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I. Introduccién

La Ley Organica de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal, conforme a su articulo 81
establece la necesidad de contar con unidades administrativas, y en el articulo 83 dispone
que, entre otras unidades administrativas, la Tesoreria General tendra las atribuciones
gue le sefiale el Reglamento para el Gobierno Interior y otras disposiciones gue emita la
Asamblea Legisiativa.

La Tesoreria General de acuerdo al articulo 62 del Reglamento para el Gobierno Interior
de la Asamblea Legislativa, tiene la funcion de administrar y controlar los recursos
financieros con eficiencia y eficacia para atender las necesidades de la Asamblea
Legislativa. : -

Para cumpilir con sus funciones, se elabora e integra el presente Manual de Politicas y
Procedimientos, el cual facilitard el conocimiento y la ejecucion de las actividades propias
de la Tesoreria General, ayudando a gque los servidores publicos de esta unidad

-administrativa cumplan con eficiencia y calidad las actividades que les sean

encomendadas.

_ALDF-PP-TG-TG
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Con fundamento en el articulo 50 fraccion Ili del Reglamento para el Gobierno Interior de
la Asamblea Legislativa del Distrito Federal, le corresponde al Comité de Administracion,
expedir los manuales de organ:zamon ¥ procedlmlentos de ias unldades admmlstratlvas
con lo que se formailza su expedtc:lon

Comité de Administracion

Dip. Dione Anguigno Flores

Vicepresidente : Secretaria

Dip. Adrian Michel Espinc

ALDF-PP-TG-TG
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Hoja de Firmas

-

/ jzé
Dr. Pablg Tyejo Pérez

Tesor General

Tesoreria General

Reviso '
en Hernandez Gutiérrez -

evis o _ £~ Revisé
ro. JoseAntonio Iriberri Barrlentos ﬂ- cto Morales Aguirre
: Dirgctor General de Pagos o Jefa de Um@ad de Sistemas Financieros
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. Marco Juridico
Estatuto

» Estatuto de Gobierno del Distrito Federal.
Publicado en D.O.F., modificado el 27 de junio del 2014.

Leyes

» Ley Federal de ReéponSabilidades de los Servidores Publicos.
Publicada en D.O.F., reformada €l 14 de julio de 2014.

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Publicada en D.O.F, reformada el 09 de diciembre de 2013.

s+ Ley Organica de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal. '
Publicada en G. O D.F., reformada el 02 de julio de 2014.

» Ley de Impuesto Sobre la Renta.
Pubilcada eneiD. O F., reformada el 11 de diciembre de 2013.

» Leyde Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal
~ Publicada en la G.0.D.F,, reformada el 22 de diciembre de 2014.

+- Ley de Impuesto al Valor Agregado.
Publucada enelD. O F., reformada el 11 de diciembre de 2013.

Codrgos |

» Codigo Fiscal de la Federacion.
Publicado en el D.O.F., reformado el 04 de junio de 2009.

« Codigo Fiscal del Distrito Federal.
Publicado en G.O.D.F., reformado el 28 de enero de 2015.

Reglamentos

s Reglamento para el Gobierno Interior de la Asamblea Legislativa del Distrito
Federal.

ALDF-PP-TG-TG
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" Publicado en G.0.D.F., modificado el 8 de junio de 2014.

» Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.
Publicado en el D.O.F., modificado el 02 de abril de 2014.

+ Reglamento de la Ley de lh’ipuesto Sobre la Renta.
Publicado en el D.O.F., modificado el 04 de diciembre de 2006.

« Reglamento de la Ley de Impuesto al Valor Agregado.
Publicado en el D.O.F., modificado el 25 de septiembre de 2014.
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lil. Objetivo del Manual

Establecer las politicas generales y los procedimientos de las areas que integran:la
Tesoreria General, con el fin de proporcionar una herramienta a los servidores pUblicos
adscritos a la misma, que les permita comprender su operaclon funcnonamuento e
interaccion entre las areas que la comprenden : ‘

ALDF-PP-1G-TG
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Fecha de Emisién:24/08/15 Fecha de Actualizacién:24/08/15

1.

ALDF-PP-TG-TG

Politicas Generales

El procedimiento administrativo que establece el presente manual, se regira por
los principios de simplificacion, agilidad, informacion, precision, legalidad,
transparencia e imparcialidad.

~Esta normatividad contiene los lineamientos encauzados a regular y dar

transparencra al manejo de los fondos asignados, baséndose en las

~ disposiciones que sobre la materia dicte o determine la Comisién de Gobierno,

el Comité de Administracién y el Comité de Atencion, Orientaciéon y Quejas
Ciudadanas, las aplicables contenidas en la Ley Organica de la propia
Asamblea Legislativa y su Reglamento para el Gobierno Interior. -

En caso de incumplimiento se estara a lo dispuesto por la Ley Federal ‘de
Responsabilidades de los Servidores Publicos y demas ordenamientos
aplicables. ‘

La Asamblea Legislativa manejard, administrard y ejercera de manera
autonoma su presupuesto, debiendo sujetarse a sus propias leyes y demas
normatividad en la materia. .

Ei gasto publico de la Asamblea Leglslatlva se ajustara al techo presupuestal
establecido en el decreto de presupuesto de egresos ‘del Dlstrlto Federal para el
gjercicio fiscal correspondiente.

La Tesoreria General sera la unidad administrativa responsable de entregar las
dietas a los diputados, cubrir los sueldos y demas remuneraciones a los
servidores ptlblicos y empleados de la Asamblea Legislativa, asi como realizar
los descuentos de caracter legal que se le ordenen. -

La inobservancia de las politicas y procedimiento contenidas en este manual,
serdn bajo la responsabilidad de las areas involucradas; y el Comite de
Administracion y/fo Comision de Gobierno de la Asamblea Legislativa del
Distrito Federal y la Contraloria General, determinaran lo conducente.
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Direccion General de Presupuesto
Direccidn de Integracion y Control Presupuestal

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de ActuaIizacién:Zél'/OS/lS

V. Procedimientos

DICP-O2-01 Integrécién del Anteproyecto deEi‘esupu’es_to de Egresos. -

A. Objetivo especifico

Integrar el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, con base en los criterios
establecidos por el Comité de Administracion y los requerimientos de las unidades

administrativas.

B. Organos y unidades administrativas que participan =

. F’Ie‘ri_o de la Asamblea Legi_slatiVa det Distritoc Federal

+ Comision de Gobierno

+ Comité de Administracion

. Tesoreria General

« Oficialia Mayor

» Direccion General de Presupuesto
« Direccién General de Pagos’

- ». Direccion General de Admini_straci()n

« Unidades Administrativas de la Asamblea Legislativa

o Direccion de Integracion y Control Presupuestal

» Subdireccién de Integracion y Evaluacion

« Departamento de Normas e Integracion Presupuestal

C. Glosario de términos

Término Definicion

. Asamblea Legislativa  Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Pagina 12
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Fecha

de Emisidn: 24/08/15 Fecha de Actualizacidn:24/08/15

Capitulo 1000
Capitulo 2000

Capitulo 3000

Capitulo 4000

- Capitulo 5000 .

Capitulo 1000 “Servicios Personales”.

Capitulo 2000 “Materiales y Suministros”.
Capitulo 3000 “Servicios Generales”.

Capitulo 4000 “Transferencias, Asignaciones, Subsidios y
Otras Ayudas”.

Capitulo 5000 “Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles”.

D. Politicas especificas

1. Correspondera al Comité de Administracion:

1.1, Aprobar los criterios para elaborar el Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos de la’ Asamblea Legislativa, el cual comprendera las siguientes

etapas:

Primera etapa: Considera los gastos basicos de operacion o presupuesto
irreductible, el cual considera la anualizacién de las obligaciones de gasto
a precios actuales. '

Segunda etapa: Integracién de los nuevos proyectos o programas

~ ‘especiales de recursos humanos, materiales y servicios, asi como los

requerimientos extraordinarios institucionales.

1.2. Enviar a la Tesoreria General los criteriocs para la elaboracion del
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos. :

2. Sera responsabilidad de las unidades administrativas de la Asamblea Legislativa:

2.1. Enviar a la Oficialia Mayor sus requerimientos de operacion en materia de
recursos humanos, materiales y de servicios, para el ejercicio fiscal
correspondiente, mediante los formatos que para tal efecto estén contenidos

. ALDF-PP-TG-DGPO-DICP-01
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en los criterios para la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos.

2. 2. Enviar sus requerimientos presuptestales en materia de recursos materiales y -
de servicios en tiempo y forma a la Oficialia Mayor, previa solicitud por escrito.
de la misma, para su integracion al Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios.

3. Sera fesponsabilidad de Ia Oficialia Mayor:

3.1. Integrar, con base en los requerimientos de recursos humanos materiales v

servicios de las unidades administrativas, el Programa Anual de.
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios.

3.2. Enviar a la Tesoreria General, para la integracion del Anteproyecto de
‘Presupuesto de FEgresos, el Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacién de Servicios, en el que debera incorporar las
necesidades de todas las areas de la Asamblea Legislativa, clasificado por
capitulo, concepto de gasto, y partida presupuestal conforme al clasificador
por objeto de! gasto de Ia Asamblea Leg;slatlva :

4. Sera responsabllldad del Titutar de la Tesorer:a General

4.1, Enviar al Titular de la Oficialia Mayor Ios criterios para la integracion del
- Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, los cuales deberan considerarse
para la. elaboracién del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios.

4.2. Integrar el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos.

4.3. Enviar el Antep'royecto de Presupuesto de Egresos- al Comité de -
Administracién para su analisis.

5. El Comité de Administracion prese-ntaré a la Comision de Gobierno el Anteproyecto
de Presupuesto de Egresos para su autorizacion. :

- ALDF-PP-TG-DGPO-DICP-01
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6. Correspondera a la Comision de Gobierno, proponer ante el Pleno ef Proyecto de
Presupuesto Anual de la Asambiea Legislativa en los términos de la Ley Orgénica y

su Reglamento.

7. El Pleno de la Asamblea Legislativa aprobara y enviara al Jefe de Gobierno del
Distrito Federal, a través de la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Distrito
Federal, el Presupuesto de Egresos de la Asamblea Legislativa, para su
incorporacion al Presupuesto de Egresos del Distrito Federal del Ejercicio Fiscal del

afio que corresponda.

8. Los plazos y tiempés para la entrega del anteproyecto seran los que establezca la
Secretaria de Finanzas del Gobierno del Distinto Federal.

Pagina 15 ;
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E. Descripcion del procedimiento

Responsable

Actividad

Registro

Comité de Administracion

Remite al Titular de la Tesoreria General los
criterios que deberan observarse para la
elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto
de Egresos. : :

Criterios para la
elaboracion de _
Anteproyecto de -
Presupuesto de
Egresos

Titular de la Tesoreria
General

Recibe los criterios y los envia mediante oficio
al Titular de la Oficialla Mayor, solicitando los
requerimientos de operacion * de recursos
humanos, materiales, de servicios, y los
requerimientos - adicionales  y/o  nuevos

Oficio de
requerimienios

Criterios para la
elaboracion de
Anteproyecto de

Titutar de la Oficialia
Mayor

proyectos. Presupuesto de
Egresos
Recibe oficic y criterios y solicita a las | Oficio de

unidades administrativas de la Asamblea
Legislativa los requerimientos en los rubros de
recurses humanos, materiales, de servicios, y
fos requerimientos adicionales y/o nuevos
proyectos para la integracién del Programa
Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios.

requerimientos

Criterios para la
elaboracion de
Anteproyecto de ~
Presupuesto de
Egresos

Unidades Administrativas
de la Asamblea
Legislativa

Reciben y determinan requerimientos de
recursos humanos, materiales y de servicios, y
los requerimientos adicionales y/o nuevos
proyectos y los envian al Titular de la Oficigiia
Mavyor, para la integracion del Pragrama Anual
de Adquisiciones, Arrendamientos ¥
Contratacion de Servicios de la Asamblea
Legislativa {RD-DA-01-02).

Requerimientos

Programa Anual de
Adqguisiciones,
Arrendamientos y
Contratacién de
Servicios de la
Asamblea
Legislativa {(RD-DA-
01-02)

ALDF-PP-TG-DGPQ-DICP
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Responsable S Actividad _ Registro

5. Recibe requerimientos de recursos humanos, | Requerimientos
materiales y de servicios y los requerimientos
adicionales y/o nuevos proyectos - de las igogz;asgg ?:;'a! de
unidades administrativas de la Asamblea Arr?an damientc;s y
Legislativa para la integracion del RD-DA-01- Contratacion de

02. Servicios de la
Asamblea’
Legislativa (RD-DA-

Titular de la Oficialia 01-02)

Mayor

6. Revisa e integra el RD-DA-01-02 y o envia al | Programa Anual

_Titular de la Tesoreria- General para la | de

" integracion del Anteproyecto de Presupuesto | Adquisiciones,

de Egresos. ' Arrendamientos

' ' y Contratacion
de Servicios de
la Asamblea
Legislativa {RD-
DA-01-02)

7. Recibe el RD-DA-01-02, turna e instruye al | Programa Anual de
Director General de Presupuesto, para que se | Adquisiciones,
integre el Anteproyecto de Presupuesio de | Arrendamientos y

Titular de la Tesoreria Earesos. Coniratacion de

General ' ' _ Servicios de la

Asamblea

Legislativa (RD-DA~

01-02)

8. Recibe el RD-DA-01-02, revisa, costea y de | Programa Anual.de

ser el caso ajusta. Elabora memoria de calculo | Adquisiciones,

del Capitule 4000. Arrendamientos y
Ceniratacion de
Servicios de ta
Asamblea
Legislativa (RD-DA-
01-02)

Memoria de calculo
del Capitulo 4000

Director General de
Presupuesic

" Pagina 17
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Responsable

Actividad

Regisiro

Director General de
Presupuesto

Solicita a los Directores Generales de Pagos y

de Administracién la memaoria de calculo del
Capitulo 1000

Director General de Pagos
f Director Generat de
Administracion:

10.

Elabora la memoria de calculo del Capitulo
1000 y la envia al Director General de
Presupuesto.

Memoria de calculo
del Capitulo 1000

Director General de
Presupuesto

M.

Recibe memaria de calculo del Capitulo 1000,
junto con Ja memoria de caiculo del Capftulo
4000 y el RD-DA-01-02, lo remite e instruye al
Director de Integracién, y Control Presupuestal
para que se iniegre el ‘Anieproyecto de

. Presupuesto de Egresos.

Programa Anual de
Adquisiciones,
Arrendamientos y
Coniratacion de -
Servicios de la
Asamblea
Legislativa (RD-DA-
G1-02)

Memoria de calculo
del Capitulo 1000

Memoria de calculo
del capitulo 4000

Director de Integracion y
Control Presupuestal

12.

" Evaluacion

Recibe memonas de ca]culo y ei RD-DA-01-
02, los turna al Subdirecter de Integracion y
para la integracion  del
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos,

Programa Anual de
Adquisiciones, -
Arrendamientos y
Contratacion de
Servicios de la
Asamblea
Legislativa (RD-DA-

| 01-02)

Memoria de calculo
del Capitulo 1000

Memoria de célculo
del Capitulo 4000

ALDF-PP-TG-DGPO-DICP-01
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Fecha de Emisidn: 24/08/15

Fecha de Actualizacién:24/08/15

Responsable

Acti\_fidad

Registro

Su_bciirector de Integracién

y Evaluacion o

13. Recibe memorias de calculo y el RD-DA-01-02

y turna para la integracién de Anteproyecio de
Presupuesto de Egresos al Jefe de
Departamento de " Normas e Integracion
Presupuestal.

Programa Anual de
Adquisiciones,
Arrendamientos y
Contratacion de
Servicios de la
Asamblea

! egislativa (RD-DA-
01-02)

Mernoria de calculo
del Capitulo 1000

Memoria de calculo
del Capituio 4000

Jefe de Departamento de
Normas e Integracion
Presupuestal

| 14,

Integra con las memorias de calculo 'y el RD-
DA-01-02 el Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos vy .Jo envia al Subdirector de
Integracion y Evaluacion para su revision,

Programa Anual de
Adquisiciones,
Arrendamientos y
Contratacion de
Servicios de 1a.

‘Asamblea

Legislativa (RD-DA-

{002
| Memoria de calculo

del Capitulo 1000
Méoria dé calculo
del Capitulo 4000
Anteproyecto de

Presupuesto de
Egresos
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'Manual de Politicas Yy Procedimientos de

la Tesoreria General

ASAMBLEA -
DETQDOS

Direccién General de Presupuesto.

Direccidn de integracion y Control Presupuestal

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actua!izaciéh:24/08/15

Responsable

Actividad

Registro

Subdirector de Integracion
y Evaluacion

15. Recibé Anteproyecto‘ de 'Preéupuesto' de
Egresos, revisa que .se hayan integrado las
-memorias de calculo y el RD-DA-01-02.

¢ Se integro correctamente?

15.1.No: Devuelve al Jefe de Departamento de
Normas e Integracion Presupuestal para su
correccion. Pasa a la actividad 14.

15.2.Si: Envia al Director de Integracion y Controt
Presupuestal para revision. -

Anteproyecto de
Presupuesto de
Egresos

Programa Anual de
Adquisiciones,
Arrendamientosy - .
Contratacion de
Servicios de la
Asamblea

| Legislativa (RD-DA-
01-02)

Director de Integracion y
Control Presupuestal”

16. Recibe el Anteproyecto de Presupuesto de

Egresos y revisa.
¢, Esté correcto?

16.1. No; Devuelve el Anteproyecto de Presupuesto
- de Egresos al Subdirector de Integracion y
Evaluacién para su correccidn, Pasa a la
actividad 15.

16.2.Si: Envia al Director Genefal- dé Presupuesto
el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos.

Anteproyecto de
Presupuesto de
Egresos

Director General de '
Presupuesto

17. Recibe y revisa el Anteproyecio de
Presupuesto de Egrescs, verificando que se
haya elaborado conforme a los criterios
establecidos por el Comité de Administracion y
lo presenta al Titular de la Tesoreria General
para visto bueno.

Anteproyecto de
Presupuesto de
Egresos

Titular de |a Tesoreria
General

18. Recibé, revisa el Anteproyecto'de Presupuesto
de Egresos, da su visto bueno y o envia para
consideracion del Comité de Administracion.

Anteproyecto de
Presupuesto de
Egresos

Comité de Administracion

19. Recibe vy analiza el Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos, da su visto bueno y
lo envia a la Comision de Gobierno.

Anteproyecto de
Presupuesto de
Egrescs

ALDF-PP-TG- -DGPO-DICP-01
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Manual de Politicas y Procedimientos de
la Tesoreria General

ASAMBLEA
BETODOS

Direccion General de Presupuesto
Direccién de Integracidn y Control Presupuestal

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién:24/08/15

Responsable

 Actividad

Registro

Comisién de Gobierno

20, Recibe el Anteproyecic de Presupuesto de
Egresos y lo propone para discusion y
aprobacion del Pleno de la Asambiea
Legislativa. b

Anteproyecto de
Presupuesto de
Egresos

Pleno de la Asamblea

21. Aprueba Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos Y lo envia a la Secretaria de Finanzas
del Gobiernd del Distrito Federal, para su

Anteproyecto dé
Presupuesto de

Legistativa incorporacion al Proyecto de Presupuesto de | Egresos
Egresos del Digtrito Federal. .
Fin del Procedimiento
. ALDF-PP-TG-DGPO-DICP-01 s e o
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eTODOS |

VI LEGISLATURA
Direccion General de Presupuesto _
Direccion de Integracion y Control Presupuestal
Fecha de Emisidn: 24/08/15 . Fecha de Actualizacion:24/08/15

F. Diagrama de flujo

Comité de Adrinistracién, |  Titular de la Tesoreria Titular de la Oficlalia. | Unidades Administrativas
: A -.General Mayor de la Asamblea Legislativa
1. Rerite los criterios que
deberén abservaise para
la elaboracidn de!
Anfeproyecte de
Presupuesio de Egreses.
} Z Recibecriterios ¥ fos
~ envia, seficilando los
requerimignios
correspondienles, y fos
adicionales y/o nueves
Proyectos.
3. Recibe oficic y crtesios y
solicita los requetimignios
paraiaintegracion det
Programa Anual de
Adquisiciones,
Amendamienlos ¥
Prestacidn de Servicios.
B 4, Celerminan
requenimientos y 10s
envian, para la integracidn
e del RD-DAM-02.
5. Recibe requerimientos
de tas unidades
administralivas de la
Asamblea Legislativa para
la integracidn del RD-0A-
- 002
ALDF-PP-TG-DGPO-DICP-01 N
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VI LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de
la Tesoreria General

Direccién General de Presupuesto
Direccién de Integracidn y Control Presupuestal

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacion:24/08/15

P | I, . ) - Director General de Pagos
Titular de fa Oficialia Titular de la Tesoreria Director General de | Director General dg
_Mayor: .- . General Presupuesto ’ . L L

o y. . pues Administracion
6. Revisa eénlegra el RD-
DA01.02 y envla para
que se inlagre €]
Anieproyecto de
Presuguesto de Egresos.
. Legislaiiva.
- 7. Recibe &) RD-DA-01-02,
tuena & instruye af Birector
General de Presupuesto,
para que se integre ef
Anteproyecio de
Prasupuesto de Egresos.
8. Retite el RO-DAD1-
02, cevisa, costea y de
ser ol caso Ajusta.
Elabora memoaria de
calculp del Capitule
4000.
h 4
9, Solicita 3 jos Direclores
Gengrales de Pagos y de
- Administracion la memoria
de calcula det Capitulo
1000.
Y
10. Elsbora la memoria de
célcula de! Capitulo 1000 y
fa enviz al Direclo; General
de Presupuesto.

ALDF-PP-1G-DGPO-DICP-01
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Manual de Politicas y Procedimientos de |asaupiza
la Tesoreria General DETQODOS

-

VI LEGISLATURA

Direccion General de Presupuesto
Direccién de Integracién y Control Presupuestal

Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacidn:24/08/15

Jefe de Departamento

Director General de | Director de Integracion Subdirector de Integracion y de Normas e -

- Presupuesto y Control Presupuestal Evaluacion Integracion
Presupuestal .
11. Recibe memornz de " .
, 12. Recibe memorias de
doul delCaplulo 1000 y o y el RD-DADT02,
Junto con la memena de | . "
clicula el Caplido 4000 y B e A
el RD:DA-01-02 insbuye se! Prasupuesia de Eqrescs. - -
inlegre 8| Anteprayecic. i 13. Recite memorias de
caleuio y el RODA-03-02y
tuina para la integrasibn de
. Anteproyecto de
- - Presupuesie de Egresos.
1 |
14. Integra el Anleproyacto
e Peesupuesto de Egresos|
[y 1o envia al Subdirector de
Integration y Evaluacian
para su revisién.
: 15. Recibe Anteproyeclo.
. L ] ; . 1 dePresupuesto de
Yo ) N Egresos, 1evis3 que se :
: hayan inegrada las :
. . X memoarias de calculo y &l i
‘ ! : : RO-DA-D1-02. |

iS50 integré
coneclamenta?

154 Devuehve ol Jefe de 15.2 Envia 2l Direclor de
Deparlamenlo de Inlegracion y Cantol
Normas & lnlegracion Presupuestal para
Presupuesta para su revision.
correction.

Pagina 24




VI LEGISLATLIRA

Manual de Politicas y Procedimientos de
' la Tesoreria General

ASAMBLEA
PETODOS

Direccion General de Presupuesto
Direccién de Integracion y Control Presupuestal

Fecha de Emisidn: 24/08/15

Fecha de Actualizacién:24/08/15

Director-de Integracién y Controf
' Presupuestal :

Director General de Presupuesto

Titular de la Tesoreria General

16. Recibe el
Anteproyecto de
Presupuesta de Egresos
yrevisa.

{Esta
correcta?

16.2. Envia at Director
General de Presupuesto
€l Anteproyecio de

16.1. Bevuelve el
Anleproyesto de
Presupuesto de Egresos
Para su cofrection,

Presupueslo de Egresos.

h 4

17. Retibe y revisa ¢t
Anteproyesto de
Presupuesto de Egresos, ¥
lo presentz al Tikslar de §a
Tesoreria General para
vislo bueno,

Y

18. Recibe, revisa &l
Anteproyeclo de
Presupueslo de Eqrasos,
da su visto bueno y to envia;
para consideracidn det
Comilt de Administrasitn.

:,AJ‘.QT,F"PP'TG".EES.RO‘D! cp
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“Manual de Politicas y Procedimientos de
la Tesoreria General

VI LEGISIATURA

Direccion General de Presupuesto
Direccion de Integracion y Control Presupuestal

Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacion:24/08/15

Comité de Adhinisﬁécién ' . Comisién de Gobierno Pleno de la Asamblea Legislativa ‘

19. Recibe y analiza gl
Anteproyecto de
Presupuesto de Egrasos,
3 su visto buena ¥ lo envia
23a Comisidn de Goblemo,

)

20. Recibe el ) N
Anteproyecto de
Presupuesta de Egrasos y
lo propose para discusion
¥ aprobacién del Plenc de
Ja Asamblea Legislativa.

Y
21. Aprueba Anteproyecto y)
envla 2 la Secretaria de
| Finanzas del Gobierno def
DF, para su incomporacion
41 Preyeclo de Presupuesio:

de Egresos dal DF, -

Fin
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VI 1EGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de

la Tesoreria General

Direccign General de Presupuesto
Direccidn de Integracion y Control Presupuestal

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacidn:24/08/15

G. Formatos

Caédigo de registro

Nombre

RD-DA-01-02

Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion
de Servicios de ta Asamblea Legislativa.

Pagina 27
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‘Manual de Politicas y Procedimientos de
la Tesoreria General

VI LEGISLATURA

Direccién General de Presupuesto
Direccién de Integracién y Control Presupuestal

Fecha de Emisidn: 24/08/15 ' Fecha de Actualizacidn:24/08/15

Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios
~ dela Asamblea Legislativa (RD-DA-01-02).

PROGRAMA AN UAL DE
ADQUISICIONES ARRENDAMIENTOS
Y CONTRATACION DE SERVICIOS DE

LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL
DISTRITO FEDERAL 20

Hoja 1/9
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Direccion General de Presupuesto
Direccién de integracién y Controf Presupuestal

Fecha.de Emision: 24/08/ 15 " Fecha de Actualizacidn:24/08/15

Fundamento legal: (2)

Objetivo: (3)

Supuestos de Formulacion; (4) -

Presupuesto autorizado; (5)

El Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios para el

ejercicio 20__ (6) de esta Asamblea legisiativa’ del - Distrito - Federal, asciende a
$ 7 | I . (8) pesos
00/100 M.N.). -

Del total del programa, el (9)% corresponde al Capitulo 1000 "Servicios Personales” y se

aplicara para atender los pagos al personal sindicalizado y de estructura, de prestaciones
laborales (vales de despensa y alimentos), asi como otras prestaciones consideradas en las
Condiciones Generaies de Trabajo del personal sindicalizado.

Hoja 2/9
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VI LEGISLATURA

Direccion General de Presupuesto
Direccién de Integracion y Control Presupuestal

Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacidn:24/08/15

E| presupuesto del Capitulo 2000 “Materiales y Suministros”, que representa el - (10Y% del
total del programa, se asignara para atender las necesidades de materiales y dtiles de oficina de
las Comisiones y Comités, asi como de las Unidades Administrativas ‘que integran la Asamblea
Legislativa. ' '

En relacidn at Capitulb 3000 "Servicios Generales”, el (11)% corresponde al pago de los
servicio basicos, al arrendamiento de edificios, estacionamientos y seguros, entre otros.

Los recursos del Capitulo 4000 “Transferencias, Asignaciones, Subsidios y Otras Ayudas®, que
representan el ____ (12)% del importe total del programa, seran canalizados para prerrogativas,
gastos de operacion de Modulos de Atencién Ciudadana, premios en exposiciones o certdmenes,
entre otros. o - :

.

El Capitulo 5000 “Bienes muebles & Iﬁnﬁuéb[es e Intangibles”, representa el {13)% de los

recursos los cuales seran aplicados ‘para atender la-adquisicion de bienes muebles e intangibles,
asi como” necesidades prioritarias de la. Asamblea Legislativa, como software 0 licencias
informaticas, efc. ' : : k -
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WV LEGISLATLIRA

Manual de Politicas y Procedimientos de
la Tesoreria General

ASAMBLEA )
DETODOS ¢

Direccién General de Presupuesto
Direccion de Integracién y Control Presupuestal

Fecha de Emisidn: 24/08/15

Fecha de Actualizacidn:24/08/15

Resumen por Capitulo de Gasto
Capitulo Concepto Monto
1000 Servicios Personales (14)
2000 Materiales y Suministros {15)
3000 Servicios Generales {16)
Transferencias, Asignaciones ,Subsidios y Otras

4000 ayudas (17)
5000 Bienes Muebles, inmuebles e litangibles (18)

TOTAL (19

Hoja 4/9
_ ALDF-PP-TG-DGPO-DICP-01 -
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| Manual de Politicas y Procedimientos de
la Tesoreria General

Direccion General de Presupuesto

Direccidn de tnfegracién y Controi Presupuestal

Fecha de Emisidn: 24/08/15

Fecha de Actualizacién:24/08/15

Capitulo 1000 “Servicios Personales™

Concepto Descripcion o Monto
1400 Seguridad Social (20)
1500 . |Ofras Prestacionss Sociales y Econdmicas (21

TOTAL @

ALDF-PP-TG-DGPO-DICP-01
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Manual de Politicas y Procedimientos de

la Tesoreria General

ASAMBLEA
PETODOS

Direccion General de Presupuesto

Fecha de Emisidn: 24/08/15

Direccién de Integracion y Control Presupuestal

Fecha de Actualizacion:24/08/15

Capitulo 2000 “Materiales y Suministros”
Concepto Descripcion Monto

2100 Materiales de adr?mlstrac!o‘n emisién de (23)
documentos y articulos oficiales

2200 Alimentos y utensilios - (24)

2400 Materlal_e:\s y articulos de construccion y (25)
reparacion : :

2500 Productors quimicos, farmacéuticos y de (26)
laboratorio :

2600 Combustible, lubricantes y aditivos (27)

9700 Ve:s,tuarlo, blangos, prendas de proteccion y (28)
articulos deportivos :

2900 Herramientas, refacciones y accesorios menores (29)

TOTAL (30)

Hoja 6/
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ASAMBLEA
DETODOS

Direccion General de Presupuesto
Direccidn de Integracién y Control Presupuestal

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacidn;24/08/15

Capitulo 3000 “Servicios Generales”

Concepto Descripcidn Monto
3100 Servicios basicos (31)
3200 Servicios de arrendamiento " (32) _

: Servicios Pr.ofesionales, qientiﬁcos, técnic_:os y (33)
3300 -otros servicios _
3400 Servicios financieros bancarios y comerciales . {34)

| Servicio_s Qe instalacién,r repgracién, ' - (35)
3500 mantenimiento y conservacion
3600 Servicios de comunicacic’m social ) (36)
3700 Servicios de trasladb y viaticos (37) A
3800 Servicios oficiales (38)
3900 Otros servicios generales (39)

TOTAL (40)

Hoja 7/9
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Manual de Politicas y Procedimientos de
la Tesoreria General

ASAMBLEA
PETQDOS -

Direccidon General de Presupuesto
Direccion de Integracién y Control Presupuestal

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacién:24/08/15

Capitulo 4000 “Transferencias, Asignaciones, Subsidios y otras ayudas”

Concepto Descripcién Monto
4400 Ayudas sociales (41)
TOTAL (42)

oo ALDE-PP-TG-DGPO-DICP 01
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ASAMBLEA
DETODOS

Direccién General de Presupuesto
Direccidn de Integracidn y Control Presupuestal

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actuaiizacién:z4/08/15

Capitﬂio '5000 “Bienes Muebles‘, Inmuebles e Intangibles”

Concepto Descripcidén Importe

5100 Mobiliario y equipo de administracion (43)

5200 Mobiliario y equipo educacional (44)

5300 Maquinaria, otros equipos'y herramientas ' (45)

54OQ Vehiculos y equipo de transporte

5600 Magquinaria, otros equipos y her_ramientas {46)

5900 Activos intangibles (47)

TOTAL SNCT:) SRR

. ALDF PP-TG- bgpPO-DICP-01
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: a@ . | Manual de Politicas y Procedimientos de | ysaypign
Ia Tesoreria General PETODOS

Direccidén General de Presupuesto
Direccién de Integracién y Control Presupuestal

Fecha de Emisidn: 24/08/15

Fecha de Actualizacién:24/08/15

Instructivo de llenado del formato del Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Contratacion de Servicios de la Asamblea Legislativa (RD-DA-01-

02).
No. Campo Debe anotarse
" 20 {El afo al que comesponde el Programa Anual de
E— Adgquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios.
_ . ‘ El sustento legal para la formulacion vy ejecucion del
2. | Fundamento legal Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Contratacion de Servicios. :
' - El objetivo del Programa Anual de Adquisiciones,
3. Objetivo N Arrendamientos y Contratacién de Servicios.
Los supuestos de formulacion referentes al Programa Anual
4, Supuestos de formulacion de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de
- Servicios. :
5, El Presupuesto autorizado'para el Programa Anual de
S Presupuesto autorizado Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios.
6 20 El afio en"que seen._ejéfc.:e‘ra «gl- Programa Anual de
E— | Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios.
_ ElI* monto }:oia!"'aél' EPfdg,Eérﬁa""Anual de Adquisiciones,
7 $ Arrendamientos y Contratacion: de " Servicios, cantidad en
namero. ' .- : :
_ ‘| EI monto total del Programa Anual de Adquisiciones,
8. (Pesos 00/100 M.N.} Arrendamientos y Contratacién de Servicios, cantidad en
' letra.
g. % El porcentaje correspondiente al Capitulo 1000
10. % El porcentaje correspondiente al Capitulo 2000
1. _ % El porcentaje correspondiente al Capituio 3000

PROTLNY
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Manual de Politicas y Procedimientos de | psampLen ‘_
la Tesoreria General - DETODOS

Direccién General de Presupuesto
Direccion de Integracién y Control Presupuestal

Fecha de Emisidn: 24/08/15

Fecha de Actualizacidn:24/08/15

No. Campo Debe anotarse
12. % E} porcentaje correspondiente al Capitulo 4000
13. % El porcentaje correspondiente al Capitulo 5000
14. Servicios personaleé_ El monto en pesos mexicanos de los servicios personales
15 | Materiales ysuministroé El mgnto en pesos mexicanos de los materiales y
: . : IR suministros
16, Servicios generales Ei monto en-pesos mexicanos de los servicios generales
17 Transferencias, asignaciones, | El ‘monto. en pesos mexicanos de las transferencias,
) subsidios y otras ayudas asignaciones, subsidios y otras ayudas
5.8 Bienes muebles, inmuebles e | EI monto en pesos mexicanos de los bienes muebles,
' intangibles inmuebles e mtanglbles
El monto total de los capfiulos 1000, 2000, 3000, 4000y
19. Total
. 5000, en pesos mexicanos.
AT R 1 El |mporte de Ia segundad social correspondlente al
dad
20. Seguridad social | Concepto 1 400
51 Otras prestaciones sociales y | El importe de otras prestaciones sociales y economicas
o econdmicas correspondiente al Concepto 1500,
29 Total El importe total correspondiente a los conceptos 1400 y
S 1500 def Capitulo 1000.
Materiales de administracion | E| importe de los materiales de administracion emision de |
23 emisién de documentos y documentos y articulos oficiales correspondiente  al
articulos oficiales Concepto.2100. -
24 El importe de los alimentos y utensilios correspondiente al |

Alimentos y utensilios

Concepto 2200.

_ALDF-PP-TG- DGPO DlCP 01
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Manual de Politicas y Procedimientos de | jsaiipiea
la Tesoreria General . PETODOS

Direccion General de Presupuesto
Direccion de Integracién y Control Presupuestal

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacion:24/08/15

No. Campo Debe anotarse
25 Materiales y articulos de El importe de los materiales y articulos de construccion y
) construccion y reparacion reparacion correspondiente al Concepto 2400.
- Productos quimicos, =~ El importe de los productos guimicos, farmacéuticos y de
) farmacéuticos y de laboratorio | laboratorio correspondiente al Concepto 2500,
o7 Combustible, lubricantes y El' importe de los combustibles, lubricantes y aditivos
) aditivos correspondiente al Concepte 2600, :
Vestuario, blancos, prendas £l e del tuario. bl das d teccio
R - importe de! vestuario, blancos, prendas de proteccién y
iGN as - _ ; ) :
28. de pro@ecc on'y articulos articulos deportivos correspondiente al Concepto 2700.
deportivos :
og Herramientas, refacciones y | El importe de las herramientas, refacciones y accesorios
’ accesorios menores menores correspondiente al Concepto 2800. -
30 Total El importe total en pesos mexicanos del Capitulo 20600.
31. Servicios basicos El imporfe-de los servicios basicos.
32. Servicios de arrendamiento El importe de los servicios de arrendamiento.
Servicios prdfesionalés, * . : .. i e
33 cientificos, t&cnicos y otros - E} 1_mporte de los servicios profesionales, cientificos,
- - | técnicos y otros servicios.
servicios _
a4 Servicios financieros El importe de los servicios financieros bancarios y
’ bancarios y comerciales comerciales. ‘
Servicios de instalacion, } \ o . . L
35. reparacion, mantenimiento y Eil nmpgrtfe de los servicios de instalacion, reparacion,-
., mantenimiento y conservacion.
conservacion ,
Servicios de comunicacion , . L .
36. El importe de los servicios de comunicacion social.

social

o
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Direccién General de Presupuesto

. . Direccion de Integracién y Control Presupuestal

" Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién:24/08/15

No. Caihpo Debe anotarse .
Servicios de trasfado y ' - : :
37. e acey El importe de los servicios de traslado y viaticos.
viaticos T _ S
38. Servicios oficiales El importe de los éeryicios de oficiales.
39, Otros servicios generales El imporie de otfo_s servicios generales,
40. | Total El importe total del Capitulo 3000.
41, Ayudas sociales El importe de las ayudas sociales del Capitulo 4400.

42. Total El importe total del Capitulo 4000.
43 Mobiliario-y equipo de El importe del’ mobiliario y equipo de administracién

’ administracion correspondiente al Concepto 5100. '
44' Mobiliario y equipo El importe del mobiliaic y equipo educacional '

© | educacional correspondiente al Concepto 5200. '
45 Maquinaria, otros equipos y | El importe” de la maguinaria, ofros equipos y herramientas

g’ shetramiéntas correspondiente al Concepto 5300. o
45 Maquinaria, Otros equipos y El importe de'la maquinaria; otros equi'pcjs"y herramientas

7 herramientag - correspondiente al Concepto 5600.
; . El importe total de los activos intangibles correspondiente al

47. Activos Infangibles Concepto 5900, ‘
48. Total

. |"El importe total del Capitulo'éood. .

_ALDE-PP-TG-DGPO-DICP-01

" Pagina 40




Manual de Politicas y Procedimientos de |pcampien
la Tesoreria General | PETODOS

VI LEGISLATURA

Direccion General de Presupuesto
Direccion de Integracidn y Control Presupuestal

Fecha de Emisitn: 24/08/15 Fecha de Actualizacion:24/08/15

DICP-02-02 Elaboracion del Calendario Presupuestal.
A. Objetivo especifico

Elaborar el Calendario Presupuestal de acuerdo al techo presupuestal aprobado por la
Asambiea Legislativa, para cubrir necesidades operativas de las unidades administrativas
de la Asamblea Legislativa y para el fortalecimiento de las acciones que fleva a cabo la

 Asamblea Legislativa, en los términos de lo dispuesto en el Decreto de Presupuesto del
Distrito Federal para el ejercicio fiscal correspondiente.

B. Organos y unidades administrativas que participan

- e Secretaria de Finanzas del Gobiernb delfDistrito Federal
= Comisién de Gobierno
.o Comité de Administracion
« Tesoreria General
« Oficialia Mayor
« Direccion General de Presupuesto
- Direccién de Integracion y Control Presupuestal
"« Subdireccion de Integracién y Evaluacién
C. Glosario de términos | |
Término . Definicién
Asamblea Legislativa Asambléa Legiéiativa del Distrito Federal.”

Techo presupuestal Fs el monto aprobado por la Asamblea Legislativa para el
S ejercicio presupuestal vigente, que notifica la Secretaria de
Finanzas del Gobierno del Distrito Federal, para que la
Asamblea Legislativa elabore el Calendario Presupuestal de

‘recursos para el afio correspondiente.

ALDF-PP-TG-DGPO-DICP-02
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Direccién General de Presupuesto
Direccion de Integracmn y Control Presupuestal.

Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacion:24/08/15

Secretaria de Finanzas Secretaria de Finénzas del Gobi'erno de'l' Distritb Federal.

Analitico de Claves Es el listado que muestra la desagregacién de! Gasto Publico
Presupuestales .. de la Administracion Publica a mvel de cap;tulo y concepto .
partida y partlda gener:ca '

D. Politicas especificas

1. La Secretaria de Finanzas enviara a la Comision de Gobierno de la Asamblea
Legislativa el techo presupuestal aprobado, 'con ‘base ~en el Decreto de -
Presupuesto de Egresos del Distrito Federal correspondlente asi como los
lineamientos y criterios para la elaboracion del Calendario Presupuestal:

2. La Comisidén de Gobiermno enviard el techo presupuestal ap"robado' al Titular de la
Tesoreria General, para que se remita en tiempo y forma el Calendario
Presupuestal Definitivo a la Secretaria de Finanzas del Gobierno. del Distrito
Federal.

3. Sera responsabilidad del Titular de la Tesoreria General:-

3.1. Elaborar propuesta de Calendario Mensual Presupuestal para el ejercicio
fiscal, con base en presupuesto aprobado-a la Asamblea Legislativa para el
gasto corriente y de inversion, asi como los recursos destlnados para el
fortalecimiento de las acciones. o '

3.2. Enviar la propuesta de Calendario Presupuestal a la Comision de Gobierno-y
al Comité de Administracion, para someterlo a su consideracion y aprobacion.

3.3. Enviar la propuesta del Calendario Presupuestal a la Secretaria de Finanzas.

3.4. Supenvisar que la Direccion General de Presupuesto registre en el Modulo de
Calendarizacién Presupuestal en-el Sistema Informatico de Planeacion de
Recursos Gubernamentales del Gobierno del Distrito Federal, el Calendario
Presupuestal Definitivo para el Ejercicio Fiscal vigente.

_ALDEPPIGDGPO-DICP-02 .
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Direccién General de Presupuesto .
Direccion de Integracién y Control Presupuestal

Fecha de Emisidn; 24/08/15 : Fecha de Actualizacidn:24/08/15

3.5. Informar a la Oficialia Mayor de la Asambiea Legislativa, el Presupuesto de
Egresos del Ejercicio Fiscal autorizado por la Secretaria de Finanzas, de los
_conceptos de los capitulos y conceptos, partida y partida genérica, que sea de

su competencia. ‘ ' '

4. La Ofici‘alié'Mayor adecuara el Prdgrama Anual de Adquisiciones, Arrendamientos
y Prestacion de Servicios, de acuerdo al Calendario Presupuestal y Presupuesto
autorizado. | e
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Direccién General de Presupuesto

Direccién de Integracion y Control Presupuestal -

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacion:24/08/15

E. Descripcin del procedimiento

Responsable

Actividad

Registro

Secretaria de Finanzas

Envia el techo presupuestal aprobado a la

Comision - de ~Gobierno para la Asamblea-
. Legislativa .-en medio- -magneético,

Analitico de Claves y el Decreto de
Presupuesto de Egresos del Distrito Federal
para el Ejercicio Fiscal correspondiente y
solicita elaboracion del Calendario
Presupuestal.

-con: el

Techo presupuestal
aprobado

Comision de Gobiernc

Envia el techo presupuestal aprobado al Titular
de la Tesoreria General, para que se remita en
tiempo y forma a la Secretaria de Finanzas del
Gobierno del Distrito Federal, la Propuesta de
Calendario Presupuestal. de la Asamblea
Legislativa, conforme a los lineamienios vy
criterios  para la  calendarizacion  del

Presupuestio Autorizado.

Techo presupuestal
aprobado

Titular de la Tesoreria

Recibe el techo presupuestal aprobado para la
elaboracion de ta Propuestz de Calendario
Presupuestal, acorde a las neceS|dades
propias de ta Asamblea Legislativa.

Techo presupuestal
aprobado

General -

Remite techo presupuestat al Director General

de Presupuesto, para la elaboracion de la

Propuesta de Calendario Presupuestal.

Director General de -
Presupuesto

Recibe el techo presupuestal aprobado en
medio magnético, con el Analitico de Claves y
el Decreto de Presupuesto de Egresos para el
Ejercicio Fiscal correspondiente e instruye al
Director de Integracion y Control Presupuestal
para la elaboracion de la Propuesta de

~Calendario Mensual Presupuestal.

Propuesta de
Calendario Mensual
Presupuestal

ALDF-PP-TG-DGPO-DICP-02
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Direccién General de Presupuesto

Direccién de Integracién y Control Presupuestal

Fecha de Emisidn: 24/08/15

Fecha de Actualizacién:24/08/15

Actividad

Registro

Recibe el techo presupuestal aprobado en
medio magnético, con el Analitico de Claves y
el Decreto de Presupuesto de Egresos para el
Ejercicio Fiscal correspondiente e instruye al
Subdirector de Integracion y Evaluacion para
la elaboracion de la Propuesta de Calendario
Mensual Presupuestal.

Propuesta de -
Calendario Mensual
Presupuestal

Elabora la Propuesta de Calendario Mensual
Presupuestal, de acuerdo a presupuesto
aprobado y envia al Director de Integracion y
Control Presupuestal para su revision.

‘Responsabie
8.
| Director de Integracion y
Control Presupuestal
7.
Subdirector de Integracion
y Evaluacién o 8.

Registra en el Modulo de Calendarizacion
Presupuestal en -el Sistema Informatico de
Planeacion de Recursos Gubernamentales del
Gobierno del Distrito Federal la propuesta
correspondiente.

Propuesta de
Calendario Mensual
Presupuestal

9.
; . 9.1.
Director de Integracion y
Control Presupuestal
9.2.

Recibe la Propuesta de Calendario Mensual
Presupuestal y revisa.

Lo e

(Escorrecta? -
No: iIndica observaciones por escrito vy
devuelve al Subdirector de Integracion y

Evaluacién para su correccion. Pasa a la
actividad 7.

Si: Envia Propuesta de Calendario Mensual
Presupuestal al- Director General de
Presupuesto para su revision y aprobacion.

. Propuesta de

-Calendario Mensual
P_res_.u_puestal
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-DETQODOS

Direccién General de Presupuesta
Direccién de Integracién y Control Presupuestal

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actuai-izacién:24./08/15

Responsable Actividad

Registro

10. . Recibe la Propuesta de Calendario Mensual
Presupuestal, revisa y envia al Titular de la
Tesorena General para su autorizacion.

Director General de
Presupuesto

Propuesta de
Calendario Mensual
Presupuestal

11. Recibe la Propuesta de Calendario Mensual
Titular de la Tesoreria . Presupuestal, revisa y autoriza, y presenta al
General Comite de  Administracién - para  su
consideracion y aprobacion.

Prop_u_ésta de_' :
Calendaric Mensual
Presupuestal

12. Recibe de la Tesoreria General la Propuesta

de Calendarioc Mensual Presupuestal la

" analiza, da su visto bueno y la devuelve al
Titular de la Tesoreria General.

Comité de Administracion

Propuesta de
Calendario Mensual
Presupuestal

"43. Recibe del Comité de Administracion la

Titular de la Tesoreria " Propuesta de’  Calendario - Mensual

Propuesta de -
Calendario Mensual

General o Presupuestal y la envia a la Comtsnon de | Presupuestal
' Gobierno para su aprobacion.
-1_4. 'AUtoriza al Titular de la Tesoreria General la | Propussta de

Comisién de Gobierno Propuesta de Calendarioc - Mensual

Finanzas del Gobierno del Distrifo Federal.

Presupuestal para su envié a &’ Secretaria de.

Calendario Mensual

.Presupuestal

| 15. Recibe Calendaric Mensual Presupuestal
Titular de la Tesoreria "I autorizado por la Comisién de Gobierno para
General su envid a ‘'a Secrefaria de Fmanzas del
Gaobierno del Distrito Federal

- Propuesta de
Calendario Mensual

Presupuestal

16. Recibe propuesta - de Calendario Mensual

Calendario Mensual

Presupuestal para el ejercicio presupuestal | Presupuestal
vigente:
Secretaria de Finanzas 17. Envia a la Comisién de Gobierno de la | Calendario
Asamblea Legislativa el Calendario | Presupuestal
Presupuestal Definitivo para el Ejercicio Fiscal | Definitivo
correspondiente.
. ALDF:PP-TG-DGPO-DICP-02 — | |
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Fecha de Emisién: 24/08/15

Direccién de Integracion y Control Presupuestal

Fecha de Act_ualizacién:24/08/ 15

Arrendamientos y
Prestacion de Servicios. ' '

Responsable Actividad Registro
18. Recibe en medio magnético de la Secretaria de | Calendario
L . Finanzas el Calendario Presupuestat Definitivo | Presupuestal
Comision de Gobierno y envia al Titular de 1a Tesoreria General para Definitivo
su conocimiento y efectos. '
19. Recibe en medio magnético el Calendario Calendario N
Presupuestal Definitivo. Presupuestal
Definitivo
20. Envia al Director General de Presupuesto el { Calendario
Calendario Presupuestal Definitivo, para su | Presupuestal
Titular de la Tesoreria conocimiento y efectos y se adecuen los | Definitivo
General recursos autorizados en el Modulo de
Calendarizacion en el Sistema Magnético de
Planeacion de Recursos Gubernamentales.
21. Envia al Titular de la Oficialia Mayor el | Calendario
Calendario Presupuestal Definitivo para tos | Presupuestal
efectos correspondientes. Definitivo
22. Recibe €l Calendario Presupuestal Definitivo | Caiendario
Titular de la Oficialia = cor'la finglidad de adecuar ef Programa Anual | Presupuestal
Mayor de . Adquisiciones, Definitivo

Fin del Procedimiento

P e
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 Direccion General de Presupuesto
Direccion de Integracién y Control Presupuestal
Fecha de Emision: 24/08/15 " Fecha de Actualizacién:24/08/15

F. Diagrama de flujo

I o . Titular de la Tesoreria |  Director.General de
Secretaria de Finanzas Comiisidn de Gobierno General | Presupuesto

Isicio

1. Envia techo
presupuestal, el Analitico..
de Claves ¥ Decreto de
Presupuesto de Egresos.
Solicita elaboracién de
Catendario Presupuestal,

—

~ " 2 Enviatechd
presupuestal aprobado
para remitt Propuesta de
Calendaric Presupuestal
te la ALDF ala Secretaria
de Finanzas de DF.

3. Recibe el techo
presepuestal parala
. |elaboracitn de 12 Propuesta
de Calendario Presupuestal
" ... | alas necesidades propias
de la Asamblea Legislabva.

L ] ) 4. Remile lecho
I ) EETEE presupuestal af Direclor
General de Presupuesto,
parz la efahoracion de la
Prapuesta de Calendario
Mensual Presupuestal,

v

5. Recibe techo
presupueslal, e instruye
parala elzboracion de la
Propuesta de Calendario

Mensual Presupuestal. : :

ALDF-PP-TG-DGPO-DICP-02
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Direccién General de Presupuesto
Direccién de Integracién y Control Presupuestal
Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacién:24/08/15
Director de’lhtegréci‘éﬁ y Control . Subdirector de Integracion y - Director de Integracién y Control
‘Presupuestal -~ . Evaluacion Presupuestal

6. Recibe techo
presupieslal, instnzye para
1a elaboracion dela v
Propuesta de Calendaria r
Mensual Presupuesial 7. Etahora Propuesta de
Calendario Measual
Presupuestal, y envia at
Director de Integracidny
Conftrol Presupuestal para
SU Mevisin.

!

8. Registra en et Mbdule de
Calendarizacian
Presupuestal, en ¢f Sislems
de Planeacion de Recuisos
Gubernamentales 1a
“{propuesta conespondiente.

¥

9. Recibe Propuesta de
Calendario Presupuestal
¥ revisa.

4Esta
conecto?

9.1 Indica observagiones §.2 Envia Propuesta de
par escritc y devyelve al Calendario Mensual
Subdirectar de Presupuestal al Direcler
Istegracitn y Evaluacion General de Presupuesto
para suCorecsion. para su revision y
aprebacidn.
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Direccién General de Presupuesto -
Direccién de Integracion y Control Presupuestal

Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacién:24/08/15

Director General de - Titular de la Tesoreria
Presupueste =~ - General

10. Recibe Fropuesta de
Caiendario Mensual
Presupuestal, revisa y
envia al Tituler de fa
Tesoreria General para su

Comiié de Admirnistraqién' |- Comision de Gobierno

avtorizacion. i T - B
I _ |
11. Recibe Propuesta de |
Calendaric Mensual !
Presupuestal, revisay
autoriza, y presenta al
. Corité de Adminisiracian . :
H ~ para 5u consideracion y REE 1
aprobagion. 1
Y
§2. Recibe Prapuesta de
Calendario Mensual
Presupuestal, ta anafiza, da
su viste bueno y [0
devuelve al Tiular de fa
Yesoreria General.
{
A4
13. Recibe del Comité de
: R ' : pdminstracién la Propuest
de Calengerio Presupuestal]
¥ lo envia a lz Comisidn de
Gobierna para su
aprobacidn.
14. Autoriza la Propuesta
te Calendario Presupuesltal
para sy envid ala
Secratania de Finanzas del
Gobierna del Distrite
Federal
1
*_

15. Recibe Propuesta de

Calendario Presupussial,

" |aulorizada, para su eawid &

la Secretaria de Finanzas

del Gobierno del Dishrito
Federal,

ALDF-PP-TG-DGPO-DICP-02
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Direccion General de Presupuesto
Direccién de Integracién y Controi Presupuestal
Fecha de Emisidn: 24/08/15 . Fecha de Actualizacién:24/08/15
. ] s . Titular de la Tesoreria Titular de la Oficialia.
la- 1 ; ’
Secretaria de Finanzas . Comision de Gol_)lemo General Mayor
16. Recibe Propuesta de
Calendaric de Ministracion
de Recursos para el
ejercicio presupuastal
conaspondiente.
h 4
17. Envia 2 la Comisidn 18. Retiba en medio 19, Recibe en medio
de Gebierno de fa magnético el Calendanic magnético et Calendario
Asamblea Legislativa el o | Presupuestal Definitvo y o | Presupuestal Definitvo.
Calendario Definiévo para "1 enviaal Titvlar de fa
el Bjercicio Fiscal Tesoreria General para su
corespondienle. _ conocimiento y gfectos.
A .
20. Envia el Calendario

Presupuestal Definitive,

_ | para efectos y se adecuen
recurses autonizados en
hiddulo de Calendarizacion
an ef Sistema Magnético de|
Planeacion de Recursos
Gubernamenlales,

21. Envia 2 Titlar de la
Oficialia Mayor
Calendario Presupuestat
auterizado para los
efectos
comraspondientes.

22. Reclbe Calendario
Presupuestal autorizado
con la finalidad de adecuar
¢l Programa Anwual de
Adquisiciones,
Arrendamientos ¥
Preslacion de Senvicios.

ALDF-PP-TG-DGPO-DICP-02
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G. Formatog

No.aplica
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Direccion General de Presupuesto
Direccién de Integracion y Control Presupuestal

Fecha de Emisidn: 24/08/15 Fecha de Actualizacién:24/08/15

DICP-02-03 Autorizacion de Suficiencia Presupuestal del Capitulo 1000.

A. Objetivo especifico

Atender las solicitudes de suﬂmencna presupuestal para ei pago oportuno de la némina,
prestaciones, impuestos, cuotas y aportacnones '

B. Organos y unidades administrativas que participan .

C. G

Tesoreria General

“Direccién General de Presupuesto

Direccién General de Pagos '

Direccidén de Intégracién y Control Presupuestal.
Direcéién de Contabi[idad y Cuenta Publica
Subdireccion de Control y Registro
Departamento de Registro Presupuestal -

Departamento de Revision y Codificacion Presupuestal

losario de términos

Término Definicion

Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

ALDF-PP-TG-DGPO-DICP-03

Dietas Remuneraciones mensuales que perciben los diputados.
" SICOPRE Sistema de Contabilidad Presupuestal.
Soporte documental Se entenderd por soporte documental los siguientes
documentos:

¢ Caratula de Nomina.

R
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Direccién General de Presupuesto:
Direccion de Integracién y Control Presupuestal -

Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacién:24/08/15

« Retencion de Impuestos sobre la Renta.
e Memoria de Calculo 3% sobre Némina.
e Formato Universal de la Tesoreria del D.F. |
"« Formato Electronico TGl “quwdacson de Obllgamones .

o Linea de captura en Formato de Pago RCV, Ahorro'
Solidario y Vivienda. - . : : _

D. Politicas especificas

1. El Titular de la Tesoreria General autorizara las Cuentas por Pagar, previo a la
firma de visto bueno del Director General de Presupuesto

2. El Director de Contabilidad y Cuenta Publica debera resguardar y custodiar una
copia de las Cuentas por Pagar y la documentacion original comprobatoria.

3. El Jefe de Departamento de Registro Presupuestal debera clasificar todos los
documentos relacionados con el pago de prestamones de acuerdo al clasn‘lcador
por objeto de gasto :
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VI 1LGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de
la Tesoreria General

ASAMBLEA

DETODOS

. Direccién General de Presupuesto
Direccién de Integracién y Control Presupuestal

Fecha de

Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacion:24/08/15

E. Descripcion d

el procedimiento

Responsable Actividad Registro
1. Envia al Director General de Presupuesto, | Oficio de solicitud
oficios de- solicitud de suficiencia presupuestal | de suficiencia
para el pago de néminas, prestaciones, presupuestal
impuestos, cuotas 'y aportaciones patronales, . -
con el soporte documental correspondiente. E)F?[r)a_gi(l:apc_jg 1Tilgzrr)una
El soporte documental sera de acuerdo a la Retencion de
peticion de suficiencia presupuestal y pueden Impuestos sobre la
ser cualquiera de los documentos mencionados Re}?‘ta
a continuacion: '
« Caratula de Nomina (RD-DCP-01-02) Mermoria de aloulo
Director General de Pagos + Retencion de Impuestos sobre la Renta (RD-DCP-08-01)

« Memoria de Calculo 3% sobre Nomina (RD-
DCP-08-01)

. Formato Universal de la Tesorena del D.F.

¢ Formato Elecirdnico TGl "qumdaCIon de
Obligaciones”

« Linea de captura en Formato de Pago
RCV, Ahorro Solidario y Vivienda

Formato Universal
de la Tesoreria del
b.F

Formato Electronico
TGl “Liguidacion de
Obligaciones”

Linea de captura en
Formato de Pago
RCV, Ahorro
Solidario y Vivienda

Director General de

2. Recibe oficios de solicitud de suficiencia
presupuestal para el pago de nominas,
prestaciones, impuestos, cuotas y aportaciones
patronales y soporte documental; envia e

Oficio de solicitud
de suficiencia
presupuestal

Presupuesto instruye al Director de Integracion y Control isggr‘i-ti g;)c;;mentai
Presupuestal para que verifique la existencia actividad 1
presupuestal para el pago de nominas.

ALDF-PP-TG-
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Manual de Politicas y Procedimientos de
la Tesoreria General

ASAMBLEA _ ®
PETODOS 7.¢:

Direccion General de Presupuesto
Direccidn de Integracion y Control Presupuestal

fecha de Emfsién: 24/08/15

Fecha de Actualizacidon:24/08/15

" Actividad

Registro

Recibe oficios de solicitud de suficiencia

‘presupuestal y soporte documental, solicita

al Subdirector de Control .y Registro que
inicie el tramite correspondiente.

Oficio de solicitud
de suficiencia
presupuestal

Soporte documental
descrito en la
actividad 1

Recibe soporte’ documental y verifica que
cumplan con la normatividad interna y

- disposiciones legales vigentes.

2 Cumple con normatividad?

Si: Instruye al. Jefe de Departamento de
Revision y Codificacion Presupuestal para
realizar los registros correspondientes a
pago de nominas, Pasa a la actividad 8.

‘No: Sefiala inconsistencias e informa el
motivo de improcedencia mediante oficio de
devolucion, lo rubrica y lo envia ‘para
validacion al Director de Integracion y
Control Presupuestal.

Oficio de solicitud
de suficiencia
presupuestal

Soporte documental
descrito en |la
actividad 1

Oficio de devolucion
rubricado

Recibe oficio, lo valida, rubrica y envia para
su auforizacion al Director General de
Presupuesto. :

Oficio de devolucidn

Firma el oficio de autorizacion“y envia al

Director General de Pagos

Oficio de devolucion |

Responsable
|3
Director de !ntegfaciéh ¥y
Control Presupuestal
4.
: 4.1.
Subdirector de Confrol y-
Registro '
1 4.2,
Director de Integracion y 5
Contro! Prestipuestal
Director General de 8.
Presupuesto
7
Director General de Pagos

. Recibe oficio de devolucion 'y solventa las

observaciones registradas en ‘el oficio. Pasa
afa actividad 1.

Oficio de devolucidén

ALDF-PP-TG-DGPO-DICP-03
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Manual de Politicas y Procedimientos de

la Tesoreria General

ASAMBLEA

PETODOS .4

Direccidn General de Presupuesto

Direccidn de Integracién y Control Presupuestal

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién:24/08/15

Responsable

Actividad

- Registro

Jefe de Departamento de
Revision y Codificacion
Presupuestal '

Registra en el presupuesto resumen de datos
del soporte documental que acompaiia el oficio
de solicitud de suficiencia presupuestal, y envia
para visto buenc al Subdirector de Control y
Registro.

Soporte documental
descrito en la
actividad 1

Oficio de solicitud
de suficiencia
presupuestal’

Subdirector de Cont}o_i y
Registrc .

8.1

_ _Reqbe registros y venfnca

+Es correcto el reglstro’? -

No: Devuelve al Jefe de Departamento de
Revisién 'y Codificacion Presupuestal para su
correccion. Pasa a la actividad 8.

| 9.2 Si: Turna al Jefe de Departamento de Registro

Presupuestal para codificacion.

Soporte documental
descrito'en ta
actividad 1

Jefe de Departamento de -

Registro Presupuestal

| 10.

Recibe soporte documental para el pago de
prestaciones, los codifica para asignacion de
centro de costos y partida presupuestal, de
acuerdo al clasificador por cbjeto del gasto.

Soporte documental
descrito en la
actividad 1

1.

en el SICOPRE y envia al Subdirector de
Control y Registro para su revision.

Elabora la Cuenia por Pagar (RD-DICP-01-03})

Cuenta por Pagar
(RD-DICP-01-03)

Subdirecter de Control y
Regisiro

12.

Revisa y entrega el original de cada RD-DICP-
01-03 con soporte documental al Director de
Integracién y Control Presupuestal.

Cuenta por Pagar
{(RD-DICP-01-03)

Scporte documental
descrito en la
actividad 1

...ALDF-PP-TG-DGPO-DICP-03
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Manual de Politicas y Procedimientos de

la Tesoreria General

ASAMBLEA

*TODOS |

Direccién General de Presupuesto

Direccién de Integracién y Control Presupuestal - -

Fecha de Emisidn: 24/08/15

Fecha de Actualizacién:24/08/15 -

Responsable

Actividad

Registro

Director de Integracién y
Control Presupuestal

13.

Recibe RD-DICP-01-03  con soporte
documental, las firma y envia para visto bueno
al Director General de Presupuesto.

Cuenta por Pagar
(RD-DICP-01-03)

Soporte documental
descritoen la
actividad 1 . . -

Director General de
Presupuesto

14.

Recibe RD-DICP-01-03 con soporte
documental, firma de visto bueno y envia al
Titular de la Tesoreria General solicitando su
autorizacion. -

Cuenta por Pagar
(RD-DICP-01-03)

Soperte documental
descrito en la

-actividad 1

Tiular de la Tesoreria
General

15,

Recibe RD—.DIC.P 01-03 con soporte
documental, firma de autorizacion y tumna al
Director General de Presupuesto para tramite

correspo_ndl_ente

Cuenta por Pagar
(RD-DICP-01-03)

Soporte documental
descrito en la
actividad 1

Director General de
Presupuesto

‘Recibe

18!
- documental, elabora oficio de autorizacién de

" RD-DICP-01-03. con soporte

suficiencia presupuestal y envia al Director

© General de Pagos para tramite de pago.-

Cuenta por Pagar

(RD-DICP-01-03) . -

Soporte documental’

descrito en la
actividad 1

Oficio de
autorizacion de
suficiencia
presupuestat

de

Continia con Procedimiento DCP-01-11 Pago

némina, de obligaciones fiscales locales y

federales, asi como de cuotas y aportaciones a
organismos de seguridad y prevision social.

ALDF-PP-TG-DGPO-DICP-03
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'Manual de Politicas y Procedimientos de

la Tesoreria General

ASAMBLEA

PETODOS

Direccién General de Presupuesto

Fecha de Emision: 24/08/15

Direccién de Integracion y Control Presupuestal

Fecha de Actualizacidn:24/08/15

w3

Responsable

Actividad

Registro

Director General de
Presupuesto

17. Envia al Director de Contabilidad y Cuenta
Plblica copia de RD-DICP-01-03 y soporte
documental original para su revision y custodia.

Cuenta por Pagar
(RD-DICP-01-03)

Soporte documental
descrito en la
actividad 1

Director de Contabilidad y

Cuenta Puablica

18. Recibe copia de las RD-DICP-01-03 asi como
soporte documental original, revisa y resguarda
en Cuenta Pablica.

Cuenta bor Pagar
{(RD-DICP-01-03)

Soporte documental
descrito en la
actividad 1

Fin del Procedimiento

_ ALDF-PP-TG-DGPO-DICP-03
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‘Manual-de Politicas y Procedimientos de | pspmpien

| la Tesoreria General DETODOS
VI LEGISLATURA _ -
_ Direccién General de Presupuesto” -
Direccién de Integracién y Control Presupuestal - !
Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacién:24/08/15 |

F. Diagrama de flujo

Director General de Director Génerél de 'Diréctoi‘ de Integracion . o .
Pagos Presupuesto . |y Control Presupuestal Subdirector de Control y Registro

1 Envia oficios de solicited
' de suficiercia
1presupuestal para el pago
de néminas, prestaciones,
impuestos, cuotasy
aportaciones palronales ¥
su spporte documental.

2 Recibe oficios de salicilud
de suficiencia presupugstal
para pago de néminas,
prestaciones, imguestos,
cuotas y aporiaciones
patronales y sopoite
documental.

3. Recibe okcios de
solicitud de suficiencia pre- |
supuestat y soporte docu-
mental, solicits al Sub-
dirgetor de Control ¥ Regis-
Iro Presupuestal que inicie
ek rAmite correspondiente.

Y

J
4. Recibe soporle .
|
|
|
|
|

documental y vesifica que
cuemplan conlta
nommitividad interna y
disposiciones legales
vigentes.

Si

i Cumgle con
normalividad?

4.2 Sefiala inconsistencias
e informa ef motive de
improcedencia mediante
oficio de devolucion, Io
fubrica y lo envia para
vaiidacion.

4.4 Instruye para realizar
fos regisros
correspandientes a pago
de nominas.

__ALDF-PP-TG-DGPO-DICP-03
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Sy la Tesoreria General DETODOS
VI LEGISLATURA '
Direccion General de Presupuesto’
Direccién de Integracién y Control Presupuestal
Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de A_ctualizacién:24/08/15
. L ‘ oy L ' : Jefe de Departamento de
Director de Integraciony | . Director General de - gt e L.
- = B AR _ Director General de Pagos | Revisién y Codificacion
Control Presupuestal -~ Presupuesto . ‘ 7 “Presupuestal

5. Recibe oficio, lo valida,
rubrica y envia para su
aulorizacitn al Diretor

Genera de Presupuesto.

h 4

6. Finma de auterizacion
y envia al Direclor
General de Faoos.

Y

7. Recibe oficio de
devolucion y solvenia las
ohservaciones
registradas en el oficio. ’ . ,

8. Registraenel
presupuesto resemen de
datos del sopode
documental y enviz para
visto bueno.

]
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‘Manual de Politicas y Procedimientos de

ASAMBLEA
la Tesoreria General

DETODOS

VI uGISLATuUR |

Direccién General de Presupuesto
Direccion de Integracién y Control Presupuestal

L

Fecha de Emisidn: 24/08/15 -

Fecha de Actualizacion:24/08/15

Jefe de Departamento

de Registro Director de Integr_acmn

Dlrector General de

Subdirector de Gontro! y Registro

'y Conti esupuestal: - Presupuesto
Presupuestal y trol Presupue ta p
9. Recibe regisiros y
verifica.
2Es correcto
¢f registro?
Y
0. Recibe soporte
documental, codifica para
- asignacién de cantro de
9,1 Devuelve al Jefe de 4.2 Turna al Jefe de coslos, pariida
Cepariamento dg Departamento de presupuestal, de acuerdo al
Revisitn y Codificacion Registo Presupussial clasificador por objeto del
Presupuesial, parasu para ¢odificacion. aslo.
cofreccion.
11. Elabora la RD-DICP-
. 0103 en el SICOPRE y
envia al Subdiector de
Controf y Registro para
su revisidar,
12. Revisa y entrega el 1
original de cada RD- . Y
DIGP-01-03 con soporte 13, Recibe RD-DICP-01- |
documen'ta_l al Director . 03 con sopote
de Inlegracide ¥ (iontrol documental, las femay
Presupuestal envia para visto bueno al
: Direclar General de
Presupuesto. 4

14. Recibe RD-DICP-01-03
con soparte documental,
fitma de vislo bueno y envidl
al Titutar de la Tesareria
General solicitando su

autorizacién.
Y
c
... ALDF-PP-TG-DGPO-DICP-03 L
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DETODOS

Direccion General de Presupuesto
Direccion de Integracién y Control Presupuestal |

Fecha de Emisidn: 24/08/15

Fecha de Actualizacidn:24/08/15

Titular de la Tesoreria General Director General de Presupuesto

Director de Contabilidad y
ACuenta Puablica

15, Recibe AD-DICA-(1-03
con soporie documental,
frna de aulorizasidn y
tusna 2l Dirgctor General de;

Presupuesto para framile
corespondiente.

16, Recibe RD-DICP-01-03
con soporte documental,
elabora oficio de
aulorizacion de swficiencia
presupuestal y envia gl
Director General de Pagos
para irémite de pago.

h Y

17. Envia 2l Director de
Contabifidad y Cuenls
Pitlica coia de Cuentas
por Pagar y soporte
documental original para
revisibn y cuslodia,

Frocedimiento DCP-01-11 Pago
4z némina, de ehligaciones

fiscales locales y federafes, asl
como de cuolas y aporiatienes’ *'

3 organismos de Sequrdad y
prevision social *

h 4

18 Recibe copia de las
Cuentas por Pagar asi
comg seporte
documentz) original,
sevisa y sesguarda en
Cuents Piblca.

Fin

ALDF-PP-TG-DGPO-DICP-03
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‘Manual de Politicas y Procedimientos de ASAMBLEA
| la Tesoreria General BETODOS

Direccién General de Presupuesto
Direccién de Integracién y Control Presupuestal

Fecha de Emisi6n: 24/08/15

Fecha de Actualizacién:24/08/15

G, Formatos

Cédigo de registro

Nom bre

Cuenta por Pagar

{ RD-DICP-01-03
RD-DCP-01-02 Caratula de Némina
RD-DCP-08-01

Memoria de Calculo 3% sobre Némina

A L P TR T Y
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VI LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de

la Tesoreria General

ASAMBLEA 2% [,
PETODOS i; !

Direccién General de Presupuesto
Direccién de Integracion y Control Presupuestal

Fecha de Emisidn: 24/08/15

Fecha de Actualizacion:24/08/15

Cuenta por Pagar (RD-DICP-01-03).

VLEGISLATURA

ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL
VI LEGISLATURA |

TESORERIA GENERAL
DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO

CUENTA POR PAGAR

DIRECTOR GENERAL DE PAGOS

PRESENTE

Cuenta por Pagar’

(1)

Fecha_ de Elaboracion

(2)

SIRVASE PAGAR EL IMPORTE DE LA PRESENTE CUENTA POR LA CANTIDAD DE:

$_(3)

Proveedor

Tipo/Nim. de Comprobante

Fecha de Elaboracion

Importe del Comprobante, . . '. ‘

Concepto de Pago

Centro de Costos

ClICISIGCICIE
L2 NS DE

CxP Anteriar (10)
Observaciones {11)

Partida presupuestal -Concepto COG Referencia Importe

(12) (13) (14) {15)
REVISO Y ELABORO Vo.Bo. AUTORIZO
(16) (17) (18)
DIRECCIONDE DIRECCION GENERAL DE ]

INTEGRACION Y CONTROL ' PRESUPUESTO TESORERIA GENERAL

ALDF-PP-TG-DGPO-DICP-03 e
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VI LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de
la Tesoreria General

ASAMBLEA &
PETODOS *

Direccién General de Presupuesto

Direccién de Integracién y Control Presupuestal

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién:24/08/15

Instructivo de llenado del Formato de Cuenta por Pagar (RD-DICP-01-03).

No - Nombre Debe Anotarse
1. Cuenta por Pagar Clave de la Cuenta por Pagar.
2. Fecha de elaboracion Dia, mes y afio en que se elabora la Cuenta por Pagar.
3, Cantidad de Importe con letra del monto total a pagar.
4. Proveedor Razon social del proveedor. i
5 ‘ Tipo/N"’ de Comproban té‘ | gg?:g-g: Sggﬁ:)c:lbezr;f de pago asignado por 1a Direccion
6. Fecha de elaboracion Dia, mes y afio de elaboracion del comprobante.
7. lmp'orte del comprobanie Monto del importe indicado en el comprobante.
8. Concepto de pégo Desecripcion del bien o servicio.
9. Centro de 608£§_S Unidad administrativa que realiza la compré. o
£ 10, Cuenté pof Paga.r anierior Ntmero de compfa.
11. Observacion'es : indicar las aclaraciones a gue haya'lugar.
19 Partida presypuesta E;I;YESS: la partida presupuestfl] de donde se obtienen los
13. Concepto CDG Descripcion del bien o servicio.
14 Referencia Nomero conslecutivo de la compra.
15. importe Monto total de la Guenta por Pagar.
16. Reviss y elaboré. ) ;\}%rgg{;ﬁ/ firrha del (la) Titular (%(—:i_i_a_l:_l?irecciénr der !ntggraqién
17 Vo. Bo. E?ergltj);i eysti;i)r.ma det (la) Titular de la Direccién General de

. ADE-P P-TG-DGPO-DICP
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Manual de Politicas y Procedimientos de ASAMBLEA
la Tesoreria General PETODOS

Direccion General de Presupuesto
Direccidn de Integracién y Control Presupuestal

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacidn:24/08/15

No Nombre

Debe Anctarse

18. Autorizé

Nombre y firma del (a) Titular de la Tesoreria General.

ALDF-PP-TG-DG
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Manual de Politicas y Procedimientos de | psampiea

la Tesoreria General PETODOS
V[ LLGISLATURSA k
~ Direccion General de Presupuesto
Direccién de Integracién y Contral Presupuestal
Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién:24/08/15

Caratula de N6émina (RD-DCP-01-02).

ASAMBLEA LE‘GESLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL
VI LEGISLATURA

TESORERIA GENERAL

DIRECCION GENERAL DE PAGOS

TIPO DE NOMINA: (2]

{5} Feenpevoa s
(5 Fugha Fiasl

o Deducrones | (8)

LR
:oa? $EL 9% A&
E54. % AL

Reies (radnea €5

Pregiane 155 578,

Cotta $555TE

“Forat percepctonts ' T (g [ Totsi Deducciones ) ixzi
“Weto ) f23;
ANEAT Crenuas  (ZZ) TS s £13) ez inus {14)

REVISG ¥ ELABORO Vo. Bo. ‘ AUTORIZO
i - (15) - - - (16) : {17}
: SUBDIRECTOR DE NOMINAS DYRECTORIA] DE COMTROL DE PAGDS  DHRECTOREA) GENERAL DE PAGOS

ALDF-PP_;:LGD_G_&Q—DICP-O3
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V1 LEGISIATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de
la Tesoreria General

Direccion General de Presupuesto
Direccion de Integracidn y Controf Presupuestal

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacion:24/08/15

Instructivo de Llenado del Formato de Caratula de la Nomina (RD-DCP-01-02).

No. Nombre . Debe anotarse
P El tipo de nomina, ejemplo: mandos medios, base, tecnico
, 1 Tipo de nomina operativo de confianza, dietas, HD, HGP, etc.
2 FolioC x P Ef nirero de folio de la Cuenta por Pagar.
3 Fecha Anotar 12 fecha, inictando con el dia, mes y afio.
4 Ntmero de némina El numero que identifica el tipo de némina y gquincena que se
emite.
5 Fecha inicial El dia, mes y afic de la fecha inicial que se paga la némina.
6 Fecha final El dig, mes y afio del periodo de término de ia fecha que se
paga la némina.
. El desglose por concepto y monto de las percepciones del
! Percepciones total de la nomina.
8 Deducciones El desglose por concepto y monto de las deducciones
totales de la némina.
. El total de tas percepciones, gue resulte de la suma de los
9 Total de percepciones montos de todos los ingresos, en pescs mexicanos.
10 Total de deducciones El total que resulte, de la suma de todas fas deducciones, en
pPesqs mexicanos. -
La cantidad en pesos mexicanos, que resulte del total de
11 Neto : .
. percepciones menos el total de deducciones.
12 Cheque El nimero de cheques que se expiden de la némina.
13 Transferencias El numero de transferencias que se realizan de fa némina.
14 Recibos Numero de recibos de pago que se emiten.
15 Reviso y elabord Nombre y firma del Subdirector de Néminas.

Pégina 69
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VI EGIStATURA

_Man‘u‘al de Politicas y Procedimientos de ASAMBLEA

la Tesoreria General DETODOS

_ Direccién Generaf de Presupuesto

Fecha de Emisién: 24/08/15

Direccién de Integracion y Control Presupuestal -

Fecha de Actualizacién:24/08/15

No. Nombre Debe anotarse
16 | Vo.Bo.~ Nombre y firma-del Director(a) de Control de Pagos.
17 Autorizd ‘Nombre y firma del Director(a) General de Pagos.

ALDF-PP-TG-BGPO-DICP-O3
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Manual de Politicas y Procedimientos de
la Tesoreria General '

VI LEGISLATURA

ASAMBLEA

PETODOS '

SN

Direccién Generaf de Presupuesto
Direccién de Integracion y Controi Presupuestal

Fecha de Fmision: 24/08/15

Fecha de Actualizacion:24/08/15

Memoria de Calculo 3% sobre Némina (RD-DCP-08-01).
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~.{-Manual de Politicas y Procedimientos de | xsampiea”
la Tesoreria General PETODOS

Direccion General de Presupuesto
Direccién de Integracion y Control Presupuestal

Fecha de Emisién: 24/08/15

Facha de Actuatizacion:24/08/15

Instructivo de ilenado del Formato de Memoria de Calculo 3% sobre Néomina {RD- -

DCP-08-01).
No. | Campo Debe Anotarse
1. D Consecutivo.
2. Folio CxP Namero de folio de Cuentas por Pagar.
3. No. de nomina ... Nimero.de némina. . .. .
4. Fecha de némina Fecha de némina.
5. Dias Dias de pagd.
6. Monto total La cantidad total del monto.
7. CxP Cuenta por Pagar.
8. Base gravable Bafée para la determ'i.nacién del impuesto local.
9. Exgntqs. Fonac aht?__r.rfn_ Base de exento.
solidario y guarderia o :
10. - 3% o ‘Monto del‘impues.toi
11. Total de trébajadores. | ) - El total-.-de.irabajadoreé. |
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~Manual de Politicas y Procedimientos de | saupiea
la Tesoreria General | CETODOS

VI LGisiarurs

Direccién General de Presupuesto
Direccidn de Integracién y Control Presupuestal

Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacién:24/08/15

DICP-02-04  Autorizacién de Suficiencia Presupuestal para las solicitudes de los
Capitulos 2000 “Materiales y Suministros”, 3000 “Servicios
Generales” y 5000 “Bienes Muebies, Inmuebles e Intangibles”.

A ObjetIVO espec:flco

Autorizar la suficiencia presupuestal de Ias sohmtudes de compromlsos relatlvos a
materiales, suministros, servicios generales asi como de bienes muebles, inmuebles e
intangibles de la Asamblea Legislativa, verificando que se cumpla con la normatividad.

B. Organos y unidades administrativas que participan

» .Tesoreria General .

« Oficialia Mayor

« Direccion General de Presupuesto

« Direccion de Integracién y Control Presupuestal
« Subdireccion de Control y Registro

« Departamento de Revisiony Cadificacion Presupuestal
C. Glosario de términos
Término Definicién

Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Capitulo 2000 Capitulo 2000 “Materiales y Suministros”.
Capitulo 3000 Capitulo 3000 “Servicios Generales”.
" Capitulo 5000 Capitulo 5000 “Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles”.
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Manual de Politicas y Procedimientos de | ysampiea
la Tesoreria General PETODOS

Direccién General de Presupuesto:
Direccion de Integracion y Control Presupuestal

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacidon:24/08/15

D. Polltlcas especmcas

1. Todo compromiso de gasto de la Asamblea Legislatwa debera contar con
autorizacién de suficiencia presupuestal por el Director General de Presupuesto

2. Para contraer compromisos se debera verificar que no se lmpllquen obhgamones

 con “cargo al presupuesto de ejercicios posteriores, salve -autorizacion de-la;
Comision de Gobiernc en el que se especifique que dlcho compromlso queda_-
sujeto a la suficiencia presupuestal de ejercicios posteriores. - ' :

3. E| Director General de Presupuesto debera registrar el presupuesto comprometido
una vez que cuente con las requisiciones, contratos y/o acuerdos de la Comision
de Gobierno o Comité de Administracion, dicho compromiso debera ser modificado
con el importe exacto una vez que se reciba el contrato o pedido correspondiente.

ALDF:PP-TG DGPO-DICP-04
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“Manual de Politicas y Procedimientos de

la Tesoreria General

ASAMBLEA

PETODOS |

Direccion General de Presupuesto
Direccion de integracién y Control Presupuestal

Fecha de Ermisidén: 24/08/15

Fecha de Actualizacién:24/08/15

E. Descripcion del procedimiento

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Oficialia
Mayor '

. Solicitar al Titular de la Tesoreria General a

través de oficic la asignacién de suficiencia
presupuestal, anexando la  requisicion
debidamente autorizada y el estudio de
mercado realizado y autorizado.

Oficio de solicitud
de Asignacién de
Suficiencia
Presupuestal
Requisiciones ‘
Estudio de Mercado

Tifular de la Tesoreria
General

Recibe oficio de solicitud de asignacién de
suficiencia  presupuestal, requisiciones vy
estudio de mercado, para asignacion de
suficiencia presupuestal, y envia al Director
General de Presupuesto para su atencion,

Oficio de solicitud
de Asignacion de
Suficiencia
Presupuestal
Requisiciones

Estudio de Mercado

Directar General de

“"Presupuesto

Recibe el oficio de solicitud de asignacion de
suficiencia presupuestal, las requisiciones y
fos estudios de mercado e instruye al Director

‘de Integracién y Control Presupuestal para

que se verifique la suficiencia presupuestal de
las requisiciones.

Oficio de solicitud
de Asignacion de
Suficiencia
Presupuestal
Requisiciones

Estudio de Mercado

Director de Integracion y
Control Presupuestal

Recibe y turna al Subdirector de Control y
Registro el oficio de solicitud de asignacion de
suficiencia presupuestal, las requisiciones y
los estudics de mercado para su revision y
verificacion de suficiencia presupuestal.

(Oficio de solicitud
de Asignacién de
Suficiencia
Presupuestal
Requisiciones

Estudio de Mercado

Subdirector de Control y
Registro

Recibe el oficio de solicitud de asignacion de
suficiencia presupuestal, las requisiciones y
los estudios de mercado, revisa e instruye al
Jefe de Departamento de Revision vy
Codificacion Presupuestal verifique suficiencia
prestipuestal.

Oficio de solicitud
de Asignacion de
Suficiencia
Presupuestal
Requisiciones

Estudio de Mercado

R
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Manual de Politicas y Procedimientos de

la Tesoreria General

ASAMBLEA

ETODOS

Direccitn General de Presupuesto
Direccién de Integracidn y Control Presupuestal

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacion:24/08/15.

Responsable " Actividad Registro
6. -Revisa las partidas presupuestales, verifica la | Oficio de soficitud
‘existencia de suficiencia presupuestal para | de Asignacion de
cubrir las reguisiciones,: sella- requisiciones vy | Suficiencia
rubrica, ‘elabora oficio de autorizacion de | Presupuestal
Jefe de Departamento de suficiencia presupuestal y envia al Subdirector | o\ ioionac
Revision y Codificacion de Control y Registro para revision. 9
Presupuestai ' : : ES'[UdIO de Mercado
: Oficio de
Autorizacion de
Suficiencia
Presupuestal
o 7. Recibe oficio de autorizacion de suficiencia | Oficio de
Subdirector de Control y presupuestal, rubrica y envia al Director de | autorizacion de
Registro . Integracion y Control Presupuestal para visto suficiencia
bueno. N o ' presupuestal
L s 8. Recibe oficio de autorizacion de suficiencia | Oficio de
Director de Integracicn y presupuestal, revisa, da su visto buenc y envia | autorizacion de
Control Presupuestal al Director General de Presupuesto para su | suficiencia
: aprobacion. SR presupuestal
o 9 .   Recihe oficio de autarizacion de suficiencia | Oficio de
Director General de " presupuestal, revisa, aprueba y envia at Titular | autorizacion de
Presupuesto de la Tesoreria General para su autorizacion. | suficiencia
' : presupuestal
_ 10. Recibe oficio de autorizacién de suficiencia | Oficio de
Titular de la Tesoreria presupuestal, firma y envia al Titular de la | autorizacion de
Generat Oficialia Mayor. ' suficiencia
: presupuestal
~ Fin del Procedimiento
... ALDF-PP-TG-DGPO-DICP-04 i o
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Manual de Politicas y Procedimientos de
la Tesoreria General

Direccion General de Presupuesto
Direccién de Integracién y Control Presupuestal

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacic’m:24/08/_15

F. Diagrama de flujo

Titular de la Oficialia
Mayor

_ Titulardela
Tesoreria General

Director General de

Presupuesto

Director de
Integracion y
‘Contro}
Presupuestal

Subdirector de
Control y Registro

meSeTT

1. Solicitar ai Titular de la
Yesoreria General a ravés
de oficio [a asignacibn dz
suficiencia presupuestal,
anexando fa requisicién
debidamente sulorizada y
ef estudio e mercada,

L 4

2. Recibe oficio de solicitad
de suficiencia presupuestal,
reguisiciongs y estudio de
mercado y envia al Director
General de Presupuesto
para su atencion.

¥

3.Recibe e instruye al
Director de Integracion y
Control Presupuestal para
que se venifigue la
suficiencia presupuestal de
las requisiciones.

¥

4. Turnz oficio de selicited
de suficiencia presupuestal,
requisiciores y estudios de
mercado para i revision y
verfficacitn de suficiencia
presupuestal.

5. Recibe oficio,
requisiciones y estudios de
mercado, revisa e nstruye
al Jefe de Departamento de]
Revisitn y Codificacion

Prasupuestal verfique
syficiencia presupuestal,

ALDF-PP-TG-DGPO-DICP-04
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la Tesoreria General

ASAMBLEA  »® J7,
PETODOS f >

_Direccion General de Présupuesto
Direccién de Integracion y Control Presupuestal |

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién:24/08/15

Jefe de
Departamento de

Subdir_ector'de,

Director de

Director General de

Titularde la

Revisién y { : .| Integracion y Control .
e - Control y Registro Presupuesto Tesoreria General -
Codificacion oty *g Presupuestal supt :
Presupuestal ’
[ 6. Revisa pariias presy-

puestales, verifica existen-

cZa de suficiencia presupu-

astal paracubrir tas requi-

siciones, selia requisiciones|

y rubrica, elabera oficio de

auterizacion de suficiencia

resupuestal y enia.
h 4
7. Recibe oficio de
astorizacion de suficiencia =
presupuestal, fubrica y
envia p&a visto bueno.
4. Recibe oficio, revisa, da
suviste bueno y enviaat |
QOirector General de
Presupuestc para su -
aprobacion.. -

" 8. Revibe oficio de
autorizacion de suficiencia
presupuestal, revisa,
aprueba y exvla ai Titular
de la Tesoreria General
para su aularizacion.

v

16, Recibe oficio de
autorizacibn de
suficiencia presupuestal,
firma y envia al Titular de
la Oficialia Mayor.

Y
Fin
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Manual de Politicas y Procedimientos de |jcampiea .,
la Tesoreria General PETODOS

VIicasuarura

Direccion General de Presupuesto
Direccion de Integracién y Control Presupuestal

Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacién:24/08/15 .

G. Formatos

No aplica.
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Manual de Politicas y Procedimientos de |psampiea
la Tesoreria General - | DPETODOS
VI LEGISLATURA :
~ Direccién General de Presupuesto
Direccion de Integracidn y Control Presupuestat
Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién:24/08/15

DICP-02-05 Autorizacion de los gastos del Capitulos 2000 “Materiales y
Suministros”, 3000 “Servicios Generales” y 5000 “Bienes Muebles,
Inmuebles e Intangibles™. '

A, Objetivo especifico

Autorizar las solicitudes de pago que afecten los Capitulos de Gasto por la adquisicion de
“Materiales y Suministros” Capitulo 2000; “Servicios Generales” Capitulo 3000 y de
“Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles” Capitulo 5000, de acuerdo al presupuesto
autorizado y al Clasificador por Objeto del Gasto.

B. Organos y unidades administrativas que participan

Tesoreria General

o Oficialia Mayor

» Direccion General de Presupuesto

« Direccion de Integracion y Control Presupuestai
« Direccion de Contabilidad y Cuenta Publica

» Subdireccion de Control y Registro

+ Departamento de Registro Presupuestal
C. Glosario de términos
Término Definicion

Asamblea Legislativa  Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Capitulb 2000 Capitulo 2000 “Materiales y Suministros”.
Capituio 3000 Capitulo 3000 “Servicios Generales”.
Capitulo 5000 | Capitulo 5000 "Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles”.

';:EA s mm,
7

5.
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e la Tesoreria General DETODOS
V1 LLGISLATURA
Direccion General de Presupuesto
Direccion de Integracion y Control Presupuestal-
Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacidn:24/08/15
Documentos de Para compras: ‘
ores . - . .

proveedores, « Facturas originales con los requisitos fiscales vigentes

prestadores de
servicios o unidades Contrato y/o pedido original

administrativas s Requisicion de compra
o ' ' » Recepcion y/o entrada de almacén original
» En su caso, hoja de apoyo a eventos’

Para servicios:

» Facturas originales con requisitos fiscales vigentes

« Contrato o pedido original

¢ Acta entrega recepcion original

e Formato en original de satisfaccion de servicio recibido
» En su caso, hoja de apoyo a eventos

SICOPRE Sistema de Contabilidad Presupuestal.
D. Politicas especificas:

1. Autorizar el pago de las erogaciones realizadas por la adquisicion de toda clase de
insumos y suministros; el costo de todo tipo de servicios que se contraten con
terceros, asi como los servicios oficiales, y a la adquisicion de toda clase de bienes
muebles, inmuebles e intangibles, requeridos para el desempefio las actividades
legislativas y administrativas de la Asamblea Legislativa.

2 El Titular de la Tesoreria General debera recibir la solicitud de pagos con
documentacion soporte y tarnala a la Direccién General de Presupuesto para su
tramite correspondiente. :

3. E} Director de Integracion y Control Presupuestal elaboraré y registrara en el
__SICOPRE la qunta por Pagar correspondiente.

4. Toda Cuenta por Pagar deberd contar con requisicion de compra, entrada al
almacén original, factura del proveedor original (con requisitos fiscales vigentes)
con firma de autorizacion del Titular de la Oficialia Mayor, fianza cuando asi lo

T ST T © U ARIR 6 TR AT AT L L ST sty
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~Manual de Politicas y Procedimientos de |; o
la Tesoreria General

. Direccién General de Presupuesto
Direccidn de Integracién y Controi Presupuestal :

Fecha de Emisidn: 24/08/15

Fecha de Actualizacion:24/08/15

especifique en el contrato o pedido y, en su caso, formato de hoja de apoyo a .

eventos institucionales.

5. Para el pago de inserciones oficiales publicadas en periédicos o medios. de -
comunicacion, deberan contar con facturas firmadas por el Coordinador General de -
Comunicacion Social de la Asamblea Legislativa y estar sustentadas por ordenes y
solicitud de insercion, asi como, constancia de la publicacion realizada.
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Direccion General de Presupuesto

Direccion de Integracion y Control Presupuestal -

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizaci

i6n:24/08/15

E. Descripcion del procedimiento

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Tesoreria
General

‘Recibe dél Titular de la Oficialia Mayor la

solicitud de pago a proveedores y/o
prestadores de servicios, anexa soporte
documental y turna para su atencién.

Solicitud de pago a
proveedores y/o
prestadores de
servicios

Soporte documental
(facturas, contrato,
entre otros)

Director General de
Presupuesto

Recibe documentos de proveedores y/o
prestadores de servicios, remite al Director de
integracion y Control Presupuestal para su
atencidn. ' '

proveedores y/o
prestadores de
servicios

Soperte documental
{facturas, contrato,
entre otros)

Solicitud de pagoa -

Director de Integracion y
Control Presupuestal

Recibe y revisa la documentacion soporte con
base en la normatividad y disposiciones
fegales y turna al Subdirector de Control y

Registro para su atencion.

Solicitud de pago &
proveedores y/o
prestadores de
servicios

Soporte documentai
{facturas, conirato,
enire otros)

Subdirector de Control y
Registro

Recibe los documentos, con la autorizacién de
la suficiencia presupuestal y remite al Jefe de
Departamento de Registro Presupuestal para
cedificacion de documentos.

Soporte documental
(facturas, contrato,
enire otros)

Jefe de Departamento de
Registro Presupuestal

Codifica documentos para asignacion de
centro de costo y partida presupuestal, de
acuerdo al clasificador por objeto del gasto y
registra en el SICOPRE el gasto realizado.

Soporte documental
(facturas, .contrato,
entre otros)

prme o

% -
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la Tesoreria General

AS'AMBLEA .

DETODOS

_Direccién General de Presupuesto

Direccmn de Integracién y Control Presupuestal

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién:24/08/15

Responsable Actividad Registro
6.  Elabora las Cuenta por Pagar (RD-DICP-01- | Cuenta por Pagar
S -~ 03) en el SICOPRE y envia al Subdirector de | (RD-DICP-01-03)
Jefe de Departamento de * Control y Registro para revisién.
Registro Presupuestal : . _ Soporte decumental
R {facturas, contrato,
entre otros)
7. Recibe, revisa y envia el original de cada RD- | Cuenta por Pagar
DICP-01-03 con el soporte documental al | (RD-DICP-01-03)

Subdirector de Contr Of y Director de Integracion y Control Presupuestal '

Registro : para vai: dacuon Soporte doecumental
(facturas, conirato,

' entre otros)
8. Recibe RD-DICP-01-03 con el sopoite | Cuenta por Pagar
) S documental, revisa, valida, firmma - de [ (RD-DICP-01-03)
glre;?tolrge |ﬂt89fa<t3|?n ¥ elaboracién y envia al Director General de Soporte documental
ontre resupges 2 Presupuesto. {facturas, contrato,
entre otros)
9. -Rec:be RD DICP 01-03 con- el - soporte -| Cuenta por Pagar
' . documental, revisa, firma de visto bueno y | (RD-DIGP-01-03)..
Director General de ~ ‘envia al Titular de ia Tesoreria General para | R
Presupuesto « - su autorizacion. “Soporte documental
(facturas, conirato,
entre ofros)
10. Reciber RD-DICP-01-03 con el soporte | Cuenta por Pagar
. _ o documental, firma de autorizacién y remite al | (RD-DICP-01-03).

Titular de la Tesoreria . Director General de Presupuesto para tramite '

General correspondiente. Soporte documental
(facturas, contrato,
entre otros)

11."Recibe  RD-DICP-01-03 con el soporte | Cuenta pof Pagar™
o S documental,” envia al Director General de | (RD-DICP-01-03) - |

Director General de Pagos para ' elaboracion de  cheque oo .

Presupuesto transferencia para pago correspondiente. oporte documental
{facturas, contrato,
entre otros)

ALDF-PP-TG-DGPO-DICP-05
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Direccion General de Presupuesto
Direccién de Integracion y Control Presupuestal

Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién:24/08/15

Responsable ' S Actividad Registro

‘Continda con Procedimientd DCP-01-12 Pago a
Proveedores. :

12. Turna RD-DICP-31-03, con documentacion | Cuenta por Pagar
soporte al Director de Contabilidad y Cuenta i (RD-DICP-01-03)

Director General de b . -
PresupLesto Puiblica para su registro y custodia. Soporte documental

(facturas, contrato,
entre otros)

13. Recibe RD-DICP-01-03 con documentacion | Cuenta por Pagar

soporte, verifica en el SICOPRE el registro | (RD-DICP-01-03)
Director de Contahilidad vy contable y la documentacion soporte para
Cuenta Publica ' resguardo y digitalizacién, y envia a la
Subdireccion de Cuenta Publica para su
resguardo y custodia.

Soporte documental
(facturas, contrato,
entre otros)

ContinGa con Procedimiento  DCP-01-14
Comprobacion de Pagos.

Fin del Procedimiento
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| Manual de Politicas y'Procedimientos de
la Tesoreria General

ASAMBLEA
ETODOS

Direccién General de Presupuesto
Direccion de Integracion y Control Presupuestal

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacidon:24/08/15

F. Diagrama de flujo

Titular de la

Tesoreria General

Director General de
Presupuesto

 Directorde -
integracion y Control
‘Presupuestal

Subdirector -d_e‘
Control ¥ Registro

Jefe de

Departamento de

Registro’

- Presupuestal

1. Recibe del Titular de la
Oficialiadayor Ja solicitud
de page a proveedeores yio

prastadores de senvicios,
anexa soporte documenlal

y lurna para su atencibn.

2, Recibe documestos de |
provesdores ylo -
prestadores de servicios,
remile al Directer de
integracion y Contro!
Presupuestal para su
atencion.

3. Recibe yrevisa fa docu-
menlacién soporte con
tase en la nommalividad y
disposiciones legales y tur-
na al Subdirester de Contral
ly Registra para s alencidn.)

R

v

4. Recibe documentos,
con autarizacion de 1a
suficiencia presupuestal y
remite para codificacidn
de documentos.

2

5, Codifica documantos
para asignacién de centro
de coste y parfida
presupuestal, de acuerde af
tlasihcador por objeta del
gasto, y registraenel
SICOPRE el gaslo

realizade.

e A T

ALDF-PP-TG-DGPO-DICP-05

izl

AR AL MR AT LN A T

Pagina 86




R

VI LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de |
la Tesoreria General
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Y

e

Direccion General de Presupuesto
Direccién de Integracidon y Control Presupuestal

Fecha de Emisidon: 24/08/15

Fecha de Actualizacién:24/08/15

Jefe de i‘.

e e SRR Director de . ‘ e
Departamento de - - | . -Subdirector de Inte rac?grtmo Control Director Generalde | - Titulardela
-Registro g yt-on Presupitésto. - Tesoreria General
kNt Presupuestal :
Présupuestal
§. Elabora fas Cuenta por
Pagar {RD-DICP-01-03)
en el SICOPRE yenviaal
Subdfreclor de Conlyol y
Registre para revisitn,
7. Retibe, revisa y envia
e original de cada RD-
DICP-01-03 con & soparle
dogumental al Director de
Integracion y Coatro!
Presupuestat para
validacidn.
h 4
8 Recibe RD-DICP-01-03
con ef soporie documental, -

revisa, valids, firma de
elaboracion y envia al
Direclor Genera! de
Presupuesto.

v

9. Recibe RO-DICP-01-03
con el soporle documental,
ravisa, firma de visto bueno|-
y envia al Tilvlar dela
Tesoreria General paa su
autorizacidn.

v

46 Recibe RD-DICP-01-03
con el soperle documental,
firma de autorizacién y
remile al Director Generzl
de Presupueste para
frémite correspondignte.

ALDF-PP-TG-DGPQ-DICP-05
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Manual de Politicas y Procedimientos de | ncaupiea
| la Tesoreria General ' PETODOS

VI EGISLarura

Direccién General de Presupuesto
Direccién de Integracion y Control Presupuestat

‘Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacién:24/08/15

Director General de Presupuesto - Director dé'gpntqﬁ_i'iidéd y Cuenta Publica

1. Reclbe RD-DIGP-01-03
con el seporte documental,
envia para elaboracion de
cheque o ransferencia
para pago
carrespondiente.

Procedimiento DCP-01-17 Pago o ~
& Proveedores ’ .

Y

12. Tumna RO-DICP-01-03
con documentacion soporte
al Director de Contabiiidad
¥ Cuenta Publica para su
registro y cuslodia.

13. Recibe RO-DICP-01-03
con documentasién
soparte, vesifica el regisiro
conlable, resguardalfa
documentacion y dighaliza
para efectes de Ja Cuenta

Pablica.-~

Procedimionto de DLP-0-14
Comprobacién de Pages.

Fin

ALDF-PP-TG-DGPO-DICP-0
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VI LEGISLATURA

Direccion General de Presupuesto
Direccién de Integracién y Control Presupuestal

Fecha de Emisidn: 24/08/15 . Fecha de Actualizacién:24/08/15

G. Formatos

Cédigo de registro . Nombre

RD-DICP-01-03 Cuenta por Pagar

ALDF-PP-TG-DGPO-DICP-05
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Manuat de Politicas y Procedimientos de |pcpmpien
la Tesoreria General

VIwcisiarurs

Direccidn General de Presupuesto
Direccidn de Integracién y Control Presupuestal

Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién:24/08/15

Cuenta por Pagar (RD-DICP-01-03).

ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL
VI LEGISLATURA

TESORERIA GENERAL L :
DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO

V1 LEGISLATURA
CUENTA POR PAGAR
DIRECTOR GENERAL DE PAGOS
PRESENTE
‘ Cuenta por Pagar {1
Fecha de Elaboracién {2)

SIRVASE PAGAR EL IMPORTE DE LA PRESENTE CUENTA POR LA CANTIDAD DE:

$__(3) :
Proveedor y/o Prestador del Servicio {4y
Tipo/Ndm. de Comprobante {5)
Fecha de Elaboracién {8)
importe del Comprobante {7
Concepto de Pago {8}
Centro de Costos {9)
CxP Anterior {10)
QObservaciones {11)
Partida presupuestal Concepto COG Referencia Importe
(12) (13) (14) (15)
REVISO Y ELABORO Vo.Bo, AUTORIZO
(16) (17 (18)
DIREQCION’ DE DIRECCION GENERAL DE
INTEGRACION Y CONTROL PRESUPUESTO TESORERIA GENERAL

ALD F-PP-TG-DGPO-DICP-05
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Manual de Politicas y Procedimientos de
la Tesoreria General

V1 1LLGISIATURA

Direccién General de Presupuesto
Direccién de Integracion y Control Presupuestal

Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién:24/08/15

Instructivo de lienado del Formato de Cuenta por Pagar (RD-DICP-01-03).

" No ' Nombre Debe Anotarse
1. Cuenta por Pagar : Clave de la Cuenta por Pagar. |
o 2. Fecha de elaboracion : Dia, mes y afio en que se elabora la Cuenta por Pagar.
3. Cantidad de | . Importe con letra del monto total a pagar.
4. Proyegdor y/o prestador det | Razon social del proveedor y/o prestador del servicio.
servicio
5, Tipo/N°® de’comprobante g‘é;neerg éi: Fc):serzﬁgc;%asrt\f de pago asignado por la Direccion
6. Fecha de Elaboracion Dia, mes y ano de elaboracion del comﬁrobante.
| 7 Importe del comprobante Monto del importe indicado en el comprobante.
8. Conceptoe de pago Descripcién det bien o servicio,
9. Centro de costes Unidad administrativa que realiza la compra.
10. Cuenta por Pagar.anterior-- Numero de compra.
11. Observaciones - Indicar las aclaraciones a que haya lugar.
12 Partida Presupuestal gzl:;as:s la partida presupuestal de donde se obtienen los
13. Concepto CDG Descripcion del bien o servicio.
14, Referencia Nimero consecutivo de la compra.
15. importe Monto total de la Cuenta por Pagar.
16. Reviso y elabord ;\lcérgs{%ﬁr firma del {Ia) Titular de la Direccién de Integracién

T omyea
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VI LEGISLATURA

Manuai de Politicas y Procedlmlentos de | psampien
la Tesoreria General PETODOS

Direccién General de Présupuesto”

Direccién de Integracién y Control Presupuestal’

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacion:24/08/15

No Nombre Debe Anotarse
17 Vo. Bo Nombre y firma del (Ea) Titular de. la Direccidn General de
) T Fresupuesto.
18. Autorizo Nombre y firma del {fa) Titular de-la Tesoreria General.

ALDF-PP-TG-DGPO D!CP 05
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VI LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de |jcampien
la Tesoreria General PETODOS

Direccion.General de Presupuesto

Direccidn de Integracién y Control

Presupuestal

Fecha de Emision:24/08/15

Fecha de-Actu_aIizacic’m:24/08/ 15

DICP-03-06 Autorizaciéon de Pago de Erogaciones del Capitulo 4000
| “Transferencias, Asignaciones, Subsidios y Otras Ayudas”. - R

' A. Objetivo especifico

Autorizar el pago de prerrogativas aprobadas por la Comision de Gobierno, mediante la
elaboracion de Cuentas por Pagar y Recibos de Pago requisitados, a fin de proporcionar
los recursos necesarios a los grupos parlamentarlos y dlputados como apoyo al trabajo

legislativo que realizan.

B. Organos y unidades administrativas que participan

« Comision de Gobierno

« Grupos Parlamentarios y D;putados

+ Tesoreria General

. ) Direccion General de Presupues’to

. Direccion Generalldé_P_agosl .

« Direccion de Integracion y Control Presupuestal
¢ Direccidon de Control de Pagos

+ Subdireccion de Pagos

+ Departamento de Revision y Emision de Pagos

¢ [Departamento de Caja

C. Glosario de términos

Término Definicion

Asamblea Legislativa  Asamblea Legislativa dei Distrito Federal.

Prerrogativas Apoyos al trabajo legislativo de los diversos grupos
parlamentarios y diputados que integran la Asambiea

Legislativa.

...ALDE-PP-TG-DGPO-THCP-06
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VI LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de ASAMBLEA .8 N
la Tesoreria General - DETODOS %;%

Direccién General de Presupuesto
Direccion de Integracién y Control Presupuestal

Fecha de Emisién:24/08/15

Fecha de Actualizacién:24/08/15

SICOPRE = Sistena de Contabilidad Presupuestal.

D. Politicas especificas

1. La Comision de Gobierno. dara instrucciones al Titular de ta Tesoreria General para
el pago de prerrogativas a grupos parlamentarios y/o-diputados.

2. Para el pago de prerrc')gétivas, las cuales son apoyos al trabajo legislativo de los
diversos grupos parlamentarios y diputados que integran la Asamblea Legislativa,
se requeriran los recibos de pago correspondientes. - : :

3. Todos los recibos correspondientes a las prerrogativas, deberan estar foliados,
autorizados por el Titular de la Tesoreria General y ﬁrmados de recibido por el
coordinador del grupo parlamentario o por el diputado. '

4. El Jefe de Departamento de Caja debera recabar la firma de recibido del grupo
parlamentario o diputado en poliza de cheque y en recibos, para poder reallzar la
entrega del cheque correspondlente al pago de las prerrogatlvas :

ALDE-PP-TG- DGPO DICP-06
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V] LEGasLATuRA

Manual de Politicas y Procedimientos de

la Tesoreria General

Direccion General de Presupuesto

Fecha de Emisién:24/08/15

Direccién de Integracién y Control Presupuestal

Fecha de Actualizacién:24/08/15

E. Descripcion del procedimiento

RéspénSabie

Actividad

Registro

Titular de la Tesoreria
General

Recibe acuerdo de la Comision de Gobierno
para el pago de prerrogativas a grupos
parlamentarios y diputados, envia e instruye al

Director General de.. Presupuesto para su

tramite de pago.

Acuerdo de ja
Comisién de
Gobierno

Director General de
Presupuesto

Recibe acuerdo e instruye al Director de
Integracion y Control Presupuestal para que
se realice el tramite del pago.

Acuerdo de la
Comision de
Gobierno

Director de Integracion y
Control Presupuestal

Recibe instruccion y genera en el SICOPRE
Cuentas por Pagar {RD-DICP-01-03), informa
al Director General de Presupuesto para
revision. ‘

Cuenta por Pagar‘

(RD-DICP-01-03)

Director General de
Presupuesto

41,

42,

Recibe las RD-DICP-01-03 en el SICOPRE y
revisa.

i Estan correctas?

No: Devuelve en el SICOPRE al Director de
Integracion y Control Presupuestal para su
correccion. Pasa a la actividad 3.

Si: Da visto bueno en el SICOPRE y envia ai
Titular de la Tescreria General para su
autorizacion. :

Cuenta por Pagar
{RD-DICP-01-03)

Titular de la Tesoreria
General

5.1.

5.2.

Recibe RD-DICP-01-03 y revisa en el
SICOPRE. : :

¢ Estan correctas?

No: Devuelve al Director General de
Presupuesto para su correccion. Pasa a la
actividad 4.

Si: Autoriza RD-DICP-01-03 a través del
SICOPRE, e instruye al Director General de
Pagos que realice el proceso de pago de
prerrogativas. : :

Cuenta por Pagar
(RD-DICP-01-03)
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la Tesoreria General

VIiEGistarurs

ASAMBLEA
PETODOS

Direccién General de Presupuesto
Direccion de Integracion y Control Presupuestal

Fecha de Emision:24/08/15

Facha de Actualizacion:24/08/15

, Responséble Actividad

Registro

6. Recibe autorizacion de RD-DICP-01-03 e
Director General de Pagos ~ instruye al Director de Control de Pagos para
' ' que se realice el pago correspondiente.

Cuenta por Pagar
(RD-DICP-01-03)

Director de Control de 7. Recibe RD-DICP-01-03, turna al Subdirector
Pagos _ de Pagos para realizar el tramite de-pago.

Cuenta por Pagar
{RD-DICP-01-03)

8. Revisa que fos pagos estén autorizados en el
- SICOPRE y genera el cheque.

Subdirector de Pagos | |

'y Emision de Pagos que genere el cheque
para e pago de prerrogativas.

9. Instruye al Jefe de Departamento de Revisin |

Jefe de Departamento de
Revision y Emision de Pagos . uno de los cheques.

banco y los envia parfa firma dal Director de
Control de Pagos.

12. Resliza la proteccién de los chegues en el |

10. Asigna el nimero de cheque en el SICOPRE y | Cheques
realiza el pago.
11. Expide los cheques de conformidad af pago de
prerrogativas y realiza ia |mpre310n de cada
-—Gheqﬁes 7

13. Revisa si los cheques impresos concuerdan
con los grupos parlamentarios y diputados a
quienes se les pagan prerrogativas, y si estan
correctamente elaborados.

;Autoriza tos chegues?

Director de Control de Pagos | 13.1. No: Sedala las obiservaciones y devuelve al

: - Jefe de Departamento de Revision y Emision

de Pagos para su correccion. Pasa a la
~actividad 10.

“13.2.. 8i: Firma los cheques emitidos .para .el pago
' de prerrogativas y envia al Director General
de Pagos para su firma.

Cheaques

P

[E
=
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Manual de Politicas y Procedimientos de

la Tesoreria General

ASAMBLEA

DETODOS &5

V] LEGISLATURS

Direccién General de Presupuesto

Fecha de Emisién:24/08/15

Direccién de Integracién y Control Presupuestal

Fecha de Actualizacién:24/08/15

~ Responsable Activ-idad Registro
14. Recibe y firma cada uno de los cheques'para Cheques
el pago de prerrogativas a los grupos
Director General de Pagos parlamentarios y diputados e instruye al
Director de Control de Pago para que se
realice el pago.
15. Turna los cheques debidan‘iente firmados y | Cheques

Director de Control de Pago

autorizados al Jefe de Departamento de
Revision y Emision de Pagos.

Jefe de Departamento de
Revision y Emision de Pagos

18.

Adjunta a los cheques autorizados, las polizas
y los Recibos de Pago (RD-DCP-11-01) de los
grupos parlamentarios y diputados y envia al
Jefe de Departamento de Caja.

Cheques y polizas

Recibos de pago
(RD-DCP-11-01)

Jefe de Departamento de
Caja

17.

Recibe los cheques, pdlizas, los RD-DCP-11-
01 y verifica que los cheques contengan las
firmas de las personas autorizadas ante la
institucion bancaria.

Cheques y pdlizas

Recibos de pago
(RD-DCP-11-01)

18.

Integra los cheques, pélizas y los RD-DCP-11-
01y en los casos de pago, los RD-DCP-11-01
se clasifican por orden alfabético, para su
entrega a los grupos parlamentarios vy
diputados.

Chegues y pdlizas

Recibos de pago
{RD-DCP-11-01)

18.

Entrega el cheque y las pélizas a los grupos
parlamentarios y diputados, asi como los RD-
DCP-11-01 para su firma.

Chequesy polizas

Recibos de pago
(RD-DCP-11-01)

Grupos Parlamentarios y
Diputados

20.

Recibe el cheque, las polizas y los RD-DCP-
11-01, firma de recibido las pélizas, y el RD-
DCP-11-01 y entrega.

Chegues y polizas

Recihos de pago
(RD-DCP-11-01)

e
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Manual de Politicas y Procedlmlentos de

la Tesoreria General

ASAMBLEA
- PETODOS

Direccion General de Presupuesto

Direccién de Integracién y Control Presupuestal

Fecha de Emisién:24/08/15

Fecha de Actualizacién:24/08/15

Responsable

Actividad

Registro’

Jefe de Departamento de
Caja

21. ‘Recibe firmados las pélizas y el RD-DCP-11-

01, entrega la poliza al Jefe de Departamento

de Revision y Emision de Pagos para su
control. -~

Cheques y pdlizas

Recibos de pago
(RD-DCP-11-01)

Jefe de Departamento de

Revision y Emision de Pagos

22. Recibe las pdlizas y resguarda para su control.

Polizas

Continia con  Procedimiento DCP-01-14

Comprobacion de Pagos

Fin _del PrOcedimientO

ALDFPP-TG DGPO-DICP 06
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la Tesoreria General ETODOS
VI 1EGISIATURA

Direccion General de Presupuesto
Direccién de Integracion y Controf Presupuestal

Fecha de Emisién:24/08/15

Fecha de Actualizacion:24/08/15

F. Diagrama de flujo

Titular de la Tesorefia General =

L : : ' Director de.Integracion y Control
Director General de Presupuesto Presupuestal

1. Recibe acuerdo de fa 2. Recibe acuerdo 3. Retioe instruccion y .
Comisin de Gobiemo para instruye al Director de genera en el SICOPRERDY -~

pago de prerogativas 8 Integrackn y Controt . o} DICP-01-03, informa af

grupts parlamentarios ¥ 1 Presupuestal para que "1 Diractor General de
diputados, envia e instruye se realice el trdmite del Presupuesto para revisibn.

para su trémite de pago. pago.

: Il

4, Recibe las RD-DICP-

01-03 en ¢l SICOPRE y
@_’ . revisa

¢ Estan
comectas?
Y .
5. Recibe RO-DICP-D1-
03y revisa en gt
SICOPRE. 4.2 Davisto bueno en el 4.1 Devuelve enel
. SICOPRE y envia al SICOPRE & Director de
.. Titular de fa Tesoreria Integracidn ¥ Control
General para su Presupuestal para su
autonzacibn. comeccion.
Si . No
4Estén
comectas?
5.2 Autoriza RD-DICP-01- 5.1 Dewelve al Direclor
03 atravis det SICOPRE, General de Presupuesto
e instruye 2l Director Para su Coreccion.
(General de Pagos qua
realice el proceso de page
de prenogalivas.
h 4

ALDF—PP-TG;DGPO-DICE—OG
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Manual de Politicas y Procedlmlentos de
la Tesoreria General

Asﬁmimm
pETODOS

Direccion General de Presupuesto
Direccién de Integracion y Control Presupuestal

Fecha de Emisién:24/08/15

Fecha de Actualizacion:24/08/15

y Emisitn de Pagos que
| genere of cheque para ef
pago de premogatvas.

S S L ) R Jefe de Departamento de
o L Director de Control de " iy o s
Director General de Pagos Bados Subdirector de Pagos: Revision y Emision de
Y S TR 9 : R Pagos-
6. Recibe autorizacian de
RD-DICP-01-03 e
instruye 2 Director de
Conltrol de Pages para .
que se relice ei pago v
comespondiente. .

7. Revibe RO-DICP-D1-

03, tuma al Subdirector

de Pagos para realizar el
. tramite de pago. v

8. Reviza que los pagos
estén autorizados en el
SICOPRE y generael
cheque. ~
9, [nstruye &l Jefe de
[tepartamento de Revisidn .

10. Agigna ¢ nimero de
chegue en ! SICOPRE y
. resliza el pago.

Y

11. Expide los cheques
de conformidad al pago
de premegativas y realiza
|aimpresidn de cada uno
de los cheques.

A 4

12. Realizala prateccibn
delos cheques en &f -
banco y los envia para
firma del Diregtor de-
Control de Pagas.

__ALDF- PP TG- DGPO DICP- 06
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Manual de Politicas y Procedimientos de | ssaupiea
la Tesoreria General DETODOS
VI LEGISLATURA
Direccién General de Presupuesto
Direccion de Integracion y Control Presupuestai
Fecha de Emisidn:24/08/15 Fecha de Actualizacién:24/08/15,

' - : . Jefe de Departamento e
. P o Director General de | oo i Jefe de Departamento
Director de Control de Pagos Pagos de Revision y Emision i de gaja
ag de Pagos
13. Revisa st fos chaques
impreses concuerdan £on
los Qrupos paramentarios
y diputados y si estan
comectamente elaborados.
£Autoriza los .
cheques?
13.1 Sefiala las 13.2 Finma los cheques
observaciones y devuelve emitdos para el page de
al Jele de Departamento de) prerrogativas y envia al
Revisién y Emision de Directar General de
Pagos para su comeccion. Pagos para su firma.
14. Recibe y firma los
cheques para el page de
premogativas e inskuye al
Director de Control de Pago
para que se realics ef pago.
h 4
15. Turna los cheques
debidamente fimados y 16. Adjunta 3 los cheques
autorizados &l Jefe de avlorizados, las phlizas y
Departamento de los Recibos de Pago (RD-
Revisin y Emision de | HCP-11-01) de los grupos
Pagos. parlamentarios y dipulados
: y envia al Jefe de
. Deparamente de Caiz.
17. Recibe los cheques,
pélizas, los RO-0CP-11-01
y verifica que los cheques
contengan fas fimas de las|
personas aulorizadas ante
lainstitucidn bancana.

ALDF-PP-TG-DGPO-DICP-06
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Manual de Politicas y. Procedlmlentos de |nsampien
la Tesoreria General =~ PETODOS

Direccién General de Presupuesto -
Direccién de Integracién y Control Presupuestal -

Fecha de Emision:24/08/15

fecha de Actualizacion:24/08/15

Je_fg de_De;?artamento de Caja - Grup.pﬁ lf’a;_lgmgni':arios y Plputados = Emisién de Pagos

Jefe de Departamento de Revision y

18, Inlegra los cheques y
Jps RD-DCP-11-01 y en fos
casos de pago por
fispersion, les RD-LCP-114
01, para su enlrega a fos
grupos parlamentarios ¥
diputados.

v

14, Enlrega &l cheque ylas
podizas alos grupos
parlamentarios y dipulados,
asi coma los RD-DCP-11-
01 para su firma.

v

20. Recibe el cheque, las
poiizas y los RO-DCP-13-
01, firma de zecibido las
pélizas, y el recibo de page,
¥y entrega.

c

21, Recive fimados las
pdlizas y el RD-OCP-11-
01, entrega la péliza al
Jefe de Deparlamento de
Revisién y Ermision de
Pagos para su control,

A 4

22. Recibe las pélizas y
resguarda para su
 contrel,

A4

FProcedimiento DCP-01-14
Comprobacian de Pages.

Fin
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"Manual de Politicas y Procedimientos de
Ia Tesoreria General E

VI LEGISLATURA
' Direccién General de Presupuesto.

Direccion de Integracién y Control Presupuestal
Fecha de Actualizacic’;_n:24/08/ 15

Fecha de Emisi6n:24/08/15

G. Formatos
Nombre

‘Cédigo de registro

RD-DICP-01-03

Cuenta por Pagar (Prerrogativas) -

RD-DCP-11-01 Recibo de Pago

or s
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G o Manual de Politicas y Procedimientos de | ysaupiea
S _ la Tesoreria General | DETODOS
VI LEGISLATLIRA.
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~ Direccién General de Presupuesto
Direccién de Integracién y Control Presupuestal -

Fecha de Emisién:24/08/15 Fecha de Actualizacién:24/08/15

Formato de Cuenta por Pagar (Prerrogativa) (RD-DICP-01-03).

ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL
Loty > VI LEGISLATURA

«;;u_i@aﬂ@ TESORERIA GENERAL

- Yorana ¥ DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO
VLGisiarurs

CUENTA POR PAGAR

DIRECTOR GENERAL DE PAGOS
PRESENTE

Cuenta por Pagar {1)
Fecha de Elaboracién (2)

SIRVASE PAGAR EL IMPORTE DE LA PRESENTE CUENTA POR:
$__(3)

Beneficiario

Tipo/Nam. de Comprobante
. Fecha de Elaboracién

Impaorie dei Comprobante

Concepto de Pago

Centro de Costos

CxP Anterior

Obhservaciones

(S P PN P e

Lle @i

R
—_—

[ e |
famrr e

Partida presupuestal Concepto COG Referencia Impoite
(12) (13) (14) {15)

ELABORO Y REVISO Vo.Bo. AUTORIZO
(16} (17) (18)

DIRECCION DE INTEGRACION DIRECCION GENERAL DE _
Y CONTROL PRESUPUESTO TESORERIA GENERAL

ALDF-PP“TGj_QgPO‘D S, -
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VI EGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de |asampira
la Tesoreria General

PETODOS

Direccién General de Presupuesto
Direccién de Integracién y Control Presupuestal

Fecha de Emisién:24/08/15

Fecha de Actualizacion:24/08/15

Instructivo de llenado del Formato de Cuenta por Pagar (Prerrogativa) (RD-DICP-01-

03).
No Nombre Debe Anotarse
1. Cuenta por Pagar Clave de la Cuenta por Pagar.
2. Fecha de elaboracion Dia, mes y afio en que se elabora la Cuenta por Pagar.
3. Cantidad de Importe con letra del monto total a pagar.
4, Beneficiario Nembre del beneficiario de la Cuenta por Pagar.
5 Tipo/N° de Comprobante gg;n;:;:: gee é:?ergﬁgout;i?ée-z de pago asignado por la Direccion
6. Fecija de Elabaracion Dia, mes y aio de elaboracion del comprobante.
7. importe del Comprobante Monto del importe indicado en el comprobante.
8. Concepto de pago El concepto de page de ia Cuenta por Pagar
9. Centro de costos- El centro de costos asighado.
10. CxP Anteriot _ La Cuenta por Pagar anterior.
11. Observaciones Indicar tas aclaraciones a que haya lugar.
12 Partida Presu pu;eastai gi:?s gs la partida presupuestal de donde se obtienen los
13. Concepto COG Descripcion del concepto de pago.
14. Referencia NUmero consecutivo de {a referencia.
15. Importe Monto total de la Cuenta por Pagar.
16. Elabord y Reviso ;\lcérgrt:trreo '3-/ firma del (la) Titular de la Direccién de integracion

gy

ALDF-PP-TG-DGPO-DICP-06

o

RS BT TN Sl eIt SIS ML R T SRR KV

A LA L T ST L STl

Pagina 106 . &

e




V1 LEGi1s1ATU RS

Manual de Politicas y Procedimientos de | xsnmaiea
" la Tesoreria General ‘ DETODOS

Direccion General de Presupuesto -
Direccion de Integracién y Control Presupuestal

Fecha de Emisidén:24/08/15-

Fecha de Actualizacion:24/08/15

No Nombre _ : Debe Anotarse

17 Vo. Bo Nombre y firma del (la) Titular de la Direccidn General de
| T Presupuesto. '

18. Autorizé Nombre y firma del (la) Titular de la Tesoreria General.

_ALD F-PP-TG-DGPO-DICP-06
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V] LEGISIATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de
la Tesoreria General

Direccidon General de Presupuesto
Direccion de Integracién y Control Presupuestal .

Fecha de Emision:24/08/15

Fecha de Actualizacidn:24/08/15

Recibo de Pago (RD-DCP-11-01).

VI l.mxsmum '

REC]BO DE PAGO

ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL
VI LEGISLATURA

CANTIDAD DE & (1}

REGIBI DE LA TESORERIA GENERAL DE LA ASAM BLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITC FEDERAL LA

POR . (2)

PERCEPCIONES

(3)

SUMASS (4

DEDUCCIONES

(5}

SUMAS $ (6)

PERICDO: 7

EN EL AREA: (81

| DE ESTA ASMABLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL
VI LEGISLATURA

TOTALNETOS  (9)

RECIBI:
(10)

| Si en este recibo de pago, su  Nombre {es), Apeliido(s), R .F.C. o
C. U. R. P, presentan algun emer o estan incompletos, faver de
pasar a Gante #i5, Quinto piso para realizar fas aclaraciones
correspondientes y asi en el préximo recibo los datos sean los

correcltos

DATOS
()

 ALDF-PP-TG-DGPO-DICP-06
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|-Manual de Politicas y Procedimientos de |psamgen
la Tesoreria General DETODOS ¢

EY

Direccién General de Presupuesto
Direccién de Integracién y Control Presupuestal

Fecha de Emisién:24/08/15

Fecha de Actualizacién:24/08/15

Instructivo de llenado de Recibo de Pagb (RD-DCP-11-01). :

No - Nombre Debe Anotarse
1. Cantidad Cantidad con némero del importe que se paga_
2. Por Cantidad con letra del importe gue se paga.
3. Percepciones Clave, concepto y monto de las percepéibnes que se pagan.
4 Deducciones _Clgve, concepto y monto de las deducciones que se
. retienen.
5. Sumas Suma del total de percepciones gue se pagan.
6. Sumas Suma del total de deducciones que se retienen.
o Clave de la nomina e identificacion de Ila fecha
7. Periodo - . ;
correspondiente a la quincena que se paga. :
8 | Area Nombre de la unidad administrativa o del diputado
) responsable del médulo, con quien labora el irabajador.
9 Total Neto |-Monto 'total-.,de las. percepciones después de restar las
| deducciones. :
10. .| Recibi Nombre y firma de la persona a quien'se paga.
11 Datos Namero de empleado, puesto o cargo, clave de RFC,
) numero def seguro social y clave de CURP.

e T TR

g
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Manual de Politicas y Procedimientos de | ycnupiza
la Tesoreria General PETODOS

VI LEGISLATURA

Direccion General de Presupuesto

Fecha de Emisidn: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

DGPO-02-01 Solicitud y Pago de Fondo Revolvente.
A. Objeti\io especifico

Proporcionar y reponer el Fondo. Revolvente asignado a la Comisién de Gobiemno y
unidades administrativas de la Asamblea legislativa, con- la finalidad de sufragar los
gastos imprevistos o urgentes de baja cuantia que se generen en el desempefio de sus
funciones, confimando la existencia de suficiencia presupuestal v estableciendo la
normatividad para el manejo, control, requisitos’ que debera contener la documentacnon
comprobatoria y la forma de reembolso de los gastos.

B. f)rgands y unidades édministrativas q'ue participan

. Tesoreria General

+ Direccion General de Presupuesto

» Direccion General de Pagos

« Direccién de Integracién y Control Presupuestal

« Areas Solicitantes
C. Glosario de términos
Termino Definicion
Asamblea Legislativa  Asamblea Legislativa del Distrito Federal. -
Area Solicitante Comision de Gobierno o unidad administrativa.

SICOPRE Sistema de Contabilidad Presupuestal.

D. Politicas especificas

‘1. La autorizacion de los fondos revolventes sera por parte del Titular de la Tesoreria
General.

ALDF-PP-TG-DGPO-01
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V1 LeGisiarura

Manuat de Politicas y Procedimientos de | scamsica
%mmee* o la Tesoreria General - DETODOS

Direccién General de Presupuesto -

Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

ALDF-PP-TG-DGPO-01
T
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Se podra disponer del fondo revolvente para la adquisicion de bienes menores y

materiales de uso comun, siempre y cuando las necesidades urgentes del area
solicitante que lo tiene asignado asi lo amerite y justifique.

la Oﬂmaila Mayor

Para el cierre del ejercicio presupuestal del afio que corresponda, sera necesario
reintegrar a la Tesoreria General a mas-tardar el 30 de noviembre, el total del fondo
asignado a las areas sohmtantes mediante comprobantes ylo remanente de
efectivo. : :

No se reembolsarén por fondo revolvente comprobantes de los gastos siguientes:

+ Boletos de avidn.

+ Viaticos. _

¢ Sueldos y honorarios de tode ti'pb.

» Tiempo extra.

» Libros.

¢ Suscripciones a periddicos y revistas.

* Medicamentos y suministros médicos.

» Lavado de carrocerias y vestiduras de vehiculos.
» Teléfonos.

e Donativos.

« Cuotas a institutos o asociaciones.

~» . Impresiones.

» Arrendamientos de bienes o servicios.

» Todo tipo de articulos inventariables (bienes muebles).

. Pégina 110

. No se reembolsaran por fondo revolvente, comprobantes’ o gastos mayores a
$3,000.00, salvo que sean autorlzados por los Tltulares de Ia Tesorerla Genera! y/o ‘
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Manual de Politicas y Procedimientos de |popmpien
la Tesoreria General DETODOS

VI LEGIsLATURL

Direccion General de Presupuesto

Fecha de Emision: 24/08/15 ' Fecha de Actualizacién: 24/08/15

. e (Gastos gue no sean estrictamente. necesarios para_el funcionamiento de la
Asamblea Legislativa. '

Salvo auforizacion de los Titulares de la Tesoreria General y/o la Oficialia
Mayor.

6. La fecha de los comprobantes debera corresponder al mes en que se esta
efectuando el reembolso 0 almes inmediato anterior como maximo.

7. Las facturas que- amparan fa adquisicion de bienes 0 servicios deberan reunir los
siguientes requisitos: : :

o Nombre, denominacién o razon social. -
+ Domicilio fiscal.

« Clave del Registro Federal de Contribuyentes (R.F.C.) de quien lo expide y
cuando se cuente con mas de un local o establecimiento, se debera sefalar el
domicilio de dicho local o establecimiento en el que se expidan los
comprobantes. -

. Nl’Jmero de factura o folio fiscal.
. Lugar y fecha de expedicion.

e Expedidas a nombre y domlcsllo de la Asamblea Leglslatwa con. el Registro
Federal de Contribuyentes ALD971028824, y la cantidad y clase de mercancias
o descripcion de! servicio que amparen. "

« Valor unitario en numero e importe total en nimero o letra, asi como el monto
de los impuestos que, en los términos de las disposiciones fiscales deberan en
su caso trasladarse.

« En los recibos de pasajes locales incluir nombre, nimero de empleado, area de
adscripcion y Registro Federai de Contribuyentes. '

o Se debera anotar en todos los comprobantes en el ple de la hoja, el objeto del
- gasto, el area que genera el mismo y la firma de autorizacion de los titulares de
las unidades administrativas correspondientes.

__ALDF-PP-TG-DGPO-01
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Manual de Politicas y Procedimientos de ASAMBLEA

la Tesoreria General DETODOS i
V1LuGsLarura o
DirecciénGéﬁéfﬁlﬂde Presupuesto
Fecha de Emisién: 24/08/15 " Fecha de Actualizacién: 24/08/15

8. Unicamente se pagaran facturas por servicios o reparaciones menores o urgentes,

que correspondan a vehiculos propiedad de la Asamblea Legislativa, los cuales
~ deberan contener los siguientes datos.

s Marca y modelo.

s - Numero de placas.

9. Unicamente se pagaran notas por consumo de gasolina y Iubricantés siempre y
cuando correspondan a vehiculos propiedad de la Asamblea Leglslatlva los cuales
deberan contener los siguientes datos: P
« Marcay modelo.

» Numero de placas.
- Fechadeilanota. =~
o Nlli_me'ro de litros consumidos e importe tc_)tal.'

10.Las facturas de Ias tiendas de autoservicio deberan contener E'os-'sigmente's datos:

. Descrlpc;lon de los articulos adquiridos. En caso de no contar con ese dato se .
debera anexar el ticket correspond:ente IR ‘ :

. Precio unltarlo e importe total.’

e 'Impuesto al Valor Agregado desglosado
o Total de la compra a pagar en nimero y letra.

“+ ‘Nombre de la Asamblea Legislativa, 'Registro- Federal de Contrtbuyentes
Dom|cmo etc I

11.La solicitud de reembolso de fondo revolvente se hara a través de la presentacion

del formato Reposicion de Fondo Revolvente y/o Comprobacién de  Gastos,

- acompanado de los -comprobantes originales del gasto, debidamente autorizados
~por el titular del area, los cuales se presentan en original ante ia Tesoreria General.

ALDF-PP-TG-DGPO-01
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VI LEGISIATLIRA

Manual de Politicas y Procedimientos de
la Tesoreria General

Direccién General de Presupuesto

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacidn: 24/08/15

12.Los comprobantes que no se ajusten a esta normatividad o que. presenten
alteraciones, no seran reembolsados y seran devueltos al titular del é4rea
adminjstrativa mediante el formato de Devolucion de Documentos.

ALDF-PP-TG-DGPO-01
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Manual de Politicas y Procedimientos de
la Tesoreria General

VI LeGisLarura

Direccién General de Presupuesto’

Fecha de Emisién: 24/08/15 ' Fecha de Actualizacién: 24/08/15

E. Descripcion del procedimiento

Responsable I " Actividad

Registlfo

1. Elabora formato de Solicitud de Asignacidn de
Fondo Revolvente (RD-DGPQ-01-01) y envia
para autorizacidon del Titular de la Tesoreria
General. ‘

Area Solicitante . -

Solicitud de
Asignacion de
Fondo Revolvente
(RD-DGP0-01-01)

2. Recibe RD-DGPO-01-01 y remite al Director
Titular de la Tesoreria General de Presupuesto para su atencion.
General

Solicitud de
Asignacion de
Fondo Revoivente
(RD-DGPQ-01-01)

3. Recibe RD-DGPO-01-01, registra compromiso
en el SICOPRE, rubrica confirmando Ia
suficiencia presupuestal y recaba autorizacion

| Director General de del Titular de la Tesoreria General.

Solicitud de
Asignacion de
Fondo Revolvente
{(RD-DGPO-01-01)

Presupuesto 4. Envia RD-DGPO-01-01 al Director General de

Pagos para su atencion procedente.

Solicitud de
Asignacion de
Fondo Revolvente
{RD-DGPO-01-01)

5. Recibe RD-DGPO-01-01, elabora en el
SICOPRE la Péliza de Cheque y requisita &l
Recibo de Fondo Revolvente (RD-DGPO-01-
02), recabando la firma de autorizacion del
Titular de {a Tesoreria General.

Director General de Pagos

Solicitud de
Asignacion de
Fondo Revolvente
{RB-DGPO-01-01)

Recibo de Fondo
Revolvente (RD-
DGPO-01-02)

Pdliza de Cheque
(original y dos
copias)
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Manual de Politicas y Procedimientos de

la Tesoreria General

ASAMBLEA
PETODOS

Direccién General de Presupuesto

Fecha de Emisidon: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Respdnsa_ble

Actividad

Registro

Director General de Pagos

Remite RD-DGPO-01-02 y Poliza de Cheque
con dos copias al Area Solicitante.

Recibo de Fondo
Revalvente (RD-
BGPO-01-02)

Pdliza de Cheque
(original y dos
copias)

Area Solicitante

Acusa de recibo al Director General de Pagoes
RD-DGPO-01-02 y Pdliza de Cheque,

“conservando el cheque original. Pasa a la

actividad 18.

Recibo de Fondo
Revolvente (RD-
DGPO-01-02)

Paliza de Cheque
(original y dos
copias)

Ejerce. &l gaslto y requisita Reposicion de

:Fondo Revolvente y/o Comprobacion de

Gastos (RD-DGPC-01-03), anexando las
factura(s) original{es), v en su caso el Recibo
de Pasagjes (RD-DGP0O-01-04), autorizado(s)

* por el titular del Area Solicitante.

Reposicion de
Fondo Ravolvente
y/o Comprobagcién
de Gastos (RD-
DGPO-01-03)

Recibo de Pasajes
{RD-DGPQO-01-04)

Envia RD-DGPO-01-03 con las factura(s)
original{es), v en su caso RD-DGPO-01-04, al
Titular de la Tesoreria General, obteniendo
acuse de recibo en copia.

Reposicién de
Fondo Revolvente
y/o Comprobacién
de Gastos (RD-
DGPO-01-03)

Recibo de Pasajes
{RD-DGPO-01-04)

_ALDF-PP-TG-DGPO-01
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Manual de Politicas y Procedimientos de

la Tesoreria General

ASAMBLEA

DETODOS |

Direccion General de Presupuesto

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Respohsable

. Actividad

' Registro

Titular de la Tesoreria
General

10. Recibe  RD-DGPQO-01-03,. con las factura(s)
original(es), y en su caso RD-DGPO-01-04, y
turna al Director General de Presupuesto para
su tramite.

Reposicién de
Fondo Revolvente
y/o Comprobacion
de Gastos (RD-
DGP0-01-03)

Recibo de Pasajes
(RD-DGPO-01-04)

Director General de
Presupuesto

"11. Recibe RD-DGPO-01-03, con las. factura(s)

original{es), y en su caso ef RD-DGPO-01-04,
determina.

¢ Procede el reembolso?

11.1.No: Requisita’ formato de Devolucion de
Documentos (RD-DGPO-01-05) y remite al
‘Area Solicitante para su atenmon ‘Pasa a la

- actividad 8.

11 2.8i; Autoriza y turna RD DGPO 01-03, con las
factura(s) original{es), y.en . su..caso RD-
DGPO-01-04, al Director de Integracién y
Control Presupuestal para elaborar Ia Cuenta

" por Pagar

Reposicidn de
Fondo Revolvente
y/o Comprobacion
de Gastos (RD-
DGPO-01-03)
Recibo de Pasajes
{RD-DGPO-01-04)

Devaolucion de
Documentos (RD-
DGPO-01-05)

Director de Integracion y
Control Presupuestal

12. Recibe RD-DGPO-01-03, -con las factura(s)
original(es), y en su casc RD-DGPO-01-04, y
elabora en el SICOPRE la Cuenta por Pagar
{(RD-DICP-01-03), imprime y recaba visto
bueno del Director General de Presupuesto y
autorizacion del Titular de la Tesoreria
General. Pasa a la actividad 21.

Reposicion de
Fondo Revolvente
y/o Comprobacion
de Gastos (RD-
DGPO-01-03)

Recibo de Pasajes
{RD-DGPO-01-04)

Cuenta por Pagar
(RD-DICP-01-03)

_.ALDF-PP-TG-DGPO-01
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Manual de Politicas y Procedimientos de

la Tesoreria General

ASAMBLEA
PETODOS

Direccion General de Presupuesto

Fecha de Emision: 24/08/15.

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Responsable’

Actividad

Registro

Director de [ntegracic‘)h y.
Control Presupuestal

13.

Elabora oficio de solicitud de cheque y envia
al Director General de Presupuesto, para su
firma, anexando RD-DCP-01-03..

Oficio de solicitud de
cheque

Cuenta por Pagar
(RD-DICP-01-03)

Director General de
Presupuesto

14,

Recibe y firma oficio de solicitud de cheque
con RD-DICP-01-03, y envia al Director
General de Pagos.

Oficio de solicitud de
cheqgue

Cuenta por Pagar
{RD-DICP-01-03)

Director General de Pagos

15.

Recibe oficio de solicitud de cheque y RD-
DICP-01-03 para la expedicién de la Pdliza de
Cheque.

Oficio de solicitud de
cheque

Cuenta por Pagar
{RD-DICP-01-03)

16.

Elabora en el SICOPRE la Péliza de Cheqgue
y remite al Area Solicitante.

Padliza de Cheque
(original y dos
copias)

Area Solicitante

17.

Acusa de recibo de la Direccion de Pagos la
Poliza de Cheque, conservando el cheque
original.

Féliza de Cheque
(original y dos
capias}

Director General de Pagos

18.

Archiva fa copia "1" de la Péliza de Cheque y
envia la copia "2" al Directer General de
Presupuesto.

Copia“t"y "2’ de la
Pdéliza de Cheque

Director General de
Presupuesto

19.

Recibe 1a copia "2" de la Pdliza de Cheque y

la turna al Director de Integracién y Control
Presupuestal para su registro y archivo.

Copia “2" de la
Pdéliza de Cheque

Director de Integracion y
Control Presupuestal

20.

Recibe la copia "2" de la Poliza de Cheque,
realiza registro contable y archiva.

Copia"2" dela
Pdliza de Cheque

et
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Manual de Politicas y Procedimientos de
la Tesoreria General

Direccién General de Presupuesto

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacion: 24/08/15

- Responsable

- Actividad : - Registro

Director de'!ntegr'ac'ién' y i
Control Presupuestal

- 21. Realiza registro 'presupuéstal, ‘archiva copia | Repasicion de
del Formato RD-DGPO-01-03 con la copia de | Fondo Revolvente
la(s) factura(s), y la copia de RD-DICP-01-03. | y/o Comprobacién. :

de Gastos (RD-
DGPQO-01-03)

Cuenta por Pégar
(RD-DICP-01-03)

Fin del Procedimiento

ALDF-PP-TG-DGPO-01
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Manual de Politicas y Procedimientos de |psampien
la Tesoreria General DETQODOS !

VI LLGISLATURSL

Direccidn General de Presupuesto

Fecha de Emisidn: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

F. Diagrama de flujo

. o -| Titular de ta Tesoreria ‘Director Géneral:de . " Director General de
Area Sollcltapte . , General Presupuesto " . Pagos

1. Elabora formato de
Solicitud de Asignacibn de
Fando Revolvente (RD-
DGPO-01-01) y enwia para
aulorizacitn det Titular de
la Tesoreria General.

2. Recibe RD-DGPO-01- )
Bt y remite at Director

General de Presupuesto
para su aleackon,

3, Recibe RD-DGPO-01-91,
segistra ex of SICOPRE,
rubrica confirmando fa
suficiencia presupuiestal y
recaba autorizacion del
Tilutar de la Tesoreria
General.

4. Envia R0-0GPO-01-
01 al Direclar General de
Pagos para su alencion
procedente.

v

5. Recibe RO-DGPO-01-01,
efabora en SICOPRE 12
Poliza e Cheque y
requisila RD-DGPO-01-02,
reaabando firma def Titular
de Ia Tesoreria General.
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DETQODOS

Direccion General de Presupuesto

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

7. Asusa de reqibo &

Director Generaf de-
Pagos RD-OGPO-01-02
y Pdliza de Cheque,
conservando el cheque
ofiginal,

8. Ejeice el gasto ¥ requi-
sila Reposicidn de Fondo

. Revolvente yio Comproba-
- | citn dé Gaslos, anexando
 |fas factura(s) original(es), y /
en su caso ¢l Recibo de

Pasgjes auforizado(s) por &)
titular del Area Solicitante.

9. Envla RD-DGPO-01-3
conlas facturals)
ofiginal{es), y en su casc
RD-DGPO-01-04 2l Titular
de la Tesorerla General,
chlanende acuse de recibo

en copia.

Director General de Pagos .. Area Solicitante Titular de la Tesoreria General
6. Renite RD-DGPO-01-
02 y Poliza de Cheque
con dos copias al Area
Solicilante,
\ 4

19. Recibe RD-DGPO-01-

ofiginal(es), y en sucasa
_ |RD-DGPO-01-04, y turaa al

13, con las facturals)

Ditector General ¢
Presupuesto para su
tramile,

ALDF-PP-TG-DGPO-01
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Manual de Politicas y Procedimientos de | xsampiea
la Tesoreria General

DETODOS

Direccion General de Presupuesto

Fecha de Emisidn: 24/08/15

Fecha de Actualizacion: 24/_08_/_ 15

Director General de Presupuesto ,?lrector d

e Integracién y Control

_Pl_'esupuestal

. Director General de Pagos

11. Recibe RD-DGPO-
(1-03, eon las facturals)
original{es), ¥ en su caso
efRD-DGPC-01-04,
determina.

Si

No

éProcede el
reembolsa?

11.2 Autoriza ¥ turna RD-
[DGPO-01-03, car: factura(s)
original(es}, y en st caso
RD-DGFO-01-04, para
etaborar la Cuenta por
Pagar.

11.1 Requisita RD-
DGPQ-01-05 y remite al
Area Solicitante para su

atencidr.

A 4
12. Recibe RD-DGPO-01-

imprime, y recaba firma de!
T. de Ja Tesoreria General.

13. Elzbera oficic de
selicitud de cheque ¥
envia 2l Diteclor Generad
da Presupuasto, para su
firma, anexando RD-
DICP-01-03.

€4, con fachura(s) engi- .
nal(es), y en sv caso RD-
DGPO-01-04, elabora en

SICOPRE RD-DICP-01-03,

A 4

4. Recibe y fima oficio
con RD-DICP-01-03, ¥
envia al Director Genera!
de Pagos.

X

15. Recibe oficio y RD-
0ICP-01-03 para |2
expedicidn de [a Pdliza
de Cheque.

207 e
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~Manual de Politicas y Procedimientos de | scampiea

la Tesoreria General - DETODOS |
VI LEGISLATURA |
Direccion General de Presupuesto’
Fecha de‘Emisiéh: 24/08/15 ' Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Director General:de:
", Pagos _ .

Director General de . Director de,lntegracién y

Area Sbllc:tante _ Presupuesto Control Presupuestal

16. Elabora en ef
SICOPRE |3 Piliza de
Cheque y remite al Area
Solicitante.

: 17. Acusa de recibo de i
Direceidn de Pagoes fa
Ptiliza de Cheque,

- - conservarde 2l chegue
S origingl.

\.

18. Archivata copia *1°

de Ja Paliza de Cheque y -
envialacopia '’ al . R
@’ Direclor General de ' . - Y
Presupuesto. -4 7 L 19.Recbelacopia
’ : * | dela Ptliza de Cheque y
la turna al Cirector de
Integracion y Controt
Presupuestal para su

Feqistro y archivo,

20, Recibe fa copia *2*
de laPéliza de Cheque,
sealiza registro contable

' y archiva,

.
21. Realiza registra

presupuestal, archiva copia

del Formato RG-DGPO-01-
£3 conla copia deials)

actura(s); y la copia de RD

DICP-01-03.

Fin

ALDF-PP-TG-DGPO-01

.
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Manual de Politicas y Procedimientos de ASAMB“A |
la Tesoreria General PETODOS ¢

Direccién General de Presupuesto

Fecha de Emisidn: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

G. Formatos

Cédigo de registro

Nomb'rér

RD-DGPO-01-01

Solicitud de Asignacion de Fondo Revolvente.

RD-DGPO-01-02

Recibo de Fondo Revolvente.

RD-DGPO-01-03

Re'posicic')n de Fondo Revolvente y/o Corri'prc‘)bacic')n de Gastos.

RD-DGPO-01-04

Recibo de P'és'ajes.'

RD-DGPO-01-05

Devolucion de Documentos.

RD-DICP-01-03

Cuenta por Pagar.

i

ALDF-PP-TG-DGPO-01

Y P e A P T

.Pagina 123

]



Manual de Politicas y Procedimientos de | yspupiea

la Tesoreria General DETODOS
VI LEGISLATURY
Direccién General de Presupuesto
Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 24/08/15 -

Solicitud de Asignacion de Fondo Revolvente (RD-DGPO-01-01).

@ﬁintff%w ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL
2 VILEGISLATURA . .
g TESORERIAGENERAL = | .~ -

DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO

FORMATO DE SOLICITUD DE ASIGNACION DE FONDO REVOLVENTE

MEXICO = DE. (1) . pE-
"DF.A ' 201

C. o (2)

“TESORERO GENERAL

SOLICITO A USTED SU AUTORIZACION PARA QUE SE ASIGNE UN “FONDO REVOLVENTE”
POR LA CANTIDAD DE $ (3)

( (4) 00/100 MN). EL CUAL
SERA UNICA Y EXCLUSIVAMENTE '

PARA SUFRAGAR GASTOS URGENTES Y DE BAJA CUANTiA QUE SE REQUIERAN PARA

CUMPLIR EL TRABAJO A CARGO DE ESTA _ (5)
SOLICITA AUTORIZA
6) | (7)

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

.. ALDF-PP-TG-DGPO-01
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‘Manual de Politicas y Procedimientos de |sampien
la Tesoreria General PETODOS

VI LEGISLATURA.

Direccion General de Presupuesto

Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacion: 24/08/_15

Instructivo de llenado del Formato de Solicitud de Asignacién de Fondo Revolvente
(RD-DGPO-01-01).

No. : Campo I : Debe Anotarse
1. Fecha La fecha de élaboracién de la solicitud.
2. Nombre o Nombre del Titular de la Tesoreria General.

La cantidad asignada con numerc {usoc exclusivo de la

3. Cantidad en nimero Tesoreria General).

La cantidad asignada con letra {(uso excluswo de la

4. - Cantidad en letra Tesoreria General).

) _ Presidente de la Comision de Gobierno y los titulares de las
5. Area solicitantes - unidades administrativas para la que se solicita la
: asignacion de Fondo Revolvente.

Fl nombre y firma de quien salicita la asign'acién' del Fondo
5. Solicita- o Revolvente (Ei Presidente de la Comision de Gobierno y los |
titulares de las unidades’ admtnlstratlvas)

7. Autoriza El nombre y firma del Titular de la Tesoreria General.

~_ ALDF-PP-TG-DGPO-01
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Manual de Politicas y Procedimientos de | xsampien ”

la Tesoreria General DETODOS
V1 LGisiarurs
Direccion General de'Prés'upuesto
Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacion: 24/08/15

Recibo de Fondo Revolvente (RD-DGP0-01-02).

ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL
VI LEGISLATURA
_ TESORERIA GENERAL
DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO

FORMATO DE RECIBO DE FONDO REVOLVENTE

RECIBi DE LA TESORERIA GENERAL DE LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO"

FEDERAL (1) LEGISLATURA, LA | | |
CANTIDADDE $___ (2) - | (3) _____00/100 MN).

POR CONCEPTO DE FONDO REVOLVENTE, EL CUAL SERA UNICA Y
EXCLUSIVAMENTE PARA SUFRAGAR GASTOS

URGENTES Y DE BAJA CUANTIA QUE SE REQUIERAN PARA CUMPLIR EL TRABAJO A
CARGO DE ESTA ' SR C:) I _

MEXICO, D.F.A__DE_ (5) DE201__

AUTORIZA RECIBE

(6) | ()

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA~

. ALDEPP-TG-DGPO-O1
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Manual de Politicas y Procedimientos de | xsampiea
- la Tesoreria General DETODOS

Direccién General de Presupuesto

Fecha de Emisidn: 24/08/15

Facha de Actualizacion: 24/08_/ 15

Instructivo de llenado del Formato de Recibo de Fondo Revolvente (RD-DGPO-01-.

02).
No. Campo Debe .Aﬁotarse
1. Numero “El nimero de legistatura correspondiente.
2. Cantidad importe del fondo revolvente con.numero.
3. Cantidad Importe del fondo revolvente con letra.
Presidente de la Comisién de Gobierno y los titulares de las
4, Area unidades administrativas para la que se solicita la
asignacian de fondo revolvente. o .
5 | Fecha La fecha de elaboracion del recibo.
8. Autoriza El nombre y firma de! Titular de la Tesoreria General.
e Nombre y firma del Presidente de la Comision de Gobierno
7. Recibe . - L ;
y los titulares de las unidades administrativas. :

B e
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Manual de Politicas y Procedimientos de ASAMBLEA .
la Tesoreria General - DETODOS

Vi ustéLﬁi‘:JRA

Direccién General de Presupuesto

Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Reposicion de Fondo Revolvente y)c C’orhproba'cién' de Gastos (RD-DGPO-01-03).

'ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL
VI LEGISLATURA
TESORERIA GENERAL ,
' DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO

AL C. TESORERO
POR MEDIO DE LA PRESENTE ENVIO A USTED DOCUMENTACION PARA REPOSICION DE

FONDO REVOLVENTE YO COMPROBAC!ON DE GASTOS

RELACION
AREA | (1) FECHA 2) NUMERO (3)
DOCUMENTO Ny _ | _
FECHA  NUMERO. PROVEEDOR . IMPORTE ~ OBSERVACIONES
(4) (5) i 6y - - (7) ' (8)
ELABORO ' AUTORIZA
(@) | (10)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

. ALDF-PP-TG-DGPO-01
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Manual de Politicas y Procedimientos de ASAMBLEA
la Tesoreria General DETODOS &

Direccién General de Presupuesto

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacion: 24/08/15

Instructivo de llenado del Formato de Reposicion de Fondo Revolvente ylo

Comprobacién de Gastos (RD-DGPO-01-03).

No. Campo Debe A.notarse
1. Area El area a la que corresponde el gasto.
2. Fecha | La fecha en que se elabora el formato.
3. Relacion de nimero El nL'ime'ro consécutivo d.e relacion.
4. Fecha La fecha det documento {factura, recibo, nota, étc.).
5. Numero - Ef niimero de documento {factura, recibo, nota, etc.).
o | Proveedor La 201 skl o prossecor (rombrs e aparece en
7. - | Importe Importe a pagas del documento. -
8 Observaciones Evg;sg:ﬁs del beneficiaric de la reposicion del fondo
9. Efabord | Ei nombre y firma de la persona que elabora el formato.
10. Autorizo Eélnf(;?;;?-e{; éltrvn;ﬁtge la persona gue autoriza la reposmlon

_ALDF-PP-TG-DGPO-01
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Manual de Politicas y Procedimientos de | xsampLea

la Tesoreria General " "DETODOS 11
VIcistarura b
Direccién Generai de PreSupuesto
Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacion: 24/08/15

Recibo de Pasajes (RD-DGPO-01-04).

ASAMBLEA LEGISLAT!VA DEL DISTRITO FEDERAL
' VI LEGISLATURA
TESORERIA GENERAL
DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO

'FORMATO DE RECIBO DE PASAJES
RECIBI DE LA TESORERIA GENERAL DE LA ASAMBLEA LEGISLAT!VA DEL DISTRITO
FEDERAL _(1) LEGISLATURA, LA o S
CANTIDADDE $___(2) (. (3) 00/100 MN).
POR CONCEPTO DE PASAJES (4)

 MEXICO,DF.A__DE__(5) DE201

- AUTORIZA ' ' ' RECIBE

(6) (7)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
- RFC.

NUMERO. DE EMPLEADO
AREA DE ADSCRIPCION

ALDE-PP-TG-DGPO-01
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VI LEGISLATURA

“| Manual de Politicas y Procedimientos de ASAMBL,;A B
1 la Tesoreria General " BETODOS

Direccién General de Presupuesto

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacion: 24/08/15

Instructivo de llenado del Formato de Recibo de Pasajes (RD-DGPO-01-04).

No. Campo Debe Anotarse
1. NOmero El namero de legislatura correspondiente.
2. Cantidad Ifnporte de los pasajes con nimero.
3. Cantidad " | Importe de los pasajes con letra.
4, Lugar de traslado El (los) lugar (es) de traslado (s). -
5. Fecha La fecha en que se utilizaron pasajes.
5. Autoriza El nombre y firma' de la persona que autoriza (titular de la
_ -1 unidad administrativa.
‘ : El nombre y firma, RFC, namero de empleado y area de
7. Recibe : Co X ; :
adscripcion de la persona que recibe los pasajes.

e
VoL

T e TRt
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Manual de Politicas y Procedlmlentos de
la Tesoreria General

ASAMBLEA  »@ 17,
eTODOS f

V] LEGISLATURA

Direccién General de Presupuesto

Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Devolucién de Documentos (RD-DGPO-01-05).

ASAMBLEA LEG!SLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL.
VI LEGISLATURA - -
TESORERIA GENERAL
DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO

VOLANTE DE DEVOLUCION DE DOCUMENTOS _

NUMERO DE

AREA (1) - .FECHA. - (2)_ DEVOLUCION (3)

CONTRA | NUMERO DOCUMENTO ‘ ' '

ReciBo | DEFoLIO [ rrena TNUMERG PROVEEDOR | IMPORTE. | MOTIVO
(4) (5) - (B) 165} (8) (9) - (10)

ELABORO RECIBE DOCUMENTOS

(11) (12)

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

ALDF-PP-TG-DGPO-01
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Manual de Politicas y Procedimientos de | ssampiea
la Tesoreria General - DETODOS

Direccion General de Presupuesto

Fecha de Emision: 24/08/15 .

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Instructivo de llenado del Formato de Devolucién de Documentos (RD-DGPO-01-05).

I R

No. . Campo Debe Anotarse

1., Area El area a la corresponde el gasto.

2. Fecha l.a fecha en que se elabora el formato.

3 Numero de devolucidn ‘| ‘El nimero que corresponda a la devolucion.

4. Contrarecibo El nimero de contrarecibo.

5. Numero de folio El ndimero de folio del documento.

6. Fecha La fecha del documento (factura, recibo, nota, etc.).

7. Ndmero El namero del documento (factura, recibo, nota, ete.).

8. Proveedor La razén éocial del proveedor. -

9. Imborte El importe que ampara el documento.

10. Motivo El motivo de la devolucion del documento.

11. Etaboré El nombre y firma de la persona que elabora el formato._ -
12, Recibe documentos g'lecﬁgn;tt;? y firma de la perscna que recibe los documentos '

ALDF-PP-TG-DGPO-01

e
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| Manual de Politicas y Procedimientos de |psamaien
la Tesoreria General | PETODOS

VI LEGISLATURA

Direccién Genéeral dé Presupuesto

Fecha de Emisién: 24/08/15 ' Fecha de-Actualizacién: 24/08/15

Cuenta por Pagar (RD~DICP-O1-03)

Sy, ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DlSTRITO FEDERAL
e % VI LEGISLATURA
";“:;@w“" TESORERIA GENERAL
- DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO
VI LEGISLATURA o - '
CUENTA POR PAGAR
DIRECTOR GENERAL DE PAGOS
PRESENTE
Cuenta por Pagar (1
Fecha de Elaboracién (2

SIRVASE PAGAR EL IMPORTE DE LA PRESENTE CUENTA POR LA CANTIDAD DE:

$__(3)
Proveedor T — {(4)
Tipo/NUm. de Comprobante - -~ -~ - = ' 5)
Fecha de Elaboracién SRR R e {B).
Importe del Comprobante: .~ - =~ = L (@)
Concepto de Pago : . : )]
Centro de Costos L R - L (9)
CxP Anterior : : o - (10)
Observaciones ' : : 1 (11)
Partida presupuestal Concepto COG Referencia importe
{12) . (13) {14) (15)
REVISO Y ELABORO - Vo.Bo. ~_ AUTORIZO
(16) (17} (18)
DIRECCION DE DIRECCION GENERAL DE ’
INTEGRACION Y CONTROL PRESUPUESTO TESORERIA GENERAL

ALDF-PP-TG-DGPO-01
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Manual de Politicas y Procedimientos de
la Tesoreria General

ASAMBLEA %
DETODOS |

Direccion General de Presupuesto

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Instructivo de llenado del Formato de Cuenta por Pagar (RD-DICP-01-03).

A0t 0088

No Nombre - Debe Anctarse
1. Cuenta por Pagar Clave de la Cuenta por Pagar.
2. Fecha de elaboracion Dia, mes y afic en que se elabora la Cuenta por Pagar.
3. Cantidad de importe éon letra del monto total a pagar.
4. Proveedor Razon social del proveedor.
5. Tipo/N° de comprobante girr?;g C<jlee S?en;ﬁ;c:jlg:f de pago asignado por la Direccion
6. Fecha de elaboracion Dia, mes y afio de elaboracion del comprobante.
7. Importe del comprobante Monto del importe indicado en el comprobante.
8. Concepto de pago Descripcion del bien o servicio.
9. Centro de costos Unidad administrativa que realiza la compra.
10. Cuenta por Pagar Anterior Namero de compra.
1. Observaciones Indicar las aclaraciones a que haya lugar.
12 Partida presupuestal g::reséi: la partida presupuest_al de donde se obtienen los
13. Concepto COG Desciipcion del bien o servicio,
14, Referencia Numerc consecutive de la compra.
15. Importe Monto totat de la Cuenta por Pagar.
16. Revis6 y Elaboré Nombre y firma de! (la) Titular de ia Direccién de Integracion

y Control.

~ Pagina 135 -
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VI LLGISLATURA

" | Manual de Politicas y Procedimientos de |psaupien

la Tesoreria General DETODOS |

‘Direccion General de Presupuesto

Fecha de Emisi6n; 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

No ~Nombre Debe Anotarse

17 Vo. Bo ' ‘Nombre y firma del (la) Titular de la Direccion General de
' T Presupuesto. o

18. Autorizd Nombre y firma del (la) Titular de la Tesorerfa General.

e A T YT S A AT I S AR S N,
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Manual de Politicas y Procedimientos de |pcappien
la Tesoreria General ) DETODOS

VLEGISLATURA

Direccién General de Presupuesto : N

Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacion: 24/08/15

DGP0-02-02  Solicitud y Pago de Compras Urgentes.

A. Objetivo especifico

Atender las solicitudes de recursos para cubrir los gastos que por su naturaleza deben
pagarse por anticipado, y para aquellos casos en que se justifique la urgencia, fuerza
mayor o caso fortuito, que requieran las diferentes unidades administrativas, comisiones y
comités de la Asamblea Legislativa, confirmando la suficiencia presupuestal.

B. Organos y unidades administrativas que participan
. Tes'oreria'Genefal“ |
» Oficialia Mayor
« Direccion General de Presupuesto
o Direccion General de Pagos
» Direccién General de Administracion
e Direccidn General de Servicios
« Direccion de Contabilidad y Cuenta Plblica

» Unidad Administrativa Solicitante
C. Glosario de términos
Término | Definicion
Asamblea Legislativa - Asamblea Legislativa def'Distrito Federal.

Area Solicitante ' Unidades administrativas, comisiones. y comités de la
Asamblea Legislativa.

SICOPRE =~ Sistema de Contabilidad Presupuestal.

ALDF-PP-TG-DGPO-02
S,
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VI LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de | poampien |
la Tesoreria General DETODOS }

" Direccién General de Presupuesto

Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

R

D. Politicas especificas

1.

Sélo por causas de urgente necesidad, fuerza mayor o caso fortuito se podra

solicitar, mediante este procedimiento, la elaboracién del cheque o reahzac:lon de a

. transferenma bancana correspondiente.

. ALDE-PP-TG DGPO-02

Solo prOCederéh" las solicitudes de cheques o transferencias bancarias que estén
autorizadas por el Titular de la Oficialia Mayor y/o el Titular de la Tesoreria General
de la Asamblea Legislativa. '

Las areas que requieran efectuar un gasto o un pago en términos del presente
procedimiento, deben pedirlo por escrito a la Direccion General de Administracién,
responsable de validar que se cumpla con los supuestos de urgente necesidad,

fuerza mayor o caso fortuito y solicitar la elaboracion del cheque o la realizacion de

la transferencia bancaria.

El monto de la solicitud de cheque o transferencia bancaria no debera rebasar los
montos de actuacion vigentes autorizados por el Comité de Administracion de la
Asamblea Legisiativa, salvo que la compra se encuentre plenamente Justn‘acada por-
el area solicitante. S

' Si por motivos de urgente necesidad, fuerza mayor o caso fortuito se requiere

expedir cheque a nombre del proveedor o prestador del servicio, o realizarle la
transferencia bancaria, el solicitante sera el deudor hasta su debida comprobacmn

Para acreditar la comprobacion del gasto, las éreas solicitantes cuentan con diez
dias habiles, contados a partir de la fecha de expedicion del cheque. o realizacion -

de la transferencia bancaria correspondiente, para entregar la documentacion
comprobatoria a la Direccién General de Administracion, quien sera la encargada
de comprobar el gasto ante la Tesoreria General. '

La comprobacion del bien o servicio debera realizarse ante la Tesoreria General, .

mediante la documentacion que cumpla con los requisitos fiscales de la Miscelanea
Fiscal vigente, y conforme al formato de "Comprobacion de Gastos”, debiendo
obtener, en el caso de bienes, el sello de recibido del Almacén y, para los servicios,
el cargo, nombre y firma de quien lo recibid.

AN ZEEN i e om Lt SRR e+ ST el o L A PR | T N
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Manual de Politicas y Procedimientos de
la Tesoreria General

VI LEGISLATURA

Direccién General de Presupuesto

Fecha de Emisidn: 24/08/15 Fecha de Actualizacion: 24/08/15

8. En caso de no comprobar el gasto correspondlente en el termino estabiecndo en el
numeral 6 del presente procedimiento, la Tesoreria General podra hacerlo dei
conocimiento de la Contraloria General de Ia Asamblea Legislativa, para los
efectos legales a que haya lugar.

ALDF-PP-TG-DGPO-02
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Manual de Politicas y Procedimiéntos de

la Tesoreria General

ASAMBLEA 49
DETODOS

Direccién General de Presupuesto

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

E. Descripcion del procedimiento

Respbnsa ble

Actividad

Ré’gistro

Unidad Administrativa
Solicitante

Requiere adquirir un bien o contratar un
servicio por necesidad urgente, fuerza mayor o
caso fortuito.

Envia oficio al Director General de Servicios
solicitando se informe si existe el bien
requerido en almacén.

Oficio

Director General de
Servicios

Envia oficio a la Unidad Administrativa
Solicitante informando la no existencia del bien
en almagceén.

Oficio

Unidad Administrativa
Solicitante

Envia oficio al Director General de
Administracién, solicitando la adquisicion del
bien o contratacion del servicio por necesidad
urgente, fuerza mayor o caso fortuito.

Oficio

Director General de
Administracién

Recibe oficio y verifica la necesidad urgente,
fuerza mayor o caso fortuito.

¢ Se trata de una necesidad urgente, fuerza mayor

-5.1.

5.2

o caso fortuito?

Si: Se acredita la necesidad urgente, fuerza
mayor o caso foriuito. Pasa a la actividad 7.

No: No se acredita fa urgencia, ¢ ser un caso
fortuito o de fuerza mayor.

.Oficio

Envia oficic a la Unidad Administrativa
Solicitante informando la no procedencia de la
adguisicidn del bien o contratacion del servicio
por necesidad urgente, fuerza mayor © caso
fortuito. Fin dat Procedlmtento

Oficio

ALDF-PP-TG-DGPO-02
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Direccion General de Presupuesto

Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacion: 24/08/ 15

Responsable ‘ ' Actividad . ‘ ' " Registro

7. Llena Solicitud de Cheque o Transferencia | Solicitud de Cheque
Bancaria (RD-DGPO-02-01) en original y 3 | o Transferencia
. copias, recaba visto bueno del Director | Bancaria (RD-
E:jr%?;?;tii?:r:al de . General de Servicios y/o del Director de | DGPO-02-01)
- Adquisiciones y envia al Titular de la Oficialfa | (original y tres
Mayor o al Titular de la Tesorerfa General para | copias)
‘autorizacion.

8. Recbe RD-DGPO-02-01 en original y 3| Solicitud de Cheque

copias. o . o Transferencia
£ Se autoriza la solicitud de cheque ¢ transferencia | Bancaria {(RD-
o "~ hancaria? DGPO-02-01)

Titular de la Oficialia .
Mayor y/o Titular de la 8.1. No: Devueive para su cancelacion vy

Tesoreria General notificacion a2 la Unidad Administrativa
' Solicitante. Pasa a la actividad 6. :

{original y 3 copias)

8.2. Si: Autoriza y devuelve al Director General de
Administracion para su tramite.

9. Envia RD-DGPO-02-01 firmada en original y 3 | Solicitud de Cheque

Director General de _ copias a_l-T:tular de la Tesoreria G;—‘_zneral. g E'll'nri;rsi;e(rzrg:_ia
Administracion C . _ . : : _ DGPO-02-01)

{original y 3 copias)

10. Recibe RD-DGPO-02-01 firmada en original y | Solicitud de Cheque
3 copias y solicita a la Direccion General de | o Transferencia
Presupueste su ribrica como viste bueno de | Bancaria (RD-
suficiencia presupuestal. DGPC-02-01)

(original y 3 copias)

Titular de la Tesoreria -
General

11. Recibe RD-DGPO-02-01 autorizado en original | Solicitud de Cheque
y 3.copias, elabora en el SICOPRE la Cuenta | o Transferencia
por Pagar (RD-DICP-01-03), emite el contra | Bancaria (RD-
recibo y registra compromiso; rubrica de visto | DGPO-02-01)
bueno de suficiencia presupuestal y recaba | (copia 3)
autorizacion del Titular de la Tesoreria | cyenta por Pagar
General, conserva la copia 3. Remite RD- | (rp-DICP-01-03)
DGP0-02-01 en original y 2 copias al Director
General de Pagos.

Birector General de
Presupuesto

"Contra recibo

ALDF-PP-TG-DGPO-02
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la Tesoreria General DETQDOS

VILEGsLaTuRA -
Direccién General de Presupuesto
Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacion: 24/08/15
Responsable _ Actividad ' 'Regisfro
| 12. Recibe RD DGPO 02-01 rubncada en orlg:nal Solicitud de Cheque
: y 2 copias; conserva lacopia 2.. .. o Transferencia
, Bancaria (RD:
DGPO-02-01)
(copia 2)

13. Elabora Poliza de Cheque en onginal y copia o | Solicitud de Cheque
S : " realiza ftransferencia bancaria.. En casc de o Transferencia
Director General de Pagos Poliza de Cheque, solicita la firma-al Director Bancaria (RD-

SR . General de Administracién y le entrega el | DGPO-02-01)
cheque, o el formato de transférencia {copia 1)
bancaria, asi coma la copia. 1 de RD-DGPO- | Péliza de cheque -
02-01. .. . _ (original y copia) -
Cheque

. Formato de
Transferencia
Banc_aria

.1'4,.' ,Flrma y conserva Ia copla de fa Pdliza de | Solicitud de Cheque
Cheque y el chieque original, o en su caso, | o Transferencia
recibe el formato de transferencia bancaria, | Bancaria (RD--
asi como copia 1 de RD-DGPO-02-01. o DGPO-02-01)

' : {copia 1)

Pgliza de cheque

(copia)

Chequie

Director General de .~ ' : ' Formato de

Administracion o | Transferencia
' ' Bancaria

15, Ejerce el gasto, si-se trata de un cheque, o
 confirma’ la - recepclon del’ recurso por la
' transferenCIa bancarza

- | 16. Informa a la Unidad Administrativa Solicitante
1 - del ejercicio del gasto, ya sea vna cheque 0
transferencia bancaria. :

ALDF-PP-TG-DGPO-02 o
e "Pagina 142 wE




VI LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimien'to's'de

la Tesoreria General

ASAMBLEA

DETODOS &

Direccién Generai de Presupuesto

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Solicitante

Administracion, de acuerdo a lo establecido en
la politica especifica del numeral 6.

Responsable Actividad Registro
o 17. Rubrica y entrega la documentacion | Documentacion
Unidad Administrativa - comprobatoria a la Direccion General de comprobatoria

Director General de
Administracion

18.

Requisita y envia mediante oficio al Titular de
la Tesoreria General, Comprobacién de
Gastos (RD-DGPQ-02-02) en original y 2
copias, rubrica y anexa las factura(s)
original(es), copia 1 de RD-DGPO-02-01 vy
copia de Péliza de Cheque o formato de
transferencia bancaria; segun sea el caso, la
entrada al almacén o el acuse de satisfaccion
del servicio autorizado.

Comprobacion de
Gastos (RD-DGPO-
02-02) (original y 2
copias) '
Factura(s) original
(es)

Saticitud de Cheque
o Transferencia
Bancaria (RD-
DGPO-02-01)
{copia 1}

Péliza de Cheque
(copia)

Formato de
Transferencia
Bancaria

Entrada al almacén
0 el acuse de
satisfaccién del
servicio

ALDF-PP-TG-DGPO-02
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Manual de Politicas y Proced|m|entos de

la Tesoreria General

Direccién General de Presupuesto

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Responsable

Actividad

Registro

Comprobacion de

19. Recibe original y 2 copias de RD-DGPO- 02-
02, al cual se anexan factura(s). original(es), Gastos (RD-DGPO-
copia de RD-DGPO-02-01, copia de Poliza de | 02 -02) (original y 2
Cheque o formato de transferencia bancaria y, copias)
seg(in sea el caso, la entrada al almacén o el | Factura(s) orlgma|-- .
acuse de SatISfaCCIOF! del servicio; lo tuma al | {es)
| Director General de Presupuesto para su | Solicitud de Cheque
atencion. o Transferencia
' ' Bancaria {(RD-
22::2.—:;6 la Tesorerla DG PO-02(-01)
Poliza de Cheque
(copia)
Formato de
Transferencia
Bancaria
Entrada al almacén -
o el acuse de
satisfaccion del
servicio
20. Recibe original y 2 copias de RD-DGPO-02- Comprobacion de
02, factura(s) original(es), copia de RD-DGPO- | Gastos (RD-DGPO-
02-01, copia de Pdliza de Cheque o formato 02-02) (original y 2
de ftransferencia bancaria y, segin sea el | COPias)
caso, la entrada al almacén o el acuse de Factura(s) original
satisfaccion del servicio; procede a su revision. | (es}
¢ Procede comprobacién? Cuenta por Pagar
, . _ . {RD-DICP-01-03)
20.1.No: Devuelve toda Ila documentacion | (original y copia)
Director General de mediante oficio al Director General de

Presupuesto

Administracion, sefalando la razén de
improcedencia. Pasa a la actividad 18.

20.2.Si: Eiabora Cuenta por Pagar (RD-DICP-01-

03) en original y copia, y la turna mediante
oficio al Director de Contabilidad y Cuenta
Publica, anexando original de RD-DGPO-02-
02, factura(s) original{es), copia de Pdliza de
Cheque o formato de transferencia bancaria y,
segun sea el caso, entrada al almacén o
acuse de satisfaccion del servicio autorizado.

Péliza de Cheque
{(copia)

Formato de
Transferencia
Bancaria

Entrada al alimacén
o el acuse de
satisfaccion del
servicio

ALDF-PP-TG-DGPO-
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VI LEGISLATUR

Manual de Politicas y Procedimientos de
la Tesoreria General

ASAMBLEA

PETODOS

Direccidon General de Presupuesto

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacion: 24/08/15

Respohsable

. Actividad

Registro-

gz

I,

Director de Contabilidad y

Cuenta Publica

21 Recibe oficio, anexando original de RD-
DGPO-02-02, factura(s) originai(es), RD-
DICP-01-03 en original y copia, copia de
Poliza de Cheque o formato de transferencia
bancaria y, segin sea el caso, entrada al
almacén o acuse de satisfaccion del servicio
autorizado; procede & su resguardo y custodia
en el &rea a su cargo.

(es)

(copia)

servicio

Comprobacion de
Gastos (RD-DGPO-
02-02) (original y
copia 2} .
Factura(s) original

Cuenta por Pagar
(RD-DICP-01-03)
{original y copia)

Pélizade Chegue

Farmato de
Transferencia
Bancaria

Entrada al almacén
o el acuse de
satisfaccion del

Fin del Procedimiento

_ALDF-PP- TG DGPO 02
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“| Manual de Politicas y Procedimientos de | asaupiea ) |
la Tesoreria General | PETODOS

VI LEGISLATURA.

Direccién General de Presupuesto

Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacidn: 24/08/15

F. Diagrama de flujo

Uriidad Administrativa . TP - : . ‘s
R - Director General-de Servicios Director General de Administracion
. Solicitante - - T _ _
|
} ’ +. Requiere adquirir un
bien o contratar un
senvicio por necesidad
urgente, luerzamayoro | -
caso ferivite. -
h A ‘
2. Envia oficio a1 Director 3.Enviaoficiorg la
Generzl de Servicios Unidad Administrativa
solicflande se informa si Solicitante informando
existe el bien requerido P 1ano existencia del bien
en almacén. en almacén.
4, Enwia oficio soficitande
la adquisicion del bien o
contratacion del servicic
por necesidad urgente,
fuerzamayor o ¢aso
fortuila.
5. Recibe oficio y verifica
la necesidad urgente,
[verza mayor ¢ caso
fortuita.
St No
450 wata de una
necesidad Ligente,
luerza mayor o,
case fotuilo?
5.1 e acredita la 5.2 Nose acedilala
necesidad urgente, Urgencia, © Ser un caso
fuerza mayar 0 c2s0 fertuito o de fuerza
{ortuite. mayor.
ALDF-PP-TG-DGPO-02 _
\ g % : Pagina 146
T — P SR T I




b LEQ,
\
e

=
G

W

%

&5

L
b G
Yt £

. ‘\1‘4

%
L4

R

a8

&

VI LLGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de

la Tesoreria General

ASAMBLEA

2FTODOS 4

Direccién General de Presupuesto

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Director Genéral de Admiriists

. Titular de la Oficialia Mayor y/o
. Titular de la Tesoreria General

- Titular de'fa Tesoréria General

'G 'i-

6. Envla oficia a la Unidad

Administrativa Soliciante
informando Ja no
precedendia dela

adquisicién ded Yeno

contratacisn del servicio.

Fin

0

7. Llena Soficitud de
Cheque o Transferencia
Bancaria RD-0GPO-02-01,

recaba VoBe, del Direcior

Generd de Senicios yo el

Bireclor de Adquisiciones y
enyla para aulorzackbe.

A
8, Recibe RD-DGPO-02-
01 en criginal y es
copias.

Si

Seautrgaty
solicited de chaque o
ransleencia
‘Bancariz?

8.2 Autoriza y devuelve & 8.1 Devuelve para sy
Director General de canceiacion y notiicacion 8
Administracion parasu | la Unidad Administrativa

gamile. Soficitante.

Y

4. Ervia RD-DGPO-02-0¢
firnada en originat y tres
copias 2l Titar de fa
Tesoreria General,

10. Recibe RD-DGPO-02-
01 firmada en original y tres|
copias y solicila alz
Direccion General de
Presupuesto su ribrica
como visto buena de
suficiencia presupiestal.

ALDF-PP-TG-DGPO-02
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VI LEGISLAYURA

Manual de Politicas y Procedimientos de

la Tesoreria General

ASAMBLEA
DETQDOS

Direccién General de Presupuesto

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Atfualizacién': 24/08/15°

- . Director General de
B Presupuesto |

Director General de
Pagos

. Director General de
Administracién

Unidad Administrativa
Solicitante

11. Recibe RD-DGPG-02-

01 autorizado, efabora RD-

RICP-01-03, emile conlra
recino y registra

12. Revibe RD-DGPO-02-
01 rubricada en original y
dos copias; consenva la

compramiso; nibrica de
suficiengia presupuestal.
remite RD-DGPG-02-01 en
origingt y dos copias.

Y

copia 2.

v

13. Eighora Pbliza de Che-
que o realiza ransfesencia
fa. En caso de Pélizy
de Cheque, solicita firma al
DG Administracian y le
entrega cheque, o formate
de franslerentiz.

v

14. Firma y conservala
copia de |z Poliza de Che-
que v ei cheque oniginal, o

en su caso, recibe el
{ormato de transferenciz
bancaria, asi coma copia 1

de RD-DGPO-02-01.

-y
15, Ejerce el gasto; sise
trala de un citeque, 0
confinma la recapeidn del
recursa por la bansferencia
bancaria.

!

16. Informa a ta Unidad
Admmistativa Solicitante
de! ejercicio del gasio, ya

seaviacheque e

{ranslerencia bancania.

17_Rubiica y entregala
documentacion
comgrobztoria ala
Direccion General de
Administracién.

ALDF-PP-TG-DGPO-02
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A Manual de Politicas y Procedimientos de | psampien
Ch ;
Poway la Tesoreria General DETODOS
V] LEGISLATURA
-
Direccién General de Presupuesto
Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacion: 24/08/15
e e L . . . o ' Director de
“-Director General de - Titula de la Tesoreria - Director General de - : MY
o e At B : LT Contabilidad y Cuenta
. Administracién General ~ Presupuesto- - : e
..o Al aclk L A Piiblica
12, Hequisita y envia oficio 9. Retibe osiginal y 2
al Titslar de la Tesoreria copias de RD-DGPC-02-02,
Gral. Comprobacion de al cual se anexan facturas)] * -
Gasta, r;sbrica}; ?neixa las | originaties), copfa de RD-
Ifactuza(s) originat{es}, copia) DGPO-02-01, copia de
14e RO-DGPO-N201y Poliza de Cheque o formato)
copla de Plliza de Cheque: da transferencia bancaria.
- h 4
20. Recibe original y 2
opfas de RD-DEPO-02-02,
facturals) original(es), copia
de RD-DGPO-02-C4, copia
de Pbliza de Cheque ¢ for-
malo de ransferencia ban-
garia progede a su revision.
Na Ell
3 Proceda
comprobacion?
20.1 Devuelve toda la 20032 l;ljabura R;}}-L;ICPEQL
documentacibn mediante ¥ furna megiznte ohcio
oficio & Direclor Gengral gge}xando RD'D.G.PS'M'
de Administracion, ,fechurals) ariginal(es),
. copia de Paliza de Cheque
sefialando la razon de 0 formata de transferencia
improcedencia. del servicio autorizado.
h 4
21, Recibe cficio, RD-
DGPO-(2-02, faclura
original, RD-DICP-01-03,
copia de Poliza de Cheque
o formato de ransferencia
bancatia y, procede a su
resquardo y eustogia.
L—
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- WV LEGISLATURA :
Direccién General de Presupuesto -
Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actljalizacién: 24/08/15
Formatos

Cédigo de registro

‘Nombre

RD-DGPO-02-01

Solicitud a Tesoreria para Elaboracién de Chegque o Realizacion de
Transferencia Bancaria

RD-DGPO-02-02

Comprobacién de Gasios por la Elabbracié_n de Cheques

RD-DICP-01-03

Cuenta por Pagar

ALDF-PP-TG-DGPO-02
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Manual de Politicas y Procedimientos de
la Tesoreria General

VI LEGISLATURA

Direccién General de Presupuesto

Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Solicitud a Tesoreria para Elaboracién de Cheque o Realizacién de Transferencia

Bancaria (RD-DGPO-02-01).

AL, SOLICITUD A TESORERIA PARA LA ELABORACION DE

? Q%@ CHEQUE O REALIZACION DE TRANSFERENCIA BANCARIA
%"t:‘af—i,_,;i@’ . PR . :
e No. de Folio
VI LUGISIATURA T
FECHA (1 L ' - UNIDAD ADMINISTRATIVA | (2
AREA SOLICITANTE (3) . BEN EFICIARIO (4)

CHEQUE { ) TRANS_FERENCiABANCARIA( Y "BANCO__(Q) CLABE ___

CONCEPTO: _
_ (6)
(7}
IMPORTE: (8)
(CON NUMERO). (9)
(CON LETRA)
(10 - ' (11)

NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE | NOMBRE Y FIRMA DE AUTORIZACION

DIRECCION DE ADQUISICIONES DIRECCION DE SERVICIOS
Vo Bo . Vo Bo .
(12) (12)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

ALDF-PP-TG-DGPO-02

Pagina 151



V1 LEGIS1ATURA

‘Manual de Politicas y Procedimientos de
la Tesoreria General

Direccidn General de Presupuesto -

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

lnstructlvo de ilenado del Formato de la Solicitud a Tesoreria para Elaboramon de
Cheque o Realizacién de Transferencia Bancaria (RD-DGPO-02-01). ' -

NO. , CAM_PQ | DEBE ANOTARSE -
1. Fecha La fecha de la elaboracion de la solicitud.
2. Unidad administrativa E! nombre de la unidad administrativa solicitante. .
3. Nombre del area EJ nombre del drea especifica encargada del gasto.
4 Beneficiario. _ '. El'nombre def fgnmgnqno o provegdor.a quien se expedira |
| el eheque o realizara la transferencia bancaria.
_ 1 Con "X" si se trata de un cheque o transferencia bancaria,
. - En caso de una transferencia bancaria, también ha de’)
S Tipo de operacion consignarse el nombre de la institucion bancaria y ia
CLABE.
_ _ Detallar el concepto del gasto (necesidad generada por.\.la .
6. Concepto del gasto operacion propia del area respectiva), “justificando la
urgencia, o el caso foriuito o de fuerza mayor. .
Partida presupuestal’ a la que pertenece el gasto, de
7. CcOG . :
acuerdo al clasificador por ohjeto del gasto.
8. Importe con.nimero _El importe con numero y signo de pesos. Ejemplo: $4,000.
9. “‘importe con etra El importe con letra. Ejemplo: cuatro mil pesos 00/100 M.N.
10. Solicitante El nombre y la firma del solicitante.
o El nombre y la firma del Titular de la Oficialia Mayor o del |
. AUto_nzaC’()_h - Titular de la Tesoreria General.
12. Visto Bueno El visto bueno de la direccién correspondiente.

ALDF-PP-TG-DGPO-02
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Manual de Politicas y Procedimientos de
la Tesoreria General

ASAMBLEA

SETODOS b ¢

Direccion General de Presupuesto

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacion: 24/08/15

Comprobacion de Gastos por la Elaboracidn de Cheques (RD-DGPO-02-02}.

| FORMATO DE COMPROBACION DE GASTOS POR LA ELABORACION DE CHEQUES |

C. TESORERO
PRESENTE

POR MEDIO DEL PRESENTE Y A EFECTO DE COMPROBAR LOS GASTOS CUBIERTOS
(1) CON FECHA

MEDIANTE EL CHEQUE SOLICITADO POR EL AREA .
(2) __, ENVIO A USTED EN ORIGI

ra

MAS ADELANTE, ASi COMO COP
SOLICITUD DE CHEQUE. ENTRADA

s

COPIA CHEQUE
RELACION NUMERO: (3)

NAL FACTURA(S) CUYOS DATOS SE PRECISAN
A SIMPLE DE LA SIGUEITNE DOCUMENTACION:
DE ALAMACEN Y/O SATISFACCION DEL SERVICIO,

CHEQUE

FACTURA(S)

No Fecha

- Fecha

OBSERVACIONES

1mporte' No-

(8) 5

Importe -

{7)

(6)

ELABORO

(9)
NOMBRE Y FIRMA

AUTORIZA

(10)

NOMBRE Y FIRMA

e
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Manual de Politicas y Procedimientos de |jsampien
la Tesoreria General DETQDOS

Direccién General de Presupuesto

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Instructivo de llenado del Formato de la ‘Comprobacion de Gastos por la
Elaboracién de Cheques (RD-DGPO-02-02).

NO. CAMPO DEBE ANOTARSE
1 . | Area El 4rea a la que corresponde el gasto.
2. : Fecha La ‘fecha'.en queéelé!abora elfg)_r;hafp." |
3. . -Namero El niimero 'conSer.:L‘itiv.c') de relacibn.
4. Fecha documento La fécha del docdrﬁento (factura, recibo, ﬁota, eté;),_ :
5. Ndmero documento El nimero del documento (factura, recibo, nota, etc.). -
| Rezonsoci T oy, 1o e e n
7. Importe . El importe a pagar del doch_mento.
: 8 Datos de chequeo El nimero, fecha e |mporte del cheque (o transferenma
' transferencia bancana) :
9. Elaboro El nombre y ﬁrrﬁa de la persona qué'él:a.t')dra 'él' formato.
' 10 Autoriza | El nombre y fima de Ila persona que ‘autoriza |a
o '| amortizacion del gasto.

_ ALDF-PP-TG- DGPO 02

P L

. Pagina 154

PN




Manual de Politicas y Procedimientos de |pcampin 2@
‘la Tesoreria General DETODOS &4

VI LEGISIATURA

Direccion General de Presupuesto

Fecha de Emisidon: 24/08/15 Fecha de Actualizacidn: 24/08/15

Cuenta por Pagar (RD-DICP-01-03).

ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL
VI LEGISLATURA

TESORERIA GENERAL

'DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO

VI LEGISLATURA

CUENTA POR PAGAR
DIRECTOR GENERAL DE PAGOS
PRESENTE
' Cuenta por Pagar {1)
Fecha de Elaboracion (2)

SIRVASE PAGAR EL IMPORTE DE LA PRESENTE CUENTA POR LA CANTIDAD DE:
$_(3) :

Proveedor (4
Tipo/Ntim. de’Comprobante ) e (5)
Fecha de Elaboracion =~ = "~ ~ (6).
Importe del Comprobante ‘ (7)
Concepto de Pago {8)
Centro de Costos (9)
CxP Anterior {10)
Observaciones (11)
Partida presupuestal Concepto COG Referencia importe
(12) (13} (14) (15)
REVISO Y ELABORO Vo.Bo. AUTORIZO
(16} (17) (18)
DIRECCION DE DIRECCION GENERAL DE ,
INTEGRACION Y CONTROL PRESUPUESTO TESORERIA GENERAL

ALDF-PP-TG-DGPO-02
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Manual de Po'liti_'cas_ y Procedimientos de ASAMBL;A ,
la Tesoreria General DETODOS -

VI LEGISLATURA

Direccién General de Presupuesto

Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha dé Actualizacion: 24/08/15

Instructivo de llenado del Formato de Cuenta por Pagar (RD-DICP-01-03);

No ' Nombre ' Debe Anotarse

1. Cuenta por Pagar Clave de ia Cuenta por Pagar. - |

2, Fecha de elaboracion Dia, mes y afio en que se elabora la Cuenta por Pagar. |

3. Cantidad de Importe co.n letra del monto total a pagar.

4. Proveedor Razén social del proveédor.

5 Tipo/N° de comprobahte | Namero de comprobante de pago asignado por la Direccion

General de Presupuesto.

5. Fecha de elaboracién Dia, mes y afio de elaboracion del comprobante. -
7. Importe del comprobante Monto del importé indicado en el comprobante. -
8. Concepto de pago Descripcidn del bien o servicio.
-9 - Centro de costos Unidad administrativa que realiza la compra. -
10 Cuenta por Pégé_gr anterior Nu.mero. de 6ompré. -
11. Observaciones ' Indicar las aclaraciones a que haya lugar.
12 Parti.da préSupuestal E:elgxresg: la partida presupuestal de donde se obtienen los
13. Concepto CDG Descripcion del bien o servicio.
14. Referencia NUmero .consle_cutivo de la compra.
15. Irﬁporte_ | | Monto total de la Cuenta por Pagar.
15, Revisé y elabord Nombre vy firma del (.Ia.) Titular de la Dirgcpiéh de Integracion

y Control.

sl
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‘Manual de Politicas y Procedimientos de |psampiea .
| la Tesoreria General PETODOS |

Direccion General de Presupuesto

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

‘No Nombre " Debe Anotarse

17 Vo.Bo Nombre y firma del (la) Titular de la Direccion General de
' S Presupuesto.

18. Auttorizo Nombre y firma del (fa) Titular de la Tesoreria General.

ALDF-PP-TG-DGPO-02
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la Tesoreria General PETODOS

V1 LEGISIATURA

Direccidon-General de Pagos
Direccidn de Control de Pagos

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacion: 24/08/15"

bCP-01-01 Revisién y Validacién de Nomina de Personal de Estructura, Base
y Técnico Operatlvo '
A. Objetivo especifico

Revisar y validar los movimientos de personal de estructura, base y tecnlco operatwo a
fin de gestionar la suficiencia presupuestal para el pago oportuno de las remuneraciones
a los trabajadores.

B. Organos y unidades administrativas que participan

¢ Tesoreria General

o Oficialia Mayor _

» Direccion General de Pagos

« Direccion de Control de Pagos

« Direccion de Recursos Humanos
¢ Subdireccion de Nominas.

« Departamento de Nominas

» Departamento de Control de Incidencias
C. Glosario de términos
Término ' Definicién

Asamblea Legislativa  Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

SICOPRE Sistema de Contabilidad Presupuestal.

Suficiencia . Capacidad de recursos financieros que tiene una partlda conla. .
Presupuestal posibilidad de ser afectada.

Personal de Personal de mandos medios y superiores.

Estructura

ALDF-PP-TG-DGP-DCP-01 =~
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la Tesoreria General PETODOS
VLEGIs1AaTuR
Direccion General de Pagos
Direccién de Control de Pagos
Fecha de Emisién: 24/08/15 : Fecha de Actualizacion: 24/08/15

D. Politicas especificas
1. Sera responsabilidad del Director General de Pagos:

1.1 Supervisar y autorizar la némina de personal de estructura, base y técnico
operativo, en estricto cumpllmrento al calendario de pago de néminas a los
trabajadores que prestan sus servicios en la Asamblea Leglslatlva

1.2 Solicitar oportunamente al Director General de Presupuesto, la suficiencia
presupuestal para el pago de la némina del personal de estructura, base y
~ técnico operativo.

1.3 Supervisar que los ‘pagos del personal de estructura, base y técnico
operativo, sean acorde al presupuesto autorlzado mediante la emision de
cheques o transferencias bancarias.

2. El Director de_Cdntro! de Pagos, deb_eré de:

2.1 Coordinar la validacion de los movimientos de personal de estructura, base y
técnico operativo autorizados por el Oficial Mayor y que se encuentren
debidamente capturados en el SICOPRE de conformidad a la relacion de
movimientos de personal enviados, a fin de operar la elaboracion de la
némina.

2.2 Coordinar la validacion y autorizacion de la némina det personal de estructura,
base y técnico operativo. Asi como supervisar |a elaboracion de solicitudes de
suficiencia presupuestal para su presentacion a firma de la Direccion General
de Pagos y el tramite correspondiente ante la Direccion General de
Presupuesto.

2.3 Vigilar el cumplimiento al calendario de pagos establecido para procesar las
nominas del personal de estructura, base y técnico operativo.

3. EI Subdirector de Néminas sera responsable de:

B L p—
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VI LEGISLATURA

'Manual de Politicas y Procedimientos de ASAMBLEA
| la Tesoreria General PETODOS ¢

Direccién General de Pagos
Direccién de Control de Pagos -

Fecha. de Emisidn: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

3.1. Generar y validar el pago de las néminas del personal de estructura, base y.

técnico operativo.

3.2. Supervisar el estricto cumplimiento al calendario de pagos establecido por la

' Tesoreria General, procesando las néminas y relaciones de pago requeridas

para cubrir el pago de las nébminas del personal de estructura, base y técnico
operativo tomando en cuenta los movimientos e incidencias del personal.

4. El Jefe de Departamento de Nc’;minas _seré_e} res_pc)nsab'le de:

4.1. Revisar que los movimientos de personal de estructura, base y técnico

~_ operativo autorizados por el Oficial Mayor se encuentren debidamente

. capturados en el SICOPRE de conformidad @ la relacion de’ movnmlentos de
personai enviados, a fin de operar la elaborac;on de Ia némina.

4.2. Conciliar con el Subdirector de Contabilidad el importe de Ios impuestos que
debera ser pagado en la periodicidad que sefialen las autoridades fiscales
para la solicitud de pago correspondiente a.la Direccion de Control de Pagos.

ALDF-PP-TG-DGP-DCP-01
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la Tesoreria General BETODOS
V1 LEGISLATURA
Direccion General de Pagos
Direccion de Control de Pagos
Fecha de Emisidn: 24/08/15 _ Fecha de Actualizacién: 24/08/15

E. Descripcion del procedimiento

Respbnsablé Actividad | Registro

1. Envia quincenalmente al Titular de la Tesoreria | Oficio de
General oficio de movimientos de personal y | movimientos del
oficio de incidencias. y prestaciones del | personal

“personal para la  némina  quincenal

- ci6
correspondiente: Relacion de

movimientos de

« Al oficio de movimientos de personal se | personal de altas y
anexa la Relacion de movimientos de | bajas (RD-DCP-01-
personal de altas y bajas (RD-DCP-01-01), 01)
Movimientos de personal de alta (RD-DRH-

01-01) y Movimientos de baja de persenal Movimientos de

. personal de alta
(RD-DRH-02-01), en tiempo ¥y forma (RD—DRH_—.0_1—01)

Titular de la Oficialia - _ conforme al calendario establecido para el s
Mayor - : ' envio y recepcion de incidencias. Movimientos de .
- baja de personal

» Al oficio de incidencias y prestacioneé de (RD-DRH-02-01)

personal se anexa la Relacion de
incidencias y prestaciones del personal. Oficio de
incidencias y
prestaciones del
personal

Relacion de
incidencias y
prestaciones del
personal

 paginatél. ¢
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Manual de Politicas y Procedimientos de |asampiea s
| la Tesoreria General PETODOS .-

Direccién General de Pagos

Direccién de Control de Pagos -

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Resp_onéable

Actividad

Registro

Pagos.

Titular de la Tesoreria
General :

2. Recibe oficios con anexos de movimientos, | Oficio de
incidencias y prestaciones de personal, envia e movimientos del
instruye para su atencién ai Director General de | personal

Relacion de
movimientos de
_personal de altas y
bajas (RD-DCP-01-
01)

Movimientos de
personal de alta
(RD-DRH-01-01)

Movimientos de
baja de personal
(RD-DRH-02-01)

Oficio de
incidencias dei
personal

Relacion de
incidencias y
prestaciones del
personatl

ALDF-PP-TG-DGP-DCP
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‘Manual de Politicas y Procedimientos de ASAMBLEA o
la Tesoreria General PETODOS &

VT LEGISLATURA

-Direccion General de Pagos
Direccién de Control de Pagos

Fecha de Emisidn: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Responsabile ' Acti.v_idad Registro

3. Recibe oficios. y anexos de movimientos, Oficio de
incidencias y prestaciones de personal y turna | movimientos del
al Director de Control de Pagos para su personal

- atencién, de conformidad al calendario

h . Relacit
establecido para los movimientos de personal. elacion de

movimientos de
personal de altas y
bajas (RD-DCP-01-
01)

Movimientos de
personal de alta
(RD-DRH-01-01)

Movimientos de
paja de personal
{RD-DRH-02-01)

Oficio de
incidencias del
personal

Diractor General de Pagos

Relacion de
incidencias y
prestaciones del
personal

1
- e
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V1 LEGISLAFURA

-Manual de Politicas y Procedimientos de

la Tesoreria General

Direccidn General de Pagos:
Direccién de Control de Pagos® -

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Responsable

~UActividad

~Registro

Dir'ector'dé Control de
Pagos

" Recibe oficios y anexos de . movimientos,
‘incidencias y prestaciones de personal y turna

al Subdirector de Nominas para gue supervise
la revision de los movimientos de personal para
asi poder ser capturados en el SICOPRE a fin
de operar la ndmina. '

Oficio de
movimientos del -
personal

Relacién de
movimientos de
personal de altas y
bajas (RD-DCP-01-
01)

Movimientos de

personal de alta
{RD-DRH-01-01)

Movimientos de
baja de personal

(RD-DRH-02-01)

Oficio de
incidencias del
personal

Relacion de
incidencias y
prestaciones del
personal

ALDF-PP

TG-DGP-DCP-
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Manual de Politicas y Procedimientos de

Ia Tesoreria General

ASAMBLEA

-...Direccion General de Pagos
Direccion de Control de Pagos

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacion: 24/08/15

Responsable Actividad Registro
5. Recibe oficios y anexos de movimientos, | Oficio de
incidencias y prestaciones de personal, revisa movimientos del
que no tengan tachaduras ni enmendaduras, | personal
gue cuenten con las firmas de autorizacion Relacion de
correspondientes y verifica procedencia de o
acuerdo al tipe de movimiento movimientos de
- S personal de altas y
i Procede su tramite? bajas (RD-DCP-01-
5.1. No: Devuelve oficios y anexos de movimientos 01)
de incidencias y prestaciones para su | Movimientos de
correccion. Pasa a la actividad 1. personal de alta
52 8- Tuma al Jefe de Departamento de (RD-DRH-01-01)

Subdirector de Néminas

Noéminas la documentacién para que sean
revisados los movimientos de personal
capturados quincenalmente por la Direccion de
Recursos Humanos en et SICOPRE.

Movimientos de
baja de personal
{RD-DRH-02-01)

Oficio de
incidencias del
personal

Relacion de
incidencias y
prestaciones del
personal

ALDF-PP-TG-DGP-DCP-01
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‘Manual de Politicas y Procedimientos de |asampien
la Tesoreria General

PETODOS

Direccion General de Pagos
Direccién de Control de Pagos

' Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

_Responsable Actividad . Registro
6. Recibe oficios 'y anexos de movimientos, | Oficio de
incidencias y prestaciones de personal y | movimientos del
verifica el tipo de tramite a realizar. personal
£ Son incidencias y prestaciones? Relacitn de

Jefe de Departamento de

Néminas

16.2.2.

6.1, Sit Envia para su registro al Jefe de
Departamento de Control de Incidencias.
Pasa a la actividad 7.

No: Elabora listado de los movimientos de
personal  recibidos 'y compara con [a
informacion capturada por la Direccion de
"Recursos Humanos en el SICOPRE si son
correctos. '

6.2,

- ¢ Los. movimientos de personal son correctos?

6.2.1. No: Elabora listado de movimientos
improcedentes e informa al Subdirector de
Nominas el tipp de inconsistencia
observada. Pasa a la actividad 10.

Si: Elabora base de datos con los
movimientos de perscnal. Pasa a Ia

actividad 9.

movimientos de
personal de aitas y
bajas (RD-DCP-01-
o1

Movimientos de

.personal de alta

{(RD-DRH-01-01)

Movimientos de
baja de personal
{RD-DRH-02-01)

Oficio de
incidencias del
personal

Relacion de
incidencias y
prestaciones del
personal

GP-DCP-01
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Manual de Politicas y Procedimientos de

la Tesoreria General

Direccién General de Pagos
Direccién de Control de Pagos

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacion: 24/08/15

Actividad

Registro

Captura en el SICOPRE ‘las incidencias y
prestaciones del personal solicitadas, informa
al Jefe de Departamento de Noéminas para la
aplicacion de incidencia y prestaciones.

Los conceptos son: ausentismo, descuentos de
préstamos personales e hipotecarios, seguros,
cuotas sindicales, pensiones alimenticias,
FONAC (Fondo de Ahorro Capitalizable),
Ahorro  solidaric  (SAR),  quinguenios,
retroactivos de sueldo, Tetroactivos de
quinquenios, prima vacacional, dias de ajuste a
sueldo,- Seguro de Separacion Individualizada,
entre otros.

Aplica las incidencias y prestaciones que se
hayan soficitado del personal en el SICOPRE.

Responsable
7.
Jefe de Departamento de
Control de Incidencias
8.
9.
Jefe de Departamento de
Néminas . 181,
9.2.

Realiza conciliacion entre la informacién de la
base de datos capturada por la Direccion de
Recursos Humanos en el SICOPRE, con la
informacion de fos movimientos, incidencias y

" prestacicnes del personal.

¢ Existen inconsistencias?

No: Realiza el calcule de la nomina, a fin de
solicitar la suficiencia presupuestal, activa la
nomina en el SICOPRE e informa al
Subdirector de Nominas, para que proceda a
su autorizacion. Pasa a la actividad 13.

Si: Detecta el tipo de inconsistencias (errores
en datos del trabajador, fechas de altas y
bajas, niveles, nimeros de empleado, plazas,
ete.) e informa al Subdirector de Nominas.

ALD F—PP:TG:PGP-DCP-OI
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Manual de Politicas y Procedimientos de

la Tesoreria General

Direccién General de Pagos
Direccién de Control de Pagos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Responsable

Actividad

Registro

Subdirector de Nominas

10. Recibe listado:de movimientos improcedentes
.y elabora - oficio. de devolucion. de pagos
.improcedentes para envio al Director de
-Recursos Humanos y remite para su firma al
Director de Control de Pagos.

Oficio de devolucion
de pagos
improcedentes

Director de Control de
Pagos

03 y determina-si la documentacion esta
completa y correcta para su aprobacion.

" i Aprueba la documentacion?

14.1. No: Sefiala las observaciones y devuelve para
su correccidn- al Subdirector de Nominas.
Pasa a la actividad 13.

14.2.Si: Firma. de autorizacion e instruye al
- Subdirector. de Néminas a fin de que elabore
el oficio ~de - solicitud de suficiencia
presupuestal.

: 11. Revisa oficio de devolucién de pagos | Oficio de devolucion
Director de Control de " improcedentes, lo firma y envia al Director de | de pagos
1 Pagos  Recursos. Humanos para su  atencion | improcedentes
- procedente: o o
. ' | 12. Recibe oficio ‘de devolucion de pagos | Oficio de devolucion
alur;c;?]r(')ge Recursos ' improcedentes con las  inconsistencias | de pagos
) observadas. Pasa a [a actividad 1. improcedentes
13. Autoriza la némina en el SICOPRE y genera el | Caratula de Nomina
_ . soporte documental de la misma, consistente | (RD-DCP-01-02)
- - e en la Caratula de Némina (RD-DCP-01-02) vy el o
Subdirector de Nominas Repote de Diario (RD-DCP-01-03), Io g(ez;l:jo_g?_gée;rao (RD-
presenta para su autorizacion al Director de |
. Control de Pagos. . '
14. Recibey revisa RD—DCP-_O1-02 y RD-DCP-01- | Caratula de Nomina

(RD-DCP-01-02)

Reporte Diario (RD-
DCP-01-03)

ALDF-PP-TG-DGP-DC
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Manual de Politicas y Procedimientos de

la Tesoreria General

ASAMBLEA

PETODOS !

_ Direccion General de Pagos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Direccién de Control de Pagos

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Responsable

Actividad

Registro

Subdirector de Nomina

| 15.
. presupuestal el cual rubrica y presenta al

Flabora oficio de solicitud de suficiencia

Director de Control de Pages para su tramite,
adjuntando RD-DCP-01-02 y RD-DCP-01-03
firmado. '

Caratula de Nomina
(RD-DCP-01-02)
Reporte Diario (RD-
DCP-01-03)

Oficio de solicitud
de suficiencia
presupuestal

Director de Control de
Pagos

16.

Recibe oficio de solicitud de suficiencia
presupuestal, el cual rubrica y presenta al
Director General de Pagos para su
autorizacién, adjuntando RD-DCP-01-02 y RD-
DCP-01-03 firmado.

Caratuta de Némina
(RD-DCP-01-02)
Reporte Diario (RD-
DCP-01-03)

Oficio de solicitud

de suficiencia
presupuestal

Director General de Pagos

17.

Recibe vy firma de autorizacion el oficio de
solicitud de suficiencia presupuestal, dirigido al
Director General de Presupuesto y RD-DCP-
01-02 y RD-DCP-01-03.

Caratula de Nomina
{RD-DCP-01-02)
Reporte Diario (RD-
DCP-01-03)

Oficio de solicitud

de suficiencia
presupuestal

18.

Envia oficio de solicitud de suficiencia
presupuestal, RD-DCP-01-02 y RD-DCP-01-03
al Director General de Presupuesto.

Oficio de solicitud
de suficiencia
presupuestal

Caratula de Nomina
(RD-DCP-01-02)

Reporte Diario (RD-
DCP-01-03)

ALDF-PP-TG-DG
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V1 LEGISLATURA

Manual de Politicas y'Pi'ocedimientOS de |pcampiea
DETODOS

Direccién General de Pagas”
Direccién de Control de Pagos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Responsabie ; Actividad Registro
Continia con ~Procedimiento  DICP-02-03
Autorizacion de Suficiencia Presupuestal del
Capitulo 1000, o :
Fin del Procedimiento
__ALDF-PP-TG-DGP-DCP-01 |
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G- Manual de Politicas y Procedimientos de | acamBLEn

et la Tesoreria General PETODOS
V[ LEGISLATURA
Direcciéon General de Pagos
Direccién de Control de Pagos
Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de .Actualizacién: 24/08/15

F. Diagrama de flujo

- Titulardela | Titulardela Director Géneral - Directorde - | e aiis .
- Oficialia Mayor- | Tesoreria General- de Pagos -~ | Control de Pagos !§ubdir_e_ctor de Néminas

1. Envia & Titularde la
Tesorerla General oficio de
movimientos de personal y

ofitic de incidencias y
prestaciones del personal
para la admina quincenal

comespondiente.

¥

2. Reibe oficios can
anexos de movimientos, ~
incidencias y prestaciones
de personal, envia e
instruye para sv alencion al
Director Generat de Pagos.

i

v

3. fecibe oficios y anexos
de movimienies,
incigencias y prestaciones
de parsanal y turda 3l
Director de Control de
-Pagos para su atencidn.

h 4 .
4. Recibe oficios ¥ anexos 5. Recibe documentos,
ke movimignlas, incidencias] tos revisa y verifica
¥ prestaciones de personal o | procedencia de acuerdo
y turna para supervisidn de .71 altipo de movimiento.
fa revisian de [os
movimientos.

¢Procede su
tréamite?

5.2. Turna al 3.0. de
Nominas I3 documentacion
para que sean revisados los

5.1. Cgvuelve oficios ¥
anexos de movimientos

de incidencias y Fa
sreslaciones para s movimientos F!e personat
conencia capturades quincenaimente]
CCidn. >
por la fir. de Recursos
Humanos en el SICOPRE.
ALDF-PP-TG-DGP-DCP-01 )
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_'ManuaI'dé"‘PinticasyProcedimientos de |psampien &
la Tesoreria General DETODOS ¢

VI LEGISLATURA _
| Direccién General de Pagos
Direccidn de Control de Pagos
Fecha de Emisidn: 24/08/15 o Fecha de Actualizacidon: 24/08/15

-~ Jefe de:Departamento de:Nominas

6. Recibe oficies ¥
anexos de movimientos,
incldencias y
prestaciones de personal
y verifica el ipo de
trémita a realizar.

Si

250m
incidencias y
prestaciones?

h 4
6.1. Envia para sy 8:2. _Ela_hO{uaiiSd!aUO de. IO}&
. _movimientos de persona
registro 2 Jefe de recibidos y compara con 2
Depaitamento de Control informacidn capturada gor
de Incidencias. {a Direcsion de Recursos
[Humanos en el SICOPRE 5|
son corectos. .
h 4

- §.2.1. Efabora histado de 6.2.2. Elabora base de
movimientos improcedentes dates con los
e informa a Subdirector de movimientes de personal
Nminas €l tipo de
incensistencia chservada.

ALDF-PP-TG-DGP-DCP-01
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Manual de Politicas y Procedimientos de | shupica
la Tesoreria General DETQDOS
VI LEGISLATURA '
Direccion General de Pagos
Direccién de Control de Pagos ,
Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacion: 24/08/15
Jefe de Dep";r"lt;’g::é?age c,‘?"tml de =Jefe de Departamento de Néminas ' "‘Subdirector de Néminas

7. Caplura en el SICOPRE
Ias ingidencias y presta-
ciones del personal soficita:
das, informa al Jele de
Departamentn de Néminas
~para la aprcaubn de

¥

8. Aplicalas incidencias

- y prestaciones que se
hayan solicitsdo del

persona! er) el SICOPRE.

[G. Realiza contiliacian entre)
base de dalos caplyrada

por la Direccidn de Recur-
50§ Humanos en el Siste-

ma, con lainformacion de
los movimientos, inciden-

cias v prestaciones del
personal.

9.1, Realiza el caicvlo de 12
ndmina, activa fa néminz en|
¢l Sistema e informa al

9.2 Oelecta el tipe de
inconsistencias & informa

> Ny a Subdisector de
Subdirector de Maminas, NOinas.
para que proceda a su
autorizacttn,

¥

10. Recibe listado de

movirmientes imorocedentes)
v efabora oficio para envio
al Birector de Recursos
Humanos y remite para Su

firma,

ALDF-PP-TG-DGP-DCP-01
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"Manual de Politicas y Procedimientos de ASAMBLEA

la Tesoreria General - beTODOS
VI LLGISLATURA ' _ o
Direccién General de.Pagos
Direccién de Control de Pagos
Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizaci6n: 24/08/15
] E Diljéctdr “del Cbr_ltrd_l';‘éie Pagos Director de Recursos Humanos ‘Subdirector de Némri'nja's‘

11. Revisa oficio de
devolucion de pagos
improcedentes, lofima y
enwia 2l Direclor de
Recursos Humaries para su|
atencian procedente.

L 4

12. Recibe oficie de .
devolucion de pagos
- : improcedentes con las

* inconsistencias . .
obsesnvadas.
s

13. Autoriza ks ndmina en
el SICOPRE y generala
Carftula de Nomina (RD-
DCP-01-02) y el Regorte
de Diario y lo presenta
para su autorizaidn.
|
r
14. Recibe y tevisa RD-
DCP-01-02 y RO-DCP-0t-
93 y determina sila
documeniacion esta §
completa y comecta para
su aprobacite. - [
14.1. Seftala fas 14.2. Firma de aitorizacion
observaciones ¥ -+ |einsbuye al Subdirector de i
. devuelveparase [ - |- Ndminas afin da que

: coreccion gl Subdirector | - elabore gloficio de

: deNéminas. |} - -soficitud de suficiencia

‘ : presvpuastat.

21
ALDF-PB-TG-DGP-DCP-01 _
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j Manual de Politica
la Tesoreria General

icas y Proced|m|entos de AsAMBLEﬁ: |
DETODOS

Direccion General de Pagos
Direccidn de Control de Pagos

Fecha de Emisidn: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Subdirector de Némina

Director de Control de Pagos  Diréctor General de Pagos

15. Elabara oficio dg
soficited de suficiencia
presupuestal e} cual rubrica
y presenta al Direclor de
Control de Pagos para su

framite, adjuntando RD-
DCP-0%-02 y RD-DCP-01-

03 firmade.

v

16. Recibe oficio, lo rubrica
y presenta ai Dir. General
dePagosparasy -
autorizacion, adjuntando
RD-DCP-01-02 y RD-DCP-
01-03 fimado.

v

17. Recive y firma el oficlo
de soliclud de suficiencia
presupuestal, dirgido al
Direclor General de
Presupuesto y RD-DCP-01-
02y RD-DCP01-03.

y

18. Exwia oficio de soficitud
de suficienciz presupuestal,
RD-BCP-01-02 y RD-DCP-
01-03 &l Director Gengral
de Presupueslo.

Y

Protediniento DICP-02-
03 Autorizacion de
Suficiencia Presupiestal
del Capitulo 100

Fin

_ALDF-PP-TG-DGP-DCP-01
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i Man'ualI de Politicas y Procedimientos de TASLMB“A

la Tesoreria General | BETODOS
VI LEGISIATURA N
- . Direccion General de Pagos
Direccion de Control de Pagos
Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

G. Formatos

Cédigo de registro e | | 'qubre

RD-DCP-01-01 Relacién de movimientos de personal de altas y bajas‘
RD-DCP-01-02 Caratula de Nomina |
RD-DCP-01-03 Reporte Diario

RD-DRH-01-01 Movimientos de Personal de Alla

RD-DRH-02-01 Movimientos de_Baja de Personal

ALDF-PP-TG-DGP-OCP 01

g".fs;:_f . T o agina 176 mg




- g Manual de Politicas y Procedimientos de
% e ¥ g ' ,
Y &S la Tesoreria General
VI LEGISLATURS
. Direccién General de Pagos
Direccién de Control de Pagos
Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacion: 24/08/15

Relacién de Movimientos de Personal de Altas y Bajas (RD-DCP-01-01).

Sy

- " )

Ay ASAMBLEA
-»:;‘%ev PETODOS
VI LEGISLATEIRA.

MANDOS MEDIOS Y-SLPER

TOTAL DE MGVIMIENTOS {14)

ELABORQ REVISGY AUTORIZO

ALDF-PP-TG-DGP-DCP-01

%3 s TRLA

Pagina 177




Manual de Politicas y Procedimientos de | ssaupien
la Tesoreria General

VI LEGISLATURA

Direccién General de Pagos
Direccion de Control de Pagos

Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Instructivo de llenado del .Fon'nato'de Relacion de Movimientos de Personal de
Altas y Bajas (RD-DCP-01-01).

No. - Nombre Debe anotarse

. Quincena. El n_ﬂrfiero de quincéna en la que seran prqéesadds los

movimientos de personal, gjemplo: tra o 2da quincena.
2 De Ei mes y afio en que serdn procesados jos movimientos de
) personal.

3. Ap. Patemo El apellido paterno del trabajador. '

4, - Ap. Materno El apellido materno del trabajador. ' -

5. Nombre El nombre del trabajador.

6. F/Mov La fecha del movimiento de personal: "Alta” y/o "Baja”.

7. Nivel El nivel salarial del trabajador..

8. C/Costos El Centro de costos al que perteneéé.

9. | RFC El Registro Federal de Contribuyentes de! trabajador.

10. CURP La Cédula Unica de Regi.stro de delécién del Trabajaddr; -
11. Mov El tipo de movimiento que se trate: “Alta” o "Baja’.

12. Area de adscripcion Et area de adscripcion del trabajador.

13. Puesto El normbre del puesto del trabajador.
14, Total de movimientos E! nimero total de los movimientos de la relacion.

15, Elaboré gggllggz -y firma del Jefe de Contratacion y Administracion de
16. Reviso Nombre y firma del Director de Recursos Humanos.

17, Autorizd Nombre y firma del Director General de Administracion.
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V1 LEGISLATURS. '
Direccién General de Pagos
Direccién de Control de Pagos
Fecha de Emisién: 24/08/15 - Fecha de Actualizaci6n: 24/08/15

Caratula de Némina (RD-DCP-01-02).

ASAMBLEA LEGISEATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

VI LEGISLATURA
TESORERIA GENERAL
DIRECCIGN GENERAL DE PAGOS

TIPO DE NOMINA: {8}

T T

o Amtauen Trabapyecr MME

3 AP MUDF MME

|3

{’n;tal .Percepdms

AEE

REVISO Y ELABORO Vo. Bo. AUTORIZO

£15) (16) {17)
SUBLIREC;OR DI MON: NES T DIRECTOR{A] DE CONTROL DE PAGOS NRECTORIA} GEMERAL DE PAGOS

ALDF-PP-TG-DGP-DCP-01
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Manual de Politicas y Procedimientos de | scaupiea
la Tesoreria General PETODOS

Direccién General de Pagos

Direccion de Contro! de Pagos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacidn: 24/08/15

Instructivo de llenado del Formato de Caratula de la Nomina (RD-DCP-01-02).

No.. Nombre Debe anotarse
. - El tipo de némina, ejemplo: Mandos Medios, Base, Técnico
1. Tipo de nomina Operativo de Confianza, Dietas, HD, HGP, etc.
2. FolioCx P El ntimero de folic de la Cuenta por Pagar.
3. Fecha Anotar 1a fecha, iniciando con el dia, mes y afo.
4 Ntmero de némina- EI.n_umero gue identifica el tipo de némina y quincena que se
emite.
5. Fecha inicial El dia, mes y afio de la fecha inicial que se paga la nomina.
5. Fecha final El dia, mes y afto del periodo de término de la fecha que se
paga la némina.
. El desglose por concepto y monto de las percepciones del
7. Percepciones total de la némina.
8. Deducciones El desglose por concepto y monto de las deducciones
{otales de [a némina.
- ' El total de las percepciones, que resulte de la suma de los
9. Total de percepciones montos de todos los ingresos, en pesos mexicanos.
10. Total de deducciones El total que resulte, de la suma de todas las deducciones, en
pesos mexicanos.
La cantidad en pesos mexicanos, que resulte del total de
11, Neto - -
percepciones menos el total de deducciones.
12. Cheque El nimero de cheques que se expiden de |a noémina.
13. Transferencias El nimero de transferencias que se realizan de la némina.
14. Recibos Namero de recibos de pago que se emiten,
15. Revisd y Elaboro Nombre y firma del Subdirector de Nominas.

i S SR T TR

ALDF-PP-TG-DGP-DCP-01

- i

- Pagina 180

i
i, H
Fengad




1t

\‘ <A !.EE/A?‘;’
F e
- Fol N S
s Manual de Politicas y Procedimientos de | campLen
Yo & la Tesoreria General PETODOS
VI LEGISLATURA
' Direccion General de Pagos
Direccién de Control de Pagos
Fecha de Emisidn: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 24/08/15
No. Nombre Debe anotarse
i6. Vo.Bo.- Nombre y firma del Director(a) de Control de Pagos.
7. Autorizo Nombre y firma del Direcfor(a) General de Pagos.

ALDF-PP-TG-DGP-DCP-01 _
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Manual de Politicas y Procedimientos de
la Tesoreria General
VI LEGISLATURA

ASAMBLEA -
DETQDOS

Dlrecclon General de Pagos
Direccion de Control de Pagos’

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 24/08/15 -

Reporte Diario (RD-DCP-O1-03).

S8 VILEGISLATURA
ef,},w &\ﬁ TESORERIA GENERAL
o™ DIRECCION GENERAL DE PAGOS

BASE

ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

.. 3 DASE
Fechs lnicio £ /20 (1} { )1 @
Fecha Final /126 {3} - 00/00/00 (5}
Gave  {6) RFC (7 '
Percepiones 18 Deduccienas (10)
1 Sualde Gelinaria ' 901 LSR.
17 Eondo de Ahonro Capitalizatle 007 Retira Cesantia Edad Vajes
% ©950pnsa 959 Wiga indhadual MET-LIFE
7 Pravisién Socal 263 Cusia 1S55TE
5 Fasajes (i Apenegon Fonat ALDF
Total Peicepoiones t9) 013
350
onag Sindirare
tive g0 Rebre
00%  Descuenlt Vokes Despensa (1)
Tolak Deducciones .
NETO : {12}
Clave {6) RF.C (7}
Parcepaiones Deducciones (10)
1 Sueds Cromano (8} 054 Prestomg 1.5.5.5.T.E.
Q8% Pago Dia de Deseanso 91 1SR,
17 Fonds de Ahorro Capitglizable 097 Retiro Cesantia ECac Velnz
5 Desgenss 03 Cuola iSS57E
7 Prnasior Social - 014 Aportacion Fenac ALDF
& Pasajes 55 Vitfa Indiviual MET-LIFE
Total Fercepainnas (9) 03% Aportacio ac Trebamtor

050 Cuota Blndical STALOF
815 Aporacicn Pordc Sindicate
896 Sogurs Colettive do Re

HU% Descuenis Vales Desoansa

Teiai Deducaongs

NETO : V)

R
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{11}

Pagina 182




0002

S, LE‘%‘

Manual de Politicas y Procedimientos de |,sampien
la Tesoreria General BETODOS

V] LLGISLATURA

Direccién General de Pagos
Direccion de Control de Pagos

Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Instructivo de llenado del Formato de Reporte Diario (RD-DCP-01-03).

No. Nombre Debe anotarse
" Fecha de inicio | El dia, mes y afio de ta fecha de inicio del periodo que se
1 paga la ndmina.

2 Fecha final El dia, mes y afio del periodo de término de la fecha que se
paga la nomina.

3 Base, HD, HGP, TOC, MMS, | Anotar la quincena que se paga Y el tipo de nomina que se

) dieta emite.
4. Fecha de emision _ El dia mes y aiio de la fecha de emision del reporte diario.
5 Hora de emision .| La hora, minutos y segundos en que se emite ef reporte
o | diario.
6. Clave y nombre Numero de empleado y su nombre.
El Registro Federal de Contribuyentes (R.F.C.} con su

7. R.F.C. R ] .
homoclave, del trabajador.

2 Percepciones El de.sglose por concepto y monto de las percepciones del
trabajador.

9 Total de percépcion es El total de las percepciones, que resulte de. la suma de los
montos de todos los ingresos, en pesos mexicanos.

10, Deducciones El dgsglose por cancepto y monto de las deducciones del
trabajador.

11 Total de deducciones El total que resulte, de la suma de todos los descuentos, en
pesos mexicanos.
la cantidad en pesos mexicanos, que- resulte del total de

12. Neto - ;
percepciones menos el total de deducciones.

© bt EEAToeABAT A CRRLLE . eemmeSTImmeSTEEMTRTeSmEN e -
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Direccién General de Pagos
Direccién de Control de Pagos

Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Movimientos de Personal de Alta (RD-DRH-01-01).

OFICIALTA MAYOR. - L e,
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION s YK
DIRECCIGN DE RECURSOS HUMANOS % =
FORMA DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL Porera
T . ¥ LEGES KTUAA
i ALTAS T

Focha demovicite, | Mivel | Tlave del Srene o ouRE L

(7 (8 (9) {10) B EY a2
TiPo oEMOVIMIENTE (13) L Alta 7 Baje T cambno I Premocion '
T Teomsesmate 1T e (16) T damie (17)
Ingreso o Estructura  (15)- . Renuncia {7 Muerte [ Mivel
Reingrase - Interino } . Despido [ Otros . Adscripeién

Hororarios 7l Termina Cito, ’ " Tlticepcia’

N oM ETS S = ;:umm;.zp. " igana
ST | (_131__ @) - 0 Ty

(22)

T ADSCRIPCIONNUEVA

ey

;. TcoNcEPTS. T
< DIRECCION, COMITE
O COMISION:,

LUGAR DT TRABAIG: .

PUéSTO:

MULERG - . .. . AUTOREZG VOB, PRESURIESTRL
{25} - . {26) - (27)

DIRECTOR GENERAL $F ADMISTRAOION - CRICIAL MavoR . TESDSERG GENERAL

ALDF-PP-TG-DGP-DCP-01
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Manual de Politicas y Procedimientos de | pcampiea
la Tesoreria General PETODOS

VI LEGISLATURA

- Direccidn General de Pagos
Direccion de Control de Pagos

Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacion: 24/08/15

Instructivo de llenado del Formato de Movimientes de Personal de Alta (RD-DRH-01-
01).

-No. Nombre ' - Debe anotarse
1. Apellido paterno ‘| Registrar el apellido paterno dei trabajador.
2. | Apellido materno - Consignar el apellido materno del trabajador.
3. Nombres Registrar nombre(s) del trabajador.
4, Sexo Sefialar el género del trabajador: femenino o masculino.
, : El nombre de la calle del domicilio del trabajador con su
5. Calle (ndm. ext. int.) nimero exterior e interior, en su caso.
8. Teléfono ‘ El nimero telefonico del domicilio del trabajador.
' o | a fecha de movimiento de alta, iniciando con dia, mes v
7. Fecha de movimiento afos de ingreso a la Asamblea Legislativa.
8. Nivel _ El nivel satarial que corresponde al puesto asignado.
9. Clave del area La clave del area de adscripsion de la unidad administrativa.
- 10. Nam. de plaza " | El namero de la plaza asignada al trabajador..
El Registro Federat de Contribuyentes (R.F.C.) con la
. R.F.C. (con homoclave) homoclave del trabajador. ,
12. CURP La Céduta Unica de Registro de Poblacion del Trabajador.
. - Sefialar con una X el tipo de movimiento de que se trata, ya
13. Tipo de movimiento sea: Alta, Baja, Cambio o Promocidn. :
14, Alta Con una X si'se trata de ingreso o reingreso.
. Con una X el tipo de contrato, que se trate: Estructura,
15 Tipo de contrato Interino u Honorario.

S T o B AN R T

Pagina 185

A |



VI1isGisiarurs

Manual de Politicas y Procedimientos de ASAMBLEA - -8
la Tesoreria General PETODOS ./
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&

Direccién General de Pagos
Direccién de Control de Pagos

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacion: 24/08/15

No. .Nombre Debe anotarse
18 Baia Cruzar con una X el motivo de la baja: renuncia, despido,
’ | términc de contrato, muerte y otros.
17, Cambio Cruza_r _gon una. X el motivo del cambio, por: nivel,
- adscripcion o licencia.
18 Sustituye a: nombre El nomhre completo del trabajador a quien se sustituye.
) completo ‘ - ' . :
: . El -Registro Federal de Contribuyentes (R.F;C.) del
19. RF.C. ) . . N
trabajador a guien se sustituye.
20. NOm. de plaza El nimero de plaza del trabajador a quien se sustituye.
21, - Vigencia- La fecha a partir de la cual se sustituye al trabajador,
22. Observacicnes Lés observaciones que se consideren pertinentes. .
: e Ly La direccion,'comité 0 comision, asi.como el iﬁgar de trabajo
23. B _Adscrr.pc:lqn actual y el puesto de |la adscripcion actual del frabajador.
L - -| La direccién, comité o comision, a'sf como él .IL.lgar de fraba}o
24 Adscripcion nueva . y el puesto de la adscripcion nueva det trabajador.
. Nombre y firma. del Director General de Administracion
25, Elaboro . o
responsable de autorizar la elaboracion.
26, Autorizh Nombre Y firma del Titular de la Oficialia Mayor responsabie
de autorizar.
27, Vo. Bo. presupuestal Nombre y firma del Titular de fa Tesoreria General

responsable de emitir et Visto Bueno.

_ALDF-PP-TG-DGP-DCP-01
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Direccién General de Pagos
Direccién de Control de Pagos

Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacion: 24/08/15

Movimiento de Baja de Personal (RD-DRH-02-01).

OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS HUUMANOS
FORMA DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL
BAJA

T ® @ {10
T80 DE MOVIMIENTO  {13) > Baja

Alto - Cambio

T L4y & TIPQDE CONTRATO .. CmAaauell

! Renuncla

Ingreso Estructura Muerta
¢} Reingreso Interinc {13) | Despido Otros
Honorarios | Termina Ctyo.
| SUSTITUYEA.
. o (18)
OBSERVACIDRES: |
{22)
. CONGEPTO. L ADSCRIPCION ACTUAL T
- DIRECCION, COMITE
O COMISION: {23)
LUGAR DE TRABAJO:
puESTO:
F1280R0 AITORIZS Ve Sa. PRESUPLESTAL
{25} {26) {27
DIRECTCR GENERAL DE ADMIGISTRACICH CFICIAL RATGR TESORERQ GENERAL

ALDF-PP-TG-DGP-

DCP-01
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“Manual de Politicas y Procedimientos de | ycampien
la Tesoreria General DETODOS

" Direccién General de Pagos
Direccion de Control de Pagos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Instructivo de llenado del Formato de Movimiento de Baja del Personal (RD-DRH-02-

01).
No. Nombre Debe anotarse
1. Apellido paterno El apellido patermo del trabajador.
2. Apellido materno El apellido materno del trabajador.
3. Nombres Nombre(s} del trabajador.
4. Sexo El género del trabajador: fémenino.o masculino.
5. Calle (nim. ext. int) E[ nombre 'dfe la ;callei del domicilio del trabajador con su
nimero exterior e interior, en su caso.
8. Teléfonb El numero telefanico def domicilio del trabajador.
7 Fecha de movimiento _Laj fecha de movimiento:de la baja, iniciando con dia, mes.y
afios.
8. Nivel El nivel salarial que correqundé al puesto asignado.
9. Clave del area La clave del area de adscripcion de la unidad'adrhihistrativa.
10. Nim de plaza Ef nimera de la plaza asignada al trabajador.
11 RF.C. (con homociave) El Regtstro Federal de Contribuyentes (R.F.C.) del
trabajador con su homoclave.
12, CURP La Cédula Unica de Registro de Poblacion del trabajador.
13, Tipo de movimiento Sen_alar con una X e! tipo de mo_\{lmlento de gue se trata, ya
sea: alta, baja, cambio o promocion.
14. Alta Cruzar con una X si se trata de ingreso o reingrese.
15, Tipo de contrato Cruzar con una X el tipo de contrato, que se trate:

estructura, interino u honorario.
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Manual de Politicas y Procedimientos de ASAMBLEA
la Tesoreria General ETODOS

. -Direccion General de Pagos
Direccidén de Control de Pagos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

No. - Nombre Debe anotarse
: Cruzar con una X el motivo de la baja: renuncaa despldo
16. Baja :
término de contrato, muerte y otros.
. Cruzar con una X el motivo del cambio, por: nivel,
1. Cambio adscripcion o licencia.
18 Sustituye a: nombre El nombre completo del trabajador a quien se sustituye.
) completo '
19. R.F.C Ei R.F.C. del trabajador a quien se sustituye.
20, Num. de plaza El nimero de plaza del trabajadoré quien se sustituye. -
21. VVigencia La fecha a partir de la cual se sustituye al trabajador.
22, Observaciones Las observaciones que se consideren pertinentes
"y La direccion, comité o comision, asi como el lugar de trabajo
23. Adscripcion actual y el puesto de la adscripcion actual del trabajador.
L La direccion, comité o comisidn, asi como el lugar de trabajo
24 Adscripeion nueva y el puesto de la adscripcion nueva del trabajador.
. Nombre y firma del Director General de Administracion
25 Elabord responsable de fa elaboracion.
6. Autorizé Nombre y firma del Titular de la Oficialia Mayor responsable
de auiorizar.
' - i Nombre y firma del Titular de la Tesoreria General
27. Vo. Bo. Presupuestal responsable de emitir el Visto Bueno.

ALDF-PP-TG-DGP- DCP 01

T paginatse E

0095



S Manual de Politicas y Procedimientos de |asamplen 2% [,
Wiy 6 la Tesoreria General | DETODOS (.«
)
VI LEGISLATURS . )
Direccién General de Pagos ™
- Pireccion de Control de Pagos
Fecha de Emisién:24/08/15 | Fecha de Actualizacion:24/08/15
DCP-01-02 Revisién y Validacion de Nomina de Personal de Honorarios.

A. Objetivo especifico

Revisar y validar los movimientos de personal de honorarios, a fin de gestionar la
suficiencia presupuestal para el pago oportuno de las remuneraciones a los trabajadores.

B. Organos y unidades administrativas que participan
* Tesoreria General
« Oficialia Mayor
~ Direccion General de Pagos
+ Direccion de Rec'L.lrsos Humanoé.i- )
« Direccion de Control de Pagos
« Subdireccién de Nominas
+. Departamento de Néminas .~

C. Glosario de términos
Término ~ Definicién

Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

SICOPRE =~ Sistema de Contabilidad Presupuestal.

Suficiencia  Capacidad de recursos financieros que tiene una partida con la
Presupuestal . posibilidad de ser afectada, B

Personalde - Prestador de servicios técnicos o profesionales, contratados
Honorarios por tiempo determinado bajo el régimen de honorarios

asimilados a salarios.
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VI LEGESLATURA.

Direccion General de Pagos
Direccién de Control de Pagos

Fecha de Emisién:24/08/15 Fecha de Actualizacion:24/08/15

D. Politicas especificas
1. Sera responsabilidad del Director General de Pagos:

1.1. Supervisar que los pagos del personal contratados bajo el régimen de
honorarios se emitan de conformidad al presupuesto autorizado, a través de
los medios electronicos o por cheque nominativo.

1.2. Solicitar oportunamente al Director General de Presupuesto la suficiencia
presupuestal que sustente el pago de la nomina del personal de honorarios.

2. El Director de Control de Pagos debera de:

24 Coordinar la validacién de los movimientos del personal de honorarios
autorizados por la Oficialia Mayor que se encuentren debidamente
capturados en el SICOPRE, de conformidad a la relacién de movimientos de
personal enviados, a fin de operar la némina; asi como vigilar a través de la
Subdireccién de Nominas, la elaboracion de los calculos correspondientes
para efectuar el pago de la nomina, asi como el entero de obligaciones
fiscales locales y federales en tiempo y forma.

22 Goordinar la validacion y autorizacién de la némina de honorarios, asf como
supervisar la elaboracion de solicitudes de suficiencia presupuestal para su
presentacion a firma de la Direccion General de Pagos y el tramite
correspondiente ante la Direccion General de Presupuesto.

2.3 Vigilar el cumplimiento al calendario de pagos establecido, para procesar la
némina del personal de honorarios.

3. El Subdirector de Néminas es el responsable de generar y validar el pago de la
némina del personal que presta servicios profesionales de honorarios, ademas de
supervisar el estricto cumplimiento al calendario de pagos establecido para
procesar las nominas y relaciones de pago.

4. El Jefe de Departamento de Nominas sera el responsable de revisar que los
movimientos de personal de honorarios autorizados por el Oficial Mayor, se

ALDF-PP-TG-DGP-DCP-02
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VI LEGISLATURA

;> | Manual de Politicas y Procedimientos de |ssanpien -
la Tesoreria General = DETODOS ' g,

“‘Direccién General de Pagos
Direccién de Conirol de Pagos

Fecha de Emision:24/08/15

Fecha de Actualizacion:24/08/15

ALDF-PP-TG-DGP- DCP 02

encuentren ingresados en las bases de datos del SICOPRE de acuerdo a los
listados enviados por la Direccion de Recursos Humanos, a fin de operar la

elaboraclon de las néminas del personal de honérarios.
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Manual de Politicas y Procedimientos de

la Tesoreria General

ASAMBLEA

DETODOS

Direccién General de Pagos

Fecha de Emisién:24/08/15

Direccion de Control de Pagos

Fecha de Actualizacién:24/08/15

E. Descripcion del procedimiento

Responsable

- Actividad

‘Registro

Titular de la Oficialia
Mayor

Envia conforme al calendario de incidencias
oficio de movimientos de altas y bajas al Titular
de la Tesoreria General, en el gue informa de
la incorporacion a la némina de honorarios de
los movimientos de personal correspondientes
a:

e Altas de personal

e Baja de personal

e Cambios de nivel

» Cambios de adscripcion

« Cambios de datos generales (correcciones)

Anexa al oficio de movimientos de altas y bajas:
Relacion de movimientos de personal de altas y
bajas . (RD-DCP-01-01), Movimientos de
personal de alta (RD-DRH-01-01) vy

. Movimientos de Baja de Personal (RD-DRH-02-

o1).

Oficio de
movimientos de
altas y bajas

Relacion de
movimienios de
personal de altas y
bajas (RD-DCP-01-
01)

Movimientos de
Personal de Alta
(RP-DRH-01-01)

Movimientos de
Baja de Personal
(RD-DRH-02-01)

Titular de la Tesoreria
General

Recibe oficio de movimientos de altas y bajas y
anexos, envia e instruye al Director General de
Pagos para su atencion, de acuerdo al
calendario de pagos autorizado.

Oficio de
movimientos de
altas y bajas

Relacion de
movimientos de
personal de altas y
bajas (RD-DCP-01-
01)

Movimientos de
Personal de Alta
(RD-DRH-01-01)

Movimientos de
Baja de Personal
(RD-DRH-02-01)

P )
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Manual de Politicas y Procedlmlentos de

la Tesoreria General

Direccién General de Pagos

Fecha de Emisién:24/08/15

Direccidn de Control de Pagos

Fecha de Actualizacion:24/08/15

Responsable

~ Actividad

Registro

Director Generat de Pagos .

Recibe oficic de movimientos de aitas, bajas y

“anexos y turna al Director de Controt de Pagos
f para su atencion, de acuerdo al calendano de

pagos autonzado _

Oficio de
movimientos de
altas y bajas

Relacién de
movimientos de
personal de altas y

bajas (RD-DCP-01-

01)

Movimientos de
Personal.de Alta
{RD-DRH-01-01)

Movimientos de
Baja de Personal
(RD-DRH-02-01)

Director de Control de
Pagos '

Recibe oficio de movimientos de altas, bajas y
anexos, turna al Subdirector de Néminas para

que supervise la revision’ de los movimientos de

personat capturados en el SICOPRE a fin de
operar la nomina. ‘

Oficio de
movimientos de
altas y bajas

Relacién de
movimientos de
personal de altas y
bajas (RD-DCP-01-
a1)

Movimientos de
Personal de Alta
{RD-DRH-01-01)

Movimientos de
Baja de Personal
(RD-DRH-02-01)
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VI LEGISLATLIRA

- Direccion General de Pagos
Direccion de Control de Pagos

Fecha de Emisién:24/08/15 Fecha de Actualizacién:24/08/15

Responsable : : Actividad ' e Registro

5. Recibe oficio de movimientos de altas y bajas y Oficio de
anexos, revisa que nc tengan tachaduras ni movimientos de altas
enmendaduras, que cuenten con las firmas de | y bajas
autorizacién  correspondientes,  verificando

procedencia de acuerdo al tipo de movimiento. Relqctqn de
. movimientos de
¢ Procede su tramite? personal de altas y
Subdirector de Néminas | 5-1-No: Devuelve oficios y anexos de movimientos giq)as (RD-DCP-01-
de incidencias para su correccion. Pasa a ia
actividad 1. . ‘ Movimientos de

. . _ Personal de Alta
52.Si; Turma la documentacion al Jefe "de (RD-DRH-01-01)

Departamento de Nominas para gue revise y

valide los movimientos de personal, capturados Movimientos de Baja
. quincenalmente por fa Direccion de Recursos | de Personal (RD-

"Humanos en el SICOPRE. o DRH-02-01)

6. Recibe oficio de movimientos de altas, bajas y | Oficio de
anexos y verifica que los movimientos sean movimientos de altas
acorde al calendario de incidencias. y bajas

Relacion de
movimientos de
personal de altas'y
bajas (RD-DCP-01-
01)

Movimientos de
Personal de Alta
(RD-DRH-01-01)

Movimientos de Baja
de Personal (RD-
DRH-02-01)

Jefe de Departamento de
Néminas

[
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Manual de Politicas y Procedimientos de

fa Tesoreria General

ASAMBLEA

DETODOS

Direccién General de Pagos
Direccion'de Control de Pagos

Fecha de Emisién:24/08/15

Fecha de Actualizacidn:24/08/15

Responsable

 Actividad

‘Registro

Jefe de Departaménto de
Néminas :

| 7.1.

Elabora listados de los movimientos recibidos y
revisa si son correctos: -

¢ Los movimientos son correctos?

No: Elabora listado de  movimientos
improcedentes e informa al Subdirector de
Nominas el tipo de inconsistencias

| _abservadas. Pasa a la actividad 9.

7.2.

SI: Elabora una base de datos 'con fos

-movimientos . de personal y procede & su
. tramite. ' '

8.1.

8.2.

Verifica si existen inconsistencias en el
comparativo de la base de datos capturada en
ei SICOPRE por la Direccion de Recursos
Humanos contra la informacion de  los
movimientos . de ‘personal enviados a. la

Direccion General de Pagos.

¢ Existen inconsistencias?

No: Realiza el calculo de la némina a fin de
solicitar la suficiencia presupuestal, activa la
nomina en el SICOPRE - e informa al
Subdirector de Nominas para que proceda a
su autorizacion. Pasa a la actividad 12,

Si: Detecta el tipo de inconsistencias e informa
al Subdirector de Nominas para su devolucion
al Director de Recursos Humanos.

Subdirector de Néminas

Recibe listado de movimientos improcedentes y
elabora  oficioc de devolucion de pagos
improcedentes para envio al Director de
Recursos Humanos y envia para su firma al
Director de Control de Pagos.

Oficio de devolucion
de pagos
improcedentes

ALDF-PP-TG-DGP-DCP-
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la Tesoreria General

ASAMBLEA

PETQDOS

Direccién General de Pagos
Direccion de Control de Pagos

Fecha de Emision:24/08/15

Fecha de Actualizacion:24/08/15

Responsable

Actividad

Registro

birector de Control de
Pagos

10. Revisa oficio de devolucibn de pagos
improcedentes, lo firma y envia al Director de
Recursos Humanos para su atenc1én

Oficio de devolucion
de pagos
improcedentes

Director de Recursos
Humanos

11. Recibe oficio de devolucion de pagos
improcedentes con  [as inconsistencias
observadas. Pasa a la actividad 1.

Oficio de develucion
de pagos
improcedentes

Subdirector de Néminas

12. Autoriza la elaboracidn de la nomina en el
SICOPRE y genera el soporte documental de
la misma consistente en: Caratula de Noémina
(RD-DCP-01-02) y Reporté Diario (RD-DCP-01-
03) de Némina de personal de.honorarios, y
presenta para su autorizacion al Director de
Control de Pagos.

Caratula de Nomina
(RD-DCP-01-02)

Reporte Diario (RD-
DCP-01-03)

Director de Control de
Pagos

13. Recibe y revisa el soporte documental de la

némina de personal de honorarios, Y

__determina, si la documentacién esta completa y
correcta para su aprobacién.

- ¢ Aprueba la documentacuﬁn?

13.1.No: Sefala las observaciones y devuelve para
su correccion al Subdirector de Nominas.
Pasa a la actividad 12.

13.2.8iF Firma de - autorizacion el soporte
documental e instruye al Subdirector de
Néminas a fin de que elabore el cficio de
solicitud de suficiencia presupuestal.

Caratuia de Némina
{RD-DCP-01-02)
Reporte Diario (RD-
DCP-01-03)

Subdirector de Nominas

14 Elabora oficio de soliciiud de suficiencia
presupuestal y soporte documental, el cual
rubrica y presenta al Director de Control de
Pagos para su tramite.

QOficio de solicitud
de suficiencia
presupuestal

Caratula de Némina
{RD-DCP-01-02)

Reporte Diario {RD-
DCP-01-03)

ALDE-PP-TG-DGP-DCP-02
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V] LEGISLATURA

* Direccién General de Pagos
Direccidon de Control de Pagos

Fecha de Emisi_én:24/08/15

Fecha de Actualizacion:24/08/15

Responsable. '

‘Actividad

Registro

Director de Control de
Pagos

15. Recibe oficio de solicitud de suficiencia

. presupuestal y soporte documental, lo rubrica y
presenta al Director General de Pagos para su
. autorizacion. :

Oficio de solicitud .
de suficiencia
presupuestal
Caratula de Nomina
(RD-DCP-01-02)

Reporte Diario (RD-
DCP-01-03)

Director General de Pagos

18. ReCIbe ' firma de autonzac;on el oﬂmo de
solicitud de suficiencia presupuestal y soporte
documental y envia al Director General de
Presupuesto. '

Oficio de solicitud
de suficiencia
presupuestal

Caratula de Nomina
(RD-DCP-01-02)
Reporte Diario {(RD-
DCP-01-03)

Continda con el Procedimiento DICP-02-03
Autorizacion de  Suficiencia Presupuestal del

Capitulo 1000.

Director General de Pagos

17. Envia el RD-DCP-01-03 de nomina de personal
de honorarios al Director de Control de Pagos
para su control y resguardo.

Oficic de solicitud
de suficiencia
presupuestal

Reporte Diario (RD-
DCP-01-03)

D|rector de Controi de-
Pagos :

18. Turna el RD-DCP-01-03 de ndmina de personal
de honorarios, al Jefe de Departamenio de
“Noéminas a través del Subdirector de Noming,
para su control y resguardo

Reporte Diario (RD-
DCP-01-03)

ALDF-PP-TG-DGP-DCP-02
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Direccion General de Pagos
Direccién de Control de Pagos

Fecha de Emisién:24/08/15

Fecha de Actualizacion:24/08/15

Responsable =

Actividad

Registro

Jefe de Departamento de
Noéminas

19. Recibe el

RD-DCP-01-03 de nomina de
personal de honorarios, y resguarda para el { DCP-01-03)
control correspondiente. :

Reporte Diario (RD-

Fin del Procedimiento

Fr¥nd

_ ALDF-PP-TG-DGP-DCP-02
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Direccién Genetal de Pagos:
Direccién de Control de Pagos

Fecha de Emision:24/08/15 Eecha de Actualizacion:24/08/15

F. Diagrama de flujo

Director de
Control de Pagos

Director G.ene'r'al
de Pagos

Titular de la
Tesoreria General

Titular de’ la
Oficialia Mayor

1. Envia oficio de
mavimientos. de alas y
bajas, en et que informa de
laincorperacidnaia
némina de honorarios de
los movimientos de
persenal comespondientes,

]

" ‘Subdirector-de Néminas

o

2. Recibe oficio de
movimienlos de altas y
bajas y anexos & instuye al
Director General de Pages
para su atencidn, de
acuerdo al calendaric da
paqos auterizado.

3. Recibe oficio de
movimientos de allas, bajas
y angxos turna al Director
de Control de Pagos para

13 némina.

su atencibn, de acuerde al
calendaio de pages
aulorizado. .
¥ : §. Recibe oficio de
7. Recibe okcio y anexas, movimientos de altasy
turna 2 Subdirector de bajas y anexos, fos
Némings para que Tevisa y verifica
supenvise la revision de los procedencia de acusrdo
movimientos apturados en al tipo de maovimieato.
el SICOPRE a fin ge operar

LProceds su
trémite?

5.1. Devuelve oficios ¥

52. Tumala documenta-
cidn al JO de Nbminas para

anexos de movinientos que revise ¥ vaide los
de incidencias pasa su movimientes de personal
comeccidn. dos quincer

i por la Direccion de
Retursos Humangs en el
SiICOPRE.
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Direccién General de Pagos
Direccion de Control de Pagos

Fecha de Emision:24/08/15

Fecha de Actualizacion:24/08/15

Jefe de Departamento de Néminias

6 Recibe oficio de

movimignlos de altzs, bajas
y anexos ¥ venifica que [0S
rmovimientes sean acorde al
calendario de incidencias.

!

7 Elabora lstados de los
movimientos fecibidos y
revisa 5f son comeclos.

ilos
mavimientos

A 4

son coTecios?
A Y
7.1. Elabara listada de 7.2. Elabora una base de
movimignles datos conkos
improcedantes e informa al movimientos de personal
Subdicector de Mominas el y procade & su tramite.
lipo de inconsisiencias
observadas.
§ Verifica st existen
inconsistencias en el
comparativo contrala
informacion delos
mpvimientos de personal.

8.1, Realiza el calculo de Iz
noming, activa la nomina &9
el SICOPRE e informa al
Subdirector de Naminas,
para que procecda asi
aularizacion.

Y

8.2, Detecla el ipo de
inconsistencias e informa
2l Subgirecter de
Nominas para su
devolecitn al Director de

Recursos Humanos.

>
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—— - Direccion General de Pagos
Direccién de Control de Pagos
Fecha de Emision:24/08/15 Fecha de Actualizacion:24,/08/15

Subdirector de Néminas Dirre'jt.;:tof-’de Cornitrol dePagos | Director de Recursos Humanos

9 Regibe listado de

mavixientos
impracedenles y elabora
oficio de devolucion de
£agos improcedentes ¥

enyia para su fismg.

y -

10 Revisa cficlo de
devolucion de pagos
impracedeantes, to firma y
envlaal Disactor de
Recwsos Humanos para
sualencion. -
i
v
11 Recibe oficic de
devolucidn de pagos
improcedentss con las
inconsistencias
chservadas.

12 Autoriza fa elaboracion
de landmingen el

SICOPRE y genera el i S - C T .

soporte docurenlal de la . ) .

misma y presenta para su - : :

aulorizacion. 13 Recibe y revisa gl .

soparte documentat y

] N determing, sila .

71 documentacion estd

completa y conmecta para
sy aprobacitn

13.2. Firma de aytonzaciin

13.1. Sefialalas
observaciones y el sopoite docu_men'tal e
instruye al Subdirectos de |-
| devuelve para su Nominas a fin de que’
COMecidn. efabore el oficio de solicilug]

de suficiencia presupuestalj .

... ALDF-PP-TG-DGP-DCP-02
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Direccion General de Pagos
Direccién de Control de Pagos

Fecha de Emisién:24/08/15

Fecha de Actualizacion:24/08/15

Subdiréctor de

Director de Controt de |-

Jefe de Depéﬁamen_f@ de

RG]

F L Director General de Pagos O
Néminas -Pagos_ o . g : Nommas_
14 Elabora oficio de
sollcitud de suficiencia
presupuestal y soporte
documental, €1 cual rubrica
y presenta al Director de
Conkol de Pagos para su
tramite.
) 4
15 Recibe aficio de solicitud]
de suficlencia presupuestal
y soporte documental. lo
rubrica y presenta al
Dizector Generat da Pagos
para sy aulosizacian.
16 Recibe y firma de
auterizacion i oficio de
soficitud de suficiencia
presupuestal y soporte
dotumental y envia at
Dirgclor General de
Fresuiuesto.
17. Envia el RD-DCP-03- .
03 do ndmina de persanal | Frocedimiento DICP-02-
de honorarios al Diractor 03 Autorizacion de
de Confrol de Pagas para Suficieacia Fresupuesla!
st conlral ¥ fesguardo. dal Capituio 1000
18 Turna el RB-DCP-0:-03
de nbmina de personal de
hanorarios al Jefe de
Departamento de Nbminas
para su conlrol ¥
resguardo.
i
h 4
14 Recibe et RD-DCP-
01-03 de Nomina de
personal de honorarios, ¥
resguarda para el control
comesgondiente.
Fin
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~ Direccion General de Pagos
Direccion de Control de Pagos
Fecha de Emision:24/08/15 Fecha de Actualizacién:24/08/15

G. Formatos

Cédigo de regiétrb : - Nombre

RD-DCP-01-01 : Relécién de Movimientos de Personal de Altas y Bajas
RD-DCP-01-02 Caratula de Némina R
RD-DCP-01-03 Reporte Diario

RD-DRH-01-01 | Movimientos de Personal de Alta -

RD-DRH-02-01 | Movimientos de Baja de Personal . o
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la Tesoreria General DETODOS

VI LEGISLATURA

Direccidén General de Pagos
Direccion de Control de Pagos

Fecha de Emision:24/08/15

Fecha de Actualizacién:24/08/15

VILEmstaTuns

Relacion de Movimientos de Personal de Altas y Bajas (RD-DCP-01-01).

ASAMBLEA
DETODOS

0N DE MOVIMIENTOS DE PERSO

P PATERNO | APAIATERND | MorjRES |- -

3 @

{s)

MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES

TECNICO OPERATIVO DE CONFIANZA

© ToraLDEMOVIMIENTOS (4]

ELABORO REVISO AUTORIZO
ALDF-PP-TG-DGP-DCP-02 s o et s i
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VILEGISLATURA

Direccién General de Pagos
Direccion de Control de Pagos

Fecha de Emisidn:24/08/15

Fecha de Actualizacion:24/08/15

Instructivo de llenado del Formato de Relacién de Movimientos de Personal de
Altas y Bajas (RD-DCP-01-01).

No. | Nomﬁre | Debe anotarse
1 _ Quinceha El n_'ﬂrﬁero de quincena en la due seran pro_cesados los
movimientos de personal, ejemplo: 1ra o 2da quincena.
2 De Et mes y afio en que serdn procesados los movimientos de
' personal.
3.  { Ap. paterno El apellido paterno del trabajador.
4. Ap. materno -El apellido materno del trabajador.
5. Nombre El nombre del trabajador.
5, - FiMov La fecha del movimiento de personal: zalta yfo baja.
7. Nivel El nivel salarial dei trabajador.
8. C/Costos El centro dé_ costos al que perienece.
9. : R.F.C. Ei Registro lFedera} de Contribuyentes del trabajador.
10. | 'CURP La Cédula Unica de Registro de Poblacion del trabajador. |
11. Mov El tipo de movimiento que se trate: alta o baja.
12. Area de adscripcion El area de adscripcion del trabajador.
13. Puesto El nombre de! puesto del trabajador.
14. Total de movimientos El nimero total de fos movimientos de la relacion.
15, Elab oré gsgr[lgg:y firma del Jefe de Contratacion y Administracion de
16. Revisd Nombre y firma del Director de Recursos Humanos.
17. Autoriz6 Nombre y firma del Director General de Administracion.

ALDF-PP-TG-DGP-DCP-02
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"=~ ~~Direccion General de Pagos
Direccién de Control de Pagos

Fecha de Ernisién:24/08/15 Fecha de Actualizacién:24/08/15

Caratula de Némina (RD-DCP-01-02).

ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

VI LEGISLATURA
TESORERIA GENERAL
DIRECCION GENERAL DE PAGDS .
TIPO DE NOMINA: 13}

gy - B Feon it
{61 Fechatisat -

=2 ;o

pedvegiones A8V T o

oy $.5.1 Apertandn ALDE 109 MIS
(3474 Aot prea Drouesios IR MME 10%
¥ Retroaive B ASGracdn Batss
72 5 AL TGO ALLE B Mg
Ha wr Gopttan Ordrans
i i 55 ALDE.
ne Byt pacs Irputstos 158 SUME 5%
7i &S5 Anoetandn MUF 45 MOE
r LDE 2% MMS
. B2 .,Qw :
3 Crrorr h & 50
1 Lyolts 820G BRGSO JER MIME G
+ 1M omRAes
HETH i [rrpaeilios (58 MME 2%
@ i 10 15 atod

Aughanin Panide

1 Seisn g

ISR

Ltor 55N, 14 % Anortar Trishia s MAE

o

_Total Percopcionts : *
ANTST Cneages (X2} Tramsterarcas (13) Recwas (1d)

REVISO Y ELABORG

Vo. Bo. AUTORIZO

(15). (16) (17}

SUBDIRECTOR DE NOMINAS DIRECTOR{A} DE COMTRQOL DE PAGDS HRECTORIAY GENERAL DE PAGUS

RS T e TS £ s
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Direccidn General de Pagos .
Direccién de Control- de Pagos
Fecha de Emisién:24/08/ 15 ' Fecha de Ac_tuaIizaci.é.n:24/08/ 15

Instructivo de llenado del Formato de Caratula de la Némiha (RD-DCP-O'I-OZ).

No. o Nombre o _ . Debe anotarse
. . El tipo de némina, ejemplo: mandos medios, base, técnico
1. Tipo de nomina operativo de confianza, dietas, HD, HGP, efc. -
2. |FolioCxP El nimero de folio de la Cuenta por Pagar.
3. Fecha Anotar la fecha, iniciando con el dia, mes y afio.
4 Namero de némina El nimero que identifica el tipo de nomina y qurncena que se
_ emite.
5. Fecha inicial El dia, mes y afio de la fecha inicial que se paga la némina,
5. Fecha final El dia, mes y afio del penodo de término de la fecha que se
paga la nomina.
7 Percepciones El desglose por concepto y monto de las percepcnones del
total de [a némina,
8. Deducciones El desglose por concepio y monto de las deducciones
totales de la némina.
. El total de las percepciones, gue resulte de Ié suma de lgs
. Total de percepciones montos de todos los ingresos, en pesos mexicanos.
10. Total de deducciones El total que resulte, de la suma de todas las deduccicnes, en
pesos mexicanos.
1 Neto - La cantidad en pesos mexicanos, gue resulte del total de
’ percepciones menos el total de deducciones.
12. Cheques El nimero de cheques que se expiden de la n_c’)mina.
| 13. Transferencias . .| El namero de transferencias que se realizan de la nomina.
14, Recibos Numero de recibos de pago que se emiten.
15. Revisd y elabord Nombre y firma del Subdirector de Nominas.

ALDF-PP-TG-DGP-DCP-02
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VI LEGISLATURA
Direccidon General de Pagos
Direccién de Control de Pagos

Fecha de Emision:24/08/15 Fecha de Actualizacidn:24/08/15
No. Nombre Debe anotarse
16. Vo.Bo. Nombre y firma del Direétor(é) de Control de Pagos.
17. Autorizé Nombre vy firma del Director(a) General de Pagos. .
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VI LEGISLATURA

‘Manual de Politicas y Procedimientos de | jsampien
la Tesoreria General

Direccion General de Pagos

Direccion de Control de Pagos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacion:24/08/15

Reporte Diario (RD-DCP-01-03).

¥ G, :
$72005% VI LEGISLATURA
<72’ TESORERIA GENERAL

DIRECCION GENERAL DE PAGDS
BASE

s, ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

Fecha lnicio  f  f20_ (L)

Fecha Final / /20_ (2)

3} BASE
[ 26 {4}
~ 00/00/30_{5)

Cave {6) REC {7)

Percepciones (8}

3 Suoids Ord

17 Fendo de sharrg Capializable

K]

‘l

¢ 9
Tatat Porcaprongs i9)

Clave =] RF.C (7
Pgrcepciones
{ Sueico Crirano {8)

085 Pago Dz du Deszeasd
17 Ferdo de Anoron Captabizaiie
S Despenss
7 Pravis:dn Social
6 Passics

{9)

ALDF-PP-TG-DGP-DCP-02
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Deduccionas {10}
1SR
Ratiro Cesantia Egad Vejoz
viga fndiviauat MET-LITE
Cugua 1955TE
Ao
Aporiacien Fonac Trabajaaor
Luota &nGical STALOF

Aportacisn Fonac Sndiceie
Segurs Culaciive ce Reved
3 Descuenio Vales Despensa
- (11)
Teiat Deduccwngs

NETO: = - {22}

Beducciones {20}
presame 1L.5.5.5.T.E,
LS.R.
fetro Cesantia £Cac Vejer
Cuota 8557
Apantagion Fopas ALDY

2 S 1ndividual MET-LIFE

{12)
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DETQDOS b.4

Direccion General de Pagos
Direccion de Control de Pagos

Fecha de Emisién:24/08/15

Fecha de Actualizacion:24/08/15

Instructivo de llenado del Formato de Reporte Diario (RD-DCP-01-03). .

Debe anotarse

No. Nombre
I El dfa, mes y aiio de la fecha de inicio del periodo que se
1. Fecha de inicio paga la nomina.
o El dia, mes v afic del periodo de término de la fecha que se
2 Fecha final paga la ndémina.
3 Base, HD, HGP, TOC, MMS, | Anotar la quincena que se paga y €l tipo de némina que se
‘ Dieta emite.
4. Fecha de emisién El dia mes y afio de la fecha de emision del reporte diario.
5 Hora de ermision Iag hora, minutos y segundos en que se emite ef reporte
, | diario.
8. Clave y nombre Numero de empleado y su nombre,
7 REC El Registro Federal de Contribuyentes {(RFC) con su
: R homoclave, del trabajador.
. El desglose por concepto y monto de las percepciones del
8. Percepciones trabajador.
. Ei total de las percepciones, que resulte de la suma de los
9. Total de percepciones montos de todos los ingresos, en pesos maxicanos.
10 Deducciones el de_sgiose pdr concepto y monto de las deducciones del
trabajador.
. El tota! que resulte, de la suma de todos los descuentos, en
11. Total de deducciones pEsOS Mexicanos.
12, Neto La cantidad en pesos mexicanos, que resulte del total de

percepciones menos el total de deducciones.
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la Tesoreria General DETODOS
VI LEGISLATURA '
Direccién General de Pagos
Direccion de Control de Pagos
Fecha de Emisién:24/08/15 Fecha de Actualizacion:24/08/15

Movimientos de Personal de Alta (RD-DRH:01-01).

OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE -ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS HUMANDS
FORMA DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL
ALTAS ;

L

e

(10 . {11) 1)

i Bage . Cambua Promacion

(7)

B SRR coniRaTs T wans (19) &: (17)
Ingreso il  Estructura (]_5) ... Renuncia .. Muoerte T pivel .
Reingrese i, Interino : .. Despide G Otos _UAdseripeion

Honararlos ¢ T Termina Gtto. : : 7 dieencia

“Rur, b

{19) o (29).--- (21)

ORSEAVACIONES:

(22}

BIRECCIGN, COMITE o (23)
0 COMISION:

LUGAR DE TRABAID:

PUESTO:

 usORO AEORGZO A 5,80 PRESUPVESTAL
(25) (26) {27)
DIRECHOR GERERAL DE ADMINISTRACION | oRICs. BAYOR TESORERD GENERAL
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VI LEGISLATURA

Direccién General de Pagos
Direccién de Control de Pagos

Fecha de Emisi6n:24/08/15 Fecha de Actualizacion:24/08/15

Instructivo de llenado del Formato de Movimientos de Personal de Alta (RD-DRH-01-
01).

No. ' Nombre ' Debe anotarse
1. Apellido paterno Registrar el apellido paterno del trabajador.
2. Apellido materno - Consignar el apellido materno del trabajador..
3. | Nombre (s) ' Registrar nombre(s) del trabajador.
4. Sexo El género del trabajador: Femenino o Masculino.
5. Calle (nam. ext. int.) EI’ nombre dz_a la pallg del domicilio det trabajador con su
’ nimero exterior e interior, en su caso.
6. Telefona o . " | El namero telefénico del domicitio del trabajador.
. . L a fecha de movimiento de alta, iniciando con dia, mes y
£ Fecha de movimiento anos de ingreso a la Asamblea Legistativa. '
8. Nivel - o El nivel salarial que corresponde al puesto asignado.
9. Clave del area _ La clave del area de adscripcion de la unidad administrativa. -
i0. Num. de plaza El numero de la plaza asignada al trabajador.
' El Registro Federal de Contribuyentes (R.F.C.) del
. R.F.C. (con homociave) trabajador con su homoclave.
12. CURP La Cédula Unica de Registro de Pablacion del trabajador.
43 Tipo de movimiento Con una X &l tl_po de mov;maento de que se trata, ya sea:
alta, baja, cambio 0 promocion. .
14. Alta Con una X si se trata de ingreso o reingreso.
15, Tipo de contrato _Con_ una X el tlpo de contrato, que se trate: estructura,
interino u honorario.

___ALDF-PP-TG-DGP-DCP-02
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~ Direccién General de Pagos
Direccién de Control de Pagos

Fecha de Emisién:24/08/15

Fecha de Actualizacién:24/08/15

Debe anotarse .

"No. Nombre
gy ; Con una X el motivo de la baja: reﬁuncia, despido, termino
16. Baja
de contrato, muerte y ofros.
17 Cambio Con una X el motivo del cambio, por nivel, adscnpc;on o]
licencia.
g Sustituye a: nombre | El nombre completo del trabajador a quien se sustituye,
: completo S o
19.. R.F.C. EI_R.F.'C_' del trabajador a quien se sustituye.
20. Nim. de plaza El nimere de piézé del trabajador a quien se sustituye.
o1 Vigencia La fecha a partir de la cual se sustituye al frabajador.
22. Observacioneé Las observaciones que se consideren pertinentes.
9y’ Adsc.r'ipcién actual La dlrecmon comité o comision, asi como el lugar de trabaJo
: : y el puesto de la adscripcion actual del trabajador
: o La direccion, comité o comision, asi como el lugar de trabajo
24. Adsor'pp-'on nueva y el puesto de la adscripcion nueva de! trabz_ajador. '
; o, . Nombre y firma del Director General de Administracion,
. 25 Elabord responsable de la elaboracion.
8. Autorizé Nombrg y fi_rfna del Titular del Oficial Mayor, responsable de
- la autorizacion.
27 Vo. Bo, presupuestal Nombre y firma del Titular de la Tesoreria: General

responsable de emitir el visto bueno.
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la Tesoreria General PETODOS
VI LEGISLATURA '
-Direccion General de Pagos
Direccion de Contro! de Pagos
Fecha de Emision:24/08/15 Fecha de Actualizacion:24/08/15

Movimiento de Baja de Personal (RD-DRH-02-01).

OFICIALIA MAYOR Sy,

DIRECCION GENERAL OE ADMINISTRACION Fle s

. L 1y X

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS ERT :?
FORMA DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL )

. Mombre: (s}

A7} (8) (12)
TIPO DE MOVIMIENTG (13} ... Cambio . Promocion
A ae  GAMBIO 17y
. BALTA (14}~ ] 16) - 10 (17}
Ingreso ) Estructura "I Renuncia Muerte Nive]
Relngreso Interino {15) T Despido ’ Otros ' Adscripcion
Honorarios . Termina Ctto. Licencia
YT T U RRC NUM, PLAZA Vigencial: .-
L (28} (19) {20} C21)
CHESERVACIONES:
{22)

L

DIRECCION, COMITE i
. {24)

O COMISION: {23}
LUGAR DE THABAJO:
PUESTO:
£148080 AUTORTZD W B, FRESUPLIESTAL
{25) {26) 27
DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRATION CECAL mavDR

ALDF-PP-TG-DGP-DCP-02
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Manual de Politicas y Proce_diniientos de
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ASAMBLEA
DETODOS

Direccion General de Pagos

Direccion de Control de Pagos

Fecha de Emision:24/08/15

Fecha de Actualizacion:24/08/15

Instructivo de llenado de Movimiento de Baja del Personal (RD-DRH-02-01).

No. .~ Nombre Debe anotarse
1. Apellido péterno El apellido paterno del trab‘ajaclor.
2. Apellido materno El apeliido materno del trabajador.
3. Nombres Nombre(s) del trabajador.
4. Sexo E| género de! trabajador: femenino o masculino.
5 Calle (nam. ext. int.) EE’ nombre de la calle del domicilio del trabajador con su
~ numero exterior e interior, en su ¢aso.
6. Teléfono " El numero telefénico del domicilic def trabajador.
7 Fecha de movimiento Iégof:\cha de movimiento de la baja, iniciando con dia, mes y
8. Nivel El nivel salarial que corresponde al puesto asignado.
9. Clave del area 1 a clave det area de adscripcidn de la unidad administrativa.
10. Nim de plaza El niimero de a plaza asignéda al trabajador.
. ' El Registro ~ Federal de Contribuyentes (R.F.C.) del
1. RF.C. (con homociave) trabajador con su homoclave. : .
12. CURP La Cédula Unica de Registrc de Poblacion det trabajador.
13, Tipo de movimiento Sen.alar con una X e! tipo de moysmlento de que se trata, ya
sea: alta, baja, cambio o promaocion.
14. Alta Cruzar con una X si se trata de ingreso o reingreso.
45 Tipo de contrato | Gruzar con una. X _ el tipo de  contrato, que se trate:

estructura interino u honorario.
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Direccion General de Pagos
Direccién de Control de Pagos
Fecha de Emisidén:24/08/15 Fecha de Actuaiizacién:24/08/15 '
"No. | Nombre Debe anotarse
- Una X el motivo de la baja: renuncia, despido, término de
16. Baja
contrato, muerte y ofros.
17, Cambio l_Jna X el motivo del cambio, por: nivel, adscripcion o
licencia.
18 Sustituye a: nombre El nombre cofnpleto del trabajador a q’uién"se ‘sustituye.
) completo
19. R.F.C. El R.F.C. del trabajador a quien se sustituye.
20. Nam. de plaza El ntimero de plaza del trabajador a quien se sustituye.
21, Vigencia La fecha a partir de la cual se sustituye al trabajador.
22, Observaciones Las observaciones que se consideren pertinentesQ
Lo La direccién, comité o comision, asi como e lugar de trabajo
23. Adscripcion actual y el puesto de la adscripcion actual del trabajador.
_— La direccion, comité o comision, asi como el lugar de rabajo
24. Adscripcion nueva y el puesto de la adscripcion nueva del trabajador.
05 Elabord Nombre y firma del Director General de Administracion,
’ responsable de la elaboracién.
- Nombre y firma del Titular del Oficial Mayor, re’éponsable de
28. Autorizo la autorizacion..
Nombre y firma del Titular de la Tesorena General
27 Vo. Bo. presupuestal responsable de emitir el vista bueno.
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Direccién General de Pagos ~
Direccidn de Contrel de Pagos
Fecha de Emisin: 24/08/15 Fecha de Actualizacion:24/08/15
DCP-01-03 Revision y Validacién de Dietas.

A. Objeti_vo especifico

Revisar y validar las solicitudes de dietas alos diputados de la Asamblea L_egiélati.va, a fin
de gestionar la suficiencia presupuestal para su pago oportuno.

B. Organos y unidades administrativas que participan

» Tesoreria General

« Oficialia Mayor

‘e Diréccion General de Pagos

o Direccion de Control de Pagos

» Direccion de Re_curs_os. Humanos
¢ Subdireccion de Nominas

'+ Departamento de Néminas -

C. Glosario de términos =~

Términe - ... .. -Definicion

Asamblea Legislativa - Aéambiea Legiélativa del Distrito Federal.

SICOPRE Sistema de Contabilidad Presupuestal.
Suficiencia - Capacidad de recursos financieros que tsene una partida con la
Presupuestal posibilidad de ser afectada

D. Politicas especificas

1. Sera responsabilidad del Director General de Pagos: T

ALDF-PP-TG-DGP- DCP-03
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- - Direccidn General de Pagos
Direccion de Control de Pagos
Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacién:24/08/15

1.1. Validar y autorizar la nomina de pago de dietas de diputados, en estricto
cumplimiento al calendario de pagos mensual establecido y autorizado para
cada ejercicio en curso.

1.2. Supervisar que los pagos de dietas de diputados se emitan de conformidad al
presupuesto autorizado, a través. de los medios_electrénicps o por cheque
nominativo. '

1.3. Solicitar oportunamente al Director General de Presupuesto la suficiencia
presupuestal que sustente el pago de dietas de los diputados.

1.4. Supervisar la realizacion de pagos a terceros derivado del pago de dietas,
mediante la emision de cheques o transferencias electronicas para cubrir el
pago de obligaciones fiscales, asi como del entero y pago de oftras
retenciones.

2. El Director de Control de Pagos debera de:

2.1. Vigilar Ia elaboracién de los calculos correspondientes para efectuar el entero
de obligaciones fiscales locales y federales en tiempo y forma.

2.2. Verificar la procedencia de los movimientos de altas y bajas de diputados en
el SICOPRE.

23 Coordinar la validacion y autorizacién de la némina de pago de dietas,
revisando que las personas que intervienen en su elaboracion, firmen las
nominas en su caratula y al final de la misma.

2.4. Vigilar el cumplimiento al calendario de pagos mensual establecido para
procesar el pago de dietas de los diputados.

3. El Subdirector de Néminas sera el responsable de generar y validar el pago de
 dietas de los diputados y del pago a terceros, dando cumplimiento al calendario -
mensual de pagos establecidos.

4. El Jefe de Departamento de Nominas sera el responsable de:
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Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién:24/08/15

4.1. Revisar qUe los movimientos -de altas'y bajas de diputados se realicen de

conformidad al oficio de solicitud de la Oficialia Mayor. -

4.2, Conciliar con el Subdirector de Contabilidad el importe de los impuestos
federales y locales que deberén‘se'r pagados a mas tardar el dia 17 del mes
inmediato posterior a aquel al gue corresponda el pago, conforme o

establecen las autoridades fiscales.

ALDF-PP-TGDGP-DCP-O3 e
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E. Descripcion del procedimiento

Reéponsable

Actividad

" Registro

Titular de ia Oficialia Mayor

1. Envia oficio de movimientos de altas y bajas
junto con anexos, en el cual solicita al Titular
de la Tesoreria General que se lleve a cabe el
tramite de alta y baja de los diputados en la
nomina de dietas. '

Anexos:

« Baja por término de periodo legislative de
diputado saliente

e Relacidn de movimientos de personal de
altas y bajas (RD-DCP-01-01)

e Movimientos de Personal de Alta (RD-
DRH-01-01)

» Movimientos de Baja de Personal (RD-
DRH-02-61)

Oficio de
movimienios de
altas y bajas

Baja por término de
periodo legislativo

‘de diputado saliente

Relacion de
movimientos de
personal de altas y
bajas (RD-DCP-01-
01)

Movimientos de
Personal de Alta
{RD-DRH-01-01)

Movimientos de
Baja de Personal
{(RD-DRH-02-01)

Titular de la Tesoreria
General ‘

2. Recibe el oficio de movimientos de alias y
bajas, con los anexos correspondientes, e
instruye para su atencion al Director General de
Pagos.

Oficio de
movimientos de
altas y bajas

Baja por término de
periodo legislativo
de diputado saliente

Relacion de
movimientos de
personal de aitas y
hajas (RD-DCP-01-
o1)

Movimientos de
Personal de Alta
(RD-DRH-01-01)

Movimientos de
Baja de Personal
(RD-DRH-02-01)

...ALDF-PP-TG-DGP-DCF-03
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Direccién General de Pagos
Direccién de Control de Pagos .

_ Fecha de Emisidn: 24/08/15

Fecha de Actualizacion:24/08/15

Responsable

Actividad

Registro

Directorl_Gen'éral de Pagos_

Recibe el oficio de envio de movimientos de

altas y bajas con los anexos correspondientes,

: e instruye al Director de Control de Pagos para

su atencion;” de conformldad a la fecha en la
que solicita la incorporacion en nomma de los
movimientos de personal

Oficio de
movimientos de
altas y bajas

Baja por termino de
petiodo legislativo
de diputado saliente

Relacion de
movimientos de
personal de altas y
bajas (RD-DCP-01-
o1)

Movimientos de

' Personal de Alta

(RD-DRH-01-01)

Movimientos de
Baja de Personal
{RD-DRH-02-01)

Director de Control de
Pagos

Recibe oficio de movimientos de altas y bajas,

' ~ con los anexos correspond:entes y lo turna al

Subdirector de Nominas. para que verifigue su
procedencia e inicie €l proceso de ‘revision y
validacion de documentos para el pago de
dietas.

Anexos:

Oficio de
movimientos de
altas y bajas

Baja por término de
pericdo legislativo
de diputado saliente

Relacion de
movimientos de
personal de altas y
bajas (RD-DCP-01-
01) '

Movimientos de
Personal de Alta

| (RD-DRH-01-01)

Movimientos de
Baja de Personal
(RD-DRH-02-01)

ALDF-PP-TG-DGP-DCP
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Responsable Actividad Registro
5. Recibe oficio de movimientos de altas y bajas, | Oficio de
con los anexos correspondientes y revisa gue movimientos de
-no tengan tachaduras ni enmendaduras, que | altas y bajas
cuenten con las firmas de autorizacion Baia por termino de
correspondientes y verifica procedencia de e#iogo leqislativo
acuerdo al tipo de movimiento. peria 9 .
de diputade saliente
?
g,Procede su tramite” Retacion de
51. No: Anota el tipo de problema detectado y | movimientos de
Subdirector de Ndminas devuelve para su cCOfreccion. Pasa a la | personal de altasy
actividad 9. ' bajas (RD-DCP-01-
5.2. Si: Turna la docume'ntacién'par'a que sean o1
revisados y registrados los movimientos de Movimientos de
alta y baja de los diputados al Jefe de | Personal de Alta
Departamento de Nominas. (RD-DRH-01-01)
Movimientos de
Baja de Personal
(RD-DRH-02-01)
6. Recibe oficio de movimientos de altas y bajas, | Oficio de

Jefe de Departamento de
Néminas

con los anexos correspondientes y verifica que
se encueniren correctos y completos los datos
de los diputados gue se requieren para la
elaboracion de la ndémina mensual.

movimientos de
altas y bajas

Baja por término de
periodo legislativo
de diputado saliente

Relacién de
movimientos de
personal de altas y
bajas (RD-DCP-01-
o1)

Movimientos de
Personal de Alta
(RD-DRH-01-01)

Movimientos de
Baja de Personal
{RD-DRH-02-01)
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* Pagina 223

sl

E



9 oo o
R, Sy L
‘?\ “3;,/?-..

'3‘
'-’lmm W

VI LLG!SLA] EIRA

‘Manual de Politicas y Procedimientos?de .-

la Tesoreria General

ASAMBLEA

DETODOS |

Direccion General de Pagos -
Direccion de Control de Pagos

Fecha de Emisidn: 24/08/15

Fecha de Actualizacidn:24/08/15

Responsable

Actividad

Registro

Jefe de Departémento-de
Néminas

Realiza el calculo de la nomina y aplica los
conceptos de: dieta, seguros (SS!), pensiones
alimenticias, donaciones, entre otros.

8.1

| B.2.

Verifica en el SICOPRE  si existen
inconsistencias en el comparativo de la
némina de dietas capturada en la Direccion de
Recursos Humanos'y la informacion recibida.

¢ Existen inconsistencias?

No: Concluye el calculo de la némina, a fin de

solicitar la suficiencia presupuestal, activa la

. némina de dietas en el SICOPRE e informa al

Subdirector de Néminas, para que proceda a
su autorizacion. Pasa a la actividad 12.

SI: Detecta que tipo de inconsistencias existen
e informa de éstas al Subdirector de Nominas
para su devolucion al Director de Recursos
Humanos

Subdirector de Nominas

_Elabora o'ft'cn'o" de devolucioh

de pagos
lmprocedentes para envio al Director de
Recursos Hurmanos y envia para su ftrma al
Director de ‘Control de Pagos.

Oficio de devolucion
de pagos
improcedentes

Director de Control de
Pagos

10.

Revisa oficio de devolucion de pagos
improcedentes, lo firma y envia al Director de
Recursos Humanos para su atencion.

Oficio de devolucion
de pagos
improcedentes

Director de Recursos
Humanos

11,

Recibe oficio de devolucion de pagos
improcedentes  con  las mconsrstenmas
observadas. Pasa a la actividad 1.

Oficic de devolucién '

de pagos
improcedentes

ALDF-PP-TG- DGP- DCP 03
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Direccion General de Pagos
Direccién de Control de Pagos

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de A;tualizacién:24/08/15 '

Respdnsablé '

Actividad

Registro

Subdirector de Néminas

12. Autoriza la elaboracion de la némina de dietas
en el SICOPRE y genera el soporte documental
de la misma consistente en: Cardlula de
Némina RD-DCP-01-02 y Reporte Diario RD-
DCP-01-03 de nomina de dietas, y presenta
para su autorizacion al Director de Control de
Pagos. :

Caratula de Némina
(RD-DCP-01-02)

Reporte Diario (RD-
DCP-01-03)

Director de Control de
Pagos

13. Recibe y revisa RD-DCP-01-02 y RD-DCP-01-
03 de la nomina de dietas y determina si la
documentacion estad completa y correcta para

su aprobacion.

i Aprueba la documentacion? .

'13.1.No: Sefiala las observaciones y devueive para

su correccion. Pasa a la ac_tividad 12. -

13.2.Si- Firma de autorizacion RD-DCP-01-02 y
RD-DCP-01-03 e instruye al Subdirecior de
Nominas para que elabore el oficio de
solicitud de suficiencia presupuestal.

Caratula de Nomina
{RD-DCP-01-02)

Reporte Diario (RD-
DCP-01-03)

Subdirector de Nominas

14. Eiabora oficio de solicitud de suficiencia
presupuestal, e cual rubrica presenta al
Director de Control de Pagos para su tramite, y
adjunta RD-DCP-01-02 y RD-DCP-01-03.

Oficio de solicitud
de suficiencia
presupuestal

Caratula de Nomina
(RD-DCP-01-02)

Reporte Diario (RD-
DCP-01-03)

Director de Control de
Pagos - - -

15 Recibe oficio de solicitud de suficiencia
presupuestal el cual rubrica y presenta al
Director General de Pagos para su autorizacion
y adjunta RD-DCP-01-02 y RD-DCP-01-03.

Oficio de solicitud
de suficiencia
presupuestal

Caratula de Némina
(RD-DCP-01-02)

Reporte Diario (RD-
DCP-01-03)

ALDF-PP-TG-DGP-DCP
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Direccién General de Pagos
Direccién de Control de Pagos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacion:24/08/15

Responsable

Actividad

Registro

Director General de Pagos

16. Recibe y firma de autorizacion el oficio de
“solicitud de suficiencia presupuestai' y el RD-
DCP-01-02 y RD-DCP-01-03 y envia al Director
General de. Presupuesto el OftCIO y la RD-DCP-
01-02.

Oficio de solicitud
de suficiencia
presupuestal

Caratula de Nomina
(RD-DCP-01-02)
Reporte Diaric (RD-
DCP-01-03)

Continia con Procedimiento  DICP- 02-03
Autorizacién de Suficiencia Presupuestal del
Capitulo 1000.

Director General de Pagos

17. Envia af Director de Control de Pagos &l RD-
DCP-01-03 para su contro1 y resguardo.

Reporte Diario (RD-
DCP-01-03)

Director de Control de
Pagos

18. Rec#be y turna ‘el RD-DCP- 01-03 al Jefe de
Departamento de Nominas a fravés del
Subdirector de Nomma para su control ¥
resguardo

Reporte Diario (RD-
bCP-01-03)

Jefe de Departamento de
Néminas

19. Recibe el RD DCP-01-03 para su control y

resguardo correspondlente

Reporte Diario (RD-
DCP-01-03)

Fin del Procedimiento

... ALDE-PP-TG-DGP-DCP-03
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Direccion General de Pagos
Direccidn de Control de Pagos
Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacién:24/08/15

F. Diagrama de flujo

Titular de Ta Oficialia - Titular de la- Tesoreria . Director Geherat dé Pagos Director de Control de -
Mayor General . : . . Pagos
( Inigio )
h 4
1. Envia oficto de
movimienlos de altas y
bajas y anexos, solicita 8!
Titylar de fa Tesoreria
Generd), leve a cabo el
tamite de alta y baja de los
diputadss en fa ndmina de
dietas,
Y
2. Recibe el oficio de
movimientos de akas y
bajes, con los anexos
cofrespondientes, e
instruye para su atencitn al
Director General de Pagos.
Y
3. Recibe el oficio de
movimientos de allas y
bajas, e inskuye 2 Director
de Control de Pagos para
su glencion conforme 8
fecha de solicitud de
incerporacitn en nomina de!
movimientos def parsonal.
h
4. Recibe oficio de
movimientos de 2ltas v
bajas, ylo turna al
Subdirector de Nominas
para verikcar procedencia e
infciar proceso de revisidn y
validacion de documenlos
para &l pago de dietas.
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Direccién Genera} de Pagos
Direccion de Control de Pagos

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacion:24/08/15

Subdirector de Né_m_‘inéé- : Jefe de Dep_art:émento dé Nominas

5. Recibe oficio de movl-
mientes de altas y bajas,
On 105 aNex0s CONesRon-
dienles y revisa que fo ten-
gan tachaduras ni enmen-
daduras, y verifica
pracedencia de acuerde a
tigo ge movimiento.

“tProcede su
bamite?

5.1, Anola el lipo de 5.2 Turnala
problema detectado ¥ documentacion para que
devuelve para su sean re\usadn§ Y
carrecion. Yegistrados jos movirtientos

de alta y bajadelos
diputados af Jefe de

Departamento de Nominas.

h
B. Resibe cficio de movi-
migntps de altas y bajas,

€on los anexos corespon-
dientes y varifica que se

EnCUBNiren comeclos y
completos los dalos de los
diputados para efaboracidn

de |2 nbmina mensua.

7. Realiza el calcuie de la
poming y apica los
coaceptas de: diela,
sequres {S51), pensiones
aimenticias, doraciones,
entre atros.

...... NLDF-PP-TG-DGP-DCP-03
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Direccién General de Pagos
Direccion de Control de Pagos

Fecha de Emisidn: 24/08/15 Fecha de Actualizacion:24/08/15

Jefe de Departamento de Nominas ) Subdirector de Néminas Director de Control de Pagos

8. Verificaen ef SICOPRE
si existen inconsistencias
en elcomparative de la
nbmina de dielas capturada
en la Direccitn de Recursod
Humanos y fa informacién
secibida.

8.1. Conchuye el calculo
de Ja.ndntina, aclivala
néming de dietas en el
SICOPRE einforma at

para que groceda @ su
aulorizacion.

Subdirector de Neminas,

8.2. Delecta que tipo de
inconsistencias exislen e
infomna de éstas para su
devolucion af Direglor de
Recursos Humanos.

'

9. Elabora oficio de
devolucidn de pagos
improgedentes para envie
al Director ¢e Recursos
Humanos y envia para
ffirma del Director de Centrol

de Pagos.

v

10. Revisa oficio de
devolucion de pagos
improcedentes, lo fima y
envia al Directer de
Recursos Humanos para sy
atengidn.

ALDF-PP-TG-DGP-DCP-03
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Direccion General de Pagos
Direccién de Control de Pagos’
Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacion:24/08/15
Director de Recursos Humanos Subdirector de Néminas " Director de Control de Pagos

11. Recibe oficio de
devolucion de pagos
improcedentes con as
inconsistencias
aobservadas.

12, Auloriza 2 elaberadion
de Ta nomina de dietas en ef
SICOPRE y.genera
Cardlula de Nominay
Reporiz Diario de nbmina
de dieta y presenta para su
auterizacitn al Direclor de
Control de Pages.

12, Recibe y revisa RO-
DCP-01-02 y RD-DCP-01-
3 de la nmina de distes y
determina si la
documentacidn estd
completa y comecia paca su
aprobacion.

No

jApruebala
documanlacion?

13.2. Firma de autorizacién
13.1. Sefiala las
observaciones ¥ RD'%EEE;D".QZ Y RD'?CP'
devuelve pata su i € wgh;)[e 2
N an. ubdireclor de Nominas.

para que elabore el eficio
de solicited de suficiencia
presppuestal,

ALDF-PP-TG-DGP-DCP-03
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Direccion.General de Pagos

Direccion de Control de Pagos

Fecha de Emisidn: 24/08/15

Fecha de Actualizaciéon:24/08/15

Subdirector de Nominas

Director de Control de Pagos - .

Director-General de Pagos

14 Elabora oficio de
solicitud de suficiencia
presupuestal, el cual rubrica)

¥ presenta al Director de

Confrol de Pagos para su
ramite, y adiunta RD-DEP-

01-02y RD-DCP-01-03.

h 4

15. Recibe oficio de
solicitud de suficiencia
presupuesial el cual abrica
y presenta al Director
Generat de Pagos para su
avtoizacian y adjuala RD-
DCP-01-02 E'SRD-DCP-CH -

16. Recibe ¥ firpia de
autorizacitn el oficio de
solicitud de suficiencia

presupuesial y el RD-DCP-
0102 yRD-DCP-01-03 y
nvla al Direclor General dgj

Presupuesto ol oficio v 1a

A

17. Envia & Direclor de
Confrol de Pagos et RD-
DCP-G1-03, para su
conbel y sesguardo.

— v

Procedimiento DICP-02-
03 Autorizacion de
Suficiencia Presupueslal
del Capitulo 1000

ALDF-PP-TG-DGP-DCP-03
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VI LEGISLATURA. :
Direccién General de Pagos -
Direccién de Control de Pagos -
Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacién:24/08/15 -
|
Director de Control de Pagos ~ ~~ o b " Jefe de Departamento de Néminas-
18. Recibe y turna el RD-
DCF-01-03 al Jefe de
Departamente de Nominas
através del Subdirector de
Nbmina, para su cenfral y
. resguardo.
‘ ... . ‘I 19. Recibe et RD-DCP-
| 11-03 para sucontrol y
resguarde
comrespondiente.
) 4
Fin
L
ALDF-PP-TG-DGP-DCP-03 :
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Direccién General de Pagos
Direccién de Control de Pagos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién:24/08/15

G. Formatos

Cadigo de registro Norﬁbre
RD—DCP—01-01 Relacién de movimientos de personal de altas y bajas
RD-DCP-01-02 Carétula de Nomina
RD-DCP-01-03 Reporte Diario
RD-DRH-01-01 Movimientos de Personal de Alta
RD-DRH-02-01 Movimientos de Baja de Personal
ALDF¥PP—TG—DGP-DCP-O3
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Direccién General de Pagos
Direccion de Control de Pagos
Fecha de Emisidn: 24/08/15 Fecha de Actualizacién:24/08/15

Relacion de Movimientos de Personal de Altas y Bajas (RD-DCP-01-01).

ASAMELEA ,%

M ow@ ;@ ey |

toraLpEMovImiENTOs {14}

ELABURG REVISO AUTORIZO
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- Direccion General de Pagos
Direccion de Control de Pagos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacidon:24/08/15

instructivo de llenado del Formato de Relacién de Movimientos de Personal de
Altas y Bajas {RD-DCP-01-01).

Nombre

No. Debe anotarse
1 Quincena El n_ﬁmero de quincena en ia que seran _pro'cesados los
movimientos de personal, ejemplo: 1ra o 2da guincena:

5 De El mes y afio en que serdn procesados los movimientos de
' personal.

3. Ap. P'aterno El apellido paterno del trabajador.

4, Ap. Materno El apellido materno del trabajador.

5. Nombre(s) El nombre del trabajador.

8. F/Mov La fecha del movimiento de personal: alta y/o baja.

7 Nivel El nivel salarial dei trabajador.

8. C/Costos El Centro de Costos al que pertenece.

9. RFC El Registro Federal de Contribuyentes del trabajador.

10. CURP La Cadula Unica de Registro de Poblacién del trabajador.

11 Mov El tipo de movimiento que se trate: alta o baja.

12. Area de Adscripcion El area de adscripcion del trabajador.

13. Puesto El nombre del puesto del trabajador.

14. Total de Movimientos El numero fotal de los movimientos de |a refacion.

15. Elaboré | ggggg; .y firma del Jefe de Contratacion y Administracion de

16. Reviso Nombre y firma del Director de Recursos Humanos.

17. Autorizod Nombre y firma del Director General de Administracion.

ALDF-PP-TG-DGP-DCP-03
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VI LEGISIATURA

Direccién General de Pagos
Direccidn de Control de Pagos

Fecha de Emisidn: 24/08/15 Fecha de Actualizacién:24/08/ 15

Carétula de Némina (RD-DCP-01-02). S

ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL
VI LEGISLATURA

TESORERIA GENERAL
i DIRECCION GENERAL DE PAGDS
TIPO DE NOMINA: (2]
€2:‘:? 5.6, LT Aoprtanan '51=‘="_‘~‘}jd.<k.1: ML
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‘Total Percepsiones . {87 Ifotst Deducdones ' : . B S 3]
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ANE LG B i e L RT3 1

REVISO ¥ ELABORO Vo. Bo. AUTORIZO
(15) {16} B {17)
SUBDIRECTOR DE NOMINAS - DIRECTOR(AY DE COMTROL DF PAGOS  DIRECTOR{A) GENERAL DE PAGOS
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"DETODOS (1

Direccién General de Pagos

Direccién de Control de Pagos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actuaii‘zacién:24/08/15

Instructivo de llenado del Formato de Caratula de la Nomina (RD-DCP-01-02).

No. Nombre - Debe anotarse
. . El tipo de nomina, ejemplo: mandos medios, base, tecnico
1. Tipo de Nomina operativo de confianza, dnetas HD, HGP, etc.
2. FolioCx P 7 Ei nimero de folio de la Cuenta por Pagar.
3. Fecha Anotar ia fecha, iniciando con el dia, mes y afio.
4 Namero de Nomina El ndmero que identifica el tipo de nomina y quincena que se
emite.
5. Fecha inicial Ej dia, mes y afo de la fecha inicial que se paga la némina.
6. Fecha Final El dia, mgs y afio del periodo de término de la fecha que se
paga la némina.
7 Percepciones El desglose'po_r concepto y monto de las percepciones del
total de la némina.
. El desglose por concepto y monte de las deducciones
8. Deducciones totales de fa ndmina.
. El total de las percepciones, que resulte de la suma de los
S Total de Percepciones montos de todos los ingresos, en pesos mexicanos.
10, Total de Deducciones El total que resulte, de la suma de todas las deducciones, en
_ pesos mexicanas.
11 Neto La cantidad en pesos mexicanos, que resulte del total de
' percepciones menos el total de deducciones.
12. Cheques El numero de cheques que se expiden de la nomina.
13. Transferencias El namero de transferencias que se realizan de ta ndmina.
14. Recibos Numero de recibos de page que se emiten.

Revis6 y Elabord

Nembre y firma del Subdirector de Nominas.

L 15.
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Direccion General de Pagos
Direccién de Control de Pagos
Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién:24/08/15
No. _ Nombre " Debe anotarse
16. Vo.Bo. . | Nombre y firma del Director(a} de Control de Pagos.
17. Autorizé , _' Nombre y' firma del Director(a) General de Pagos.

ALDF-PP-TG-DGP-DCP-03
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- - - Direcciédn General de Pagos
Direccion de Control de Pagos
Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién:24/08/15

Reporte Diario (RD-DCP-01-03).

‘a\i?ﬁ!ff,f(_b ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

FE78% VI LEGISLATURA
o Sangw s TESORERIA GENERAL

Psragro ¢ DIRECCION GENERAL DE PAGOS
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- E
Fechalnicio / /20 1 13) !'3)\3
— i : 420 (4
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~FechaFinal ;39 o)) . 00/00/00 {5}
G . {6} ) RELC (7)
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? U073 {aztz ISS5TE
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V1 LEGISLATURA

~Manual de Polltlcas y Procedimientos de
la Tesoreria General :

‘Direccion General de Pagos

Direccién de Control de Pagos

Fecha de Erision: 24/08/15

Fecha de Actualizacién:24/08/15

Instructivo de llenado del Formato de Reporte Diario (RD-DCP-01-03).

No. Nombre Debe anotarse
1 Eecha de Inicio El dia, mes y afio de la fecha de inicio - del penodo que se
paga la nomina.
5 Fecha Final Ei dia, mes y afio del periodo de término de la fecha que se
paga la nomina.
3 Base, HD, HGP, TOC, La quincena que se paga y el tipo de nomina que se emite.
’ MMS, Dieta
4. Fecha de Emisién El dia mes y afio de la fecha de emision del reporte diario.
5 Hora de Emision Lg hora, minutos y segundos en gue se emite el reporte
diario.
6. Clave y Nombre Namero de trabajaddr y su nombre.
7 RFC 'El Regisiro Federal de Contribuyentes (RFC) del trabajador
' at con homoclave.
8. Percepciones El de_sglose por concepto y monto de las percepciones del
trabajador.
' . Ei total de las percepciones, que resulie de la suma de los
S Total de Percepciones miontos de todos los ingresos, en pesos mexicanos.
10, Deducciones El de_sglose por concepto y monto de las deducciones del
_ trabajador.
11 Total de Deducciones ) Et total que resulte, de la suma de todos i0s des;uentos, en
o pesos mexicanos.
La cantidad en pesos mexicanos, que resulte del total de

12.

Neto

percepciones menos el total de deducciones.
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Direccion General de Pagos
Direccion de Control de Pagos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacion:24/08/15

Movimiento de Personal de Alta (RD-DRH-01-01).

OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GEMERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE REGURSOS HUMANOS
FORMA DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL
ALTAS

¥ Apellico patemot’

fomibrg ($):

{3}

oot (4)

Telffone:

“each e pliza: . RFC febo homastaver . L SRR
7 , (10} (11) (12)
TIPO DE MOVIMIENTC (13) Bajo Camina " Promocion -
RLTA (14) U rgaaa (1B) U camero (27)
Ingreso " Esteuctura {15) * Renuncia 1 Muerte Nivel
Reingreso . Interino .. Deaspldp ;o Otros Adscripeion
: ) Honorartos 77 rermina Ctto. ticencia
e U SUSTIVUYER. . .. .
" NOMBRE COMPLETG DTS TR ROM.PLAZA Vigendia:
OESERVAGIONES: (18) B ' : . (19) (20} {21)
(22)
Bt gero’ " T ADSCRIRCION ACTUA LT ADSCRIPCION NUEVA
DIRECCION, QOMITE (23) ‘ (24) ’

O COMISION:
LUGAR DE TRABAJO:

SUESTO:

FLABOHD . MFTGRIZO e B, PRESUSPESTAL
(25) (26) {27)
PIRECTOR GERERAL DE ADMIEISTRACIGN ) CFICIAL HAYOR TESTRERDG GEHERAL

ALDF-PP-TG-DGP-DCPO3
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VI LEGISLATURA

Direccién General de P'agos' -
Direccion de Control de Pagos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién:24/08/15

Instructivo de llenado del Formato de M'oVimieﬁfo de Personal de Alta (RD-DRH-01-

01).
No. Nombre Debe anotarse
1. Apellido Paterno El _ap_ellido paterno del trabajador.
2. Apellido Materno El apellido materno del trabajador.
3. Nombres Nombre(s) del trabajador.
4, Sexo Femenino o masculino.
' . - .EI nombre de 13 c;all.e'del domicilio del trabajador con su
5. Calle V(num. ext. Int) namero exterior e interior, en su ¢aso.
5. Teléfono El nimero telefc)nico del domicifio del trébajador.
. La feéha de movimiento de alta, iniciando con dia, mes y
[ Fecha de Movimiento afio de ingreso a la Asamblea Legislativa.
8. Nivel” El nivel salarial que corresponde al puesto asignado.
9. Clave del Area La clave def area de adscripcion de la unidad administrativa.
10. . Nom. DePlaza El nimero de la plaza asignada al trabajador.
El Registro Federal de Contribuyentes (R'FC) del trabajador
11. RFC (con homoclave) con su homoclave.
12. CURP La Cédula Unica de Registro de Poblacién dei trabajador.
13, Tipo de Movimiento Una X en el tipo de mown_"l’lento del cgal se trata, ya sea:
alta, baja, cambio © promocion. :
14. Alta Una X si se trata de ingreso o reingreso.
15. Tipo de Contrato Una X en el tipo de contrato: estructura, interino u honorario.

B e e

Pagina 242

e e ez




% Cﬁ@;ﬁ* ‘¥
%mmr “E

VI LEGISIAFURA

Manuai de Politicas y Procedimientos de
-~ laTesoreria-General

Direccion General de Pagos
Direccion de Control de Pagos

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacion:24/08/15

No. Nombre Debe anctarse
18 Baia | X en el motivo de la baja: renuncia, despido, términe de
’ | c_:o_ntrato, muerte u otros.
17. Cambio Xenel m_ctivo del cambio; nivel, adscripcién o licencia.
18 Sustituye a; Nombre El nombre completo del trabajador a quien se sustituye.
' completo .
19. RFC El RFC del trabajador a quien se sustituye.
20. " NGm. de Plaza El numero de plaza del trabajadar a quien se sustituye.
21. Vigencia La fecha a partir de la cual se sustituye al trabajador.
22, Observaciones Las observaciones gue se consideren pertinentes.
L La direccidn, comité o comision, asi como el lugar de trabajo
23, Adscripoion Actual y el puesto de la adscripcion actual del trabajador.
L La direccion, comité o comision, asi como el lugar de trabajo
24. Adscripcion Nueva y el puesto de la adscripcion nueva del trabajador.
Nombre y firma del Director General de Administracion
25. Elaboro responsable de autorizar la elaboracion del movimiento de
alta de personal.
. Nombre y firma del Oficial Mayor responsable de autonzar el
26. Autorizo movirniento de alta de personal.
Nombre y firma del Tesorerc General responsablé de emitir
21 Vo. Bo. Presupuestal el visto bueno al movimiento de alta de personal.

ALDF-PP-TG-DGP-DCP-03
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V1 LEGISLATURA

* Direccién General de Pagos
Direccion de Controf de Pagos

Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacién:24/08/15

Movimiento de Baja de Personal (RD-DRH-02-01).

OFICIALIA MAYOR
'DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS HUMA‘JOS =
'FORMA DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL . 16‘;
BAJA

ppellkdoPatern: | L - ApelidoMatemaz T T
| : _ {2)
T Calle gumeb st L
Fecha de mavimito,;__Hivel:  © Clava del drea: | Num de plaza; :
7 (8) {9) {10} {11} (12}

TIPO DE MOVIMIENTO  (13) . Alta . . Bafa Cambio . Promocion

CALTA- o, TIPODECONTRATO. T LR ey E T cANBie) )
‘Ingreso . Estructura 1 Repuncla Muerste L. Mival
‘Reingreso. .-+ Interine 33) . . Bespide. .. Ouos 7 Adscripicidn

Honoraries .. Termina Cito, s B Licencia
o L SusTITUYEA Gl oo
NQHBRECOMPLE’{O el Coree  BECH
(13) . - r 19

- -DBSERVACIONES: .

concepio. | Aoscmperonacrual Ul

DIRECCION, COMITE B
O COMISION: {23}

LWGAR BE TRABAIOD:

PUESTO:

ELARGES U pETORIED * tg.B0. PRESUPUESTAL

{25) {26} (27)

DIRELTGR GENERAL DE ADMINISTRACICH CFICIAL FIAYOR TESGRERD GENERAL

_ ALDF-PP-TG-DGP-DCP-03 U —
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Direccion General de Pagos

Direccién de Control de Pagos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién:24/08/15

Instructivo de llenado de! Formato de Movimiento de Baja del Personal (RD-DRH-OZ-

o1).
No., Nombre Debe anoiarse :
1. Apellido paterno El apellido paterno del trabajador.
2. Apellido materno El apellido materno del trabajador.
3. Nombres Nombre(s) del trabajador.
4. Sexo El género del trabajador: femenino o masculino.
. - El nombre de la calle del domicilio del trabajador con su
5. Calie (npm. ext. int.) namero exterior e interior, en su caso.
B. Teléfono El numero telefonico del domicilio del trabajador. '
7 Fecha de mavimiento Iégof:cha de movimiento de la baja, iniciando con dia, mes y
8. Nivel El nivel salarial que corresponde al puesto asignado.
-9, Clave del area | La clave del area de adscripcion de la unidad administrativa.
10. Ndm de plaza El namero de la plaza asignada al trabajador.
Ei Registro Federal de Contribuyentes (R.F.C.} del
1. R.F.C. (con homoclave) trabajador con su homoclave.
12. CURP La Cédula Unica de Registro de Poblacion del trabajador.
13. Tipo de movimiento Sen.alar con una X e! tipe de moyimiento de que se frata, ya
sea: alta, baja, cambio o promocion.
- 14, Alta Cruzar con una X si se trata de ingreso o reingreso.
15, Tipo de contrato Cruzar con una X el tipo de contrato, que se trate:

estructura, interino u honorario.

ALDF-PP-TG-DGP-DCP-03
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Manual de Pol:tlcas Y Procedlmlentos de |asambLea L
“JaTesoreria General | PETODOS .

Direccion General de Pagos -

Direccion de Contro! de Pagos

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacién:24/08/15

No. Nombre Debe anotarse
16 | Baia Cruzar con una X el motivo de ia baja: renuncia, despido,'
' J términe de contrato, muerte y otros.
47, Gambio Cruzar con una X el motivo del camblo _por: nivel,
: adscripcion o licencia.
18, Sustituye a: nombre | El nombre completo del trabajador a guien se sustituye.
: completo :
18.- | RF.C.. Fl R.F.C. del trabajador a quien se sustituye.
20. NUm. de plaza El nﬂrhero de plaza del trabajador a guien se sustituye.
21. Vigencia La fecha a partir de la cual se sustituye al trabajador.
22. Observaciones Las observaciones que se consideren pertinentes
Hy ; La direccion, comité o comision, asi como el lugar de trabajo
23. Adscripaion actual y el puesto de la adscripcion actual del traba;ador :
s La'direc'cién, comité o comision, asi como el lugar de trabajo |
24. Adscripcion hueva, y el puesto de la adscripcion nueva del trabajador.
: N Nombre y firma del Director General de Administracién
25. Elabor6 responsable de la elaboracion.
5. ' Autorizo Nombre y firma del Titular de la Oficiatia Mayor responsable
de autorizar.
) Nombre y firma del Titular de la Tesoreria Generai
27. Vo. Bo. Presupuestal responsable de emitir el Visto Bueno.

pimte e
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Direccion General de Pagos
Direccion de Control de Pagos

Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacion:24/08/15

DCP-01-04 Revision y Validacion del Reembolso de Prestaciones solicitadas

por el Trabajador.

A. Objetivo respeciﬁco

Revi

sar y validar las solicitudes de pago de prestaciones via némina al personal de base,

téchico operativo y mandos medios y superiores a fin de gestionar la suficiencia

pres

upuestal para el pago oportuno a los trabajadores.

B. Organos y unidades administrativas que participan

o Tesoreria General

Oficialia Mayor

Direccion General de Pagos
Direccion de Control de Pagos
Direccion de Recursos Humanos
Subdireccion de Nominas

Departamento de Nominas

C. Glosario de términos

Término ' Definicidn

Asamblea Legislativa. | _ _Asafﬁblea | egislativa del 'Distrito_ Féde_rai.

CFDI Comprobante Fiscal Digital por Internet.
CGTV . ~Condiciones Generales de Trabajo Vigentes.
ISSSTE Instituto de Seguridad Social y Servicios Sociales para los

Trabajadores del Estado.

ALDF-PP-TG DGP-DCP-D4
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Manual de Politicas y Procedimientos de
~1a Tesoreria General |

VI LEGISLATURA
"~ ~'Direccion General de Pagos
Direccidn de Control de Pagos
Fecha de Efnisién: 24/G8/15 Fecha de Actualizacién:24/08/15
Reporte de Kardex Reporte que permite'tene'r un control estricto y detallado de los
movimientos de personal de forma diaria o por periodo,
generando informacién oportuna del ausentismo y asistencia,
propor_cionando estadisticas para toma de decisiones.
Prestaciones | 1) Por solicitud del empleado.
2) Condiciones Generales de Trabajo Vigentes.
3) Porley. = ' B
SICOPRE Sistema de Contabilidad Presupuestal.
Suficiencia Capacidad de recursos financieros que tiene una partida con la
Presupuestal posibilidad de ser afectada. ' '

D. Politicas especificas
1. Sera responsabilidad del Director General de Pagos:

1.1. Validar y autorizar la némina por reembolso de prestaciones del personal de
base, - técnico operativo y mandos medios Yy superiores en estricto
cumplimiento a lo establecido en las Condiciones Generales de Trabajo de Ia ;
‘Asamblea Legislativa. - ' '

1.2. Supervisar que el pago de reembolso de prestaciones solicitadas por el
trabajador se emita de conformidad al presupuesto autorizado, a través de los
medios electrénicos o por cheque nominativo.

1.3. Solicitar oportunamente al Director General de Presupuesto, la suficiencia
- presupuestal que sustente el pago de prestaciones via nomina al personal de
base, técnico operativo y mandos medios'y superiores. :

"2 El Director de Control de Pagos debera de:

ALD F—PP—TG—[_)GI_D-DCP-OJL
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Direccién General de Pagos
Direccién de Controf de Pagos

Fecha de Emisian; 24/08/15 ‘ Fecha de Actualizacién:24/08/15

o PLDE-PP-TG-DGP-DCF-04

: 21 Supervisar que se valide que las prestaciones solicitadas del personal de
base, técnico operative y mandos medios y superlores estén autorizadas por
- la Oficialia Mayor

2.2. Vigltar a través de la Subdireccion de Noéminas, la elaboracion de los calculos
correspondientes para efectuar los pagos y las retenciones.

2.3, Verificar 'é_'trévé_s ,'.de la Subdireccion de Nomina, que las prestaciones
“solicitadas estén capturadas en el SICOPRE, de conformidad con las CGTV
de la Asamblea Legislativa debiendo existir suficiencia presupuestal.

2.4. Coordinar la validacion y autorizacién de las prestaciones solicitadas, asi
como verificar que: las caratulas de nomina reflejen los datos correctos y sean
firmadas por la Subdirecciéon de.Nominas, Direccién de Control de Pagos y
Bireccion General de Pagos.

3. El Subdirector de Néminas es el responsable de generar y validar las prestaciones
solicitadas del personal de base, técnico operativo de confianza y mandos medios
y superiores. :

4. El Jefe de Departamento de Néminas sera el responsable de:

~ 4.1. Revisar que las solicitudes de prestaciones del personal de base, técnico

. operativo y mandos medios y superiores estén autorizados por la Oficialia

Mayor y se encuentren debidamente capturados en el SICOPRE de
conformidad a las CGTV de la Asamblea Legislativa.

4.2. Conciliar con el Subdirector de Contabilidad el importe de los impuestos gue
debera ser pagado de acuerdo a los periodos establecidos en la normatividad

aplicable.

4.3. Revisar que los documentos que se anexan al oficio de solicitud para el
tramite de pago de las prestaciones solicitadas cuenten con la informacion
gue a continuacion se describe:

e L T A A AT T AT A T T
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V1 LEGISLATURA

Direccion General de Pagos -
Direccién de Control de Pagos

Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacion:24/08/15

"« Gastos funerarios: Que la factura pagada por el empleado sea original,

' sellada con folio digital CFDI y que el monto no exceda la cantidad
autorizada en las CGTV ($27,000.00). Original del acta de defuncién del
trabajador o de su cényuge o concubino, hijos o padres. Verificacion de
comprobante fiscal ante el SAT. - - -

e Reconocimiento por afios de servicio ininterrumpidos: Que la solicitud de

" los afios de servicio sean los mismos que estén registrados en el Reporte

de Kardex, que el monto no exceda de 5 afios ininterrumpidos $3,000.00,

10 afios $12,500.00, 15 afios. $16,500.00, 20 anos $22,000.00 y 25 afios
27,000.00. DR B o

o Conclusion de licenciatura, maestria o doctorado: Que el/los certificado(s)

" de estudios ‘acredite(n). el nivel de escolaridad que se solicita. El apoyo
que se otorga es de un mes de sueldo y un mes de licencia con goce de
sueldo para la preparacion de su trabajo recepcional.

o Estudios de nivel medio y superior. Que acrediten cursarlo en el Sistema

' Educativo Nacional, y que se acredite el periodo escolar (semestre,

cuatrimestre, anual) solicitado con un promedio minimo de 8 registrado en

" la Historia Académica. El apoyo semestral sera por un monto de
$1,500.00'y el cuatrimestral de $1,000.00.

e Apoyo por reproduccion de tesis: Certificado de estudios, que la factura

“pagada por el empleado sea original, sellada con folio digital CFDI, que el

_ monto no exceda de la cantidad autorizada en las Condiciones Generales
~ de Trabajo de la Asamblea Legislativa. '

« Apoyo para compra de anteojos: Que la factura. cuente con los datos
fiscales de la Asamblea Legislativa, que no exceda el monto autorizado
en las Condiciones Generales de Trabajo de la Asamblea Legislativa y

' previa prescripcion médica del ISSSTE. '

« Apoyo para gastos por compra de aparalos ortopédicos, auditivos y siflas

. de rueda: Factura pagada en original sin limite de monto ya que se paga

... el total de la factura, sellada con folio digital CFDI, prescripcion médica u
hoja de valoracién médica del trabajador, cényuge, concubino (a) hijos y/o
dependientes econdmicos. ' o o

s Pago de colegiatura de educacion especial: Factura pagada en original
sin limite de monto ya que se paga el total de la factura, previo dictamen
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del ISSSTE o Institucion a fin, mas un apoyo mensual de $1,080.00, para
gastos del mismo concepto. - ‘ ,

Que todas las facturas presentadas se encuentren rubr;cadas por el
Of' cial Mayor.
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E. Descripcion del pro'cedimien'to' '

Respoﬁsable "

Actividad

: Regiétro

Titular de la Oficialia
Mayor

2) Condiciones

Elabora oficio de solicitud para el tramite de
pago de las prestaciones solicitadas y envia al
Titular de la Tesoreria General, anexando el
oficio de peticién de pago del trabajador de las
prestaciones economicas siguientes:

1) Por solicitud del empleado.

Generales de Trabajo
Vigentes.

3) Porley.

Ofic.io de solicitud
para el framite de
pago

Oficio de peticion de
pagoc del trabajador

Titular de la Tescreria
General

Recibe oficio de solicitud de pago del Titular de
la Oficialia Mayor, con oficic de peticion de

pago del trabajador anexo, € instruye para su.

atencion al Director General de Pagos.

Oficio de solicitud
para el tramite de
pago

Oficio de peticion de
pago del trabajador

Director General de Pagos

Recibe el oficio de solicitud junto con oficio de
peticion de pago del trabajador e instruye al
Director de Control de Pagos para su atencion,
de conformidad al tipo de prestacion economica
solicitada.

Oficio de solicitud
para el ramite de

pago
Oficio de peticidn de
pago del trabajador

Director de Control de
Pagos

Recibe oficio de solicitud con oficio de peticién
de pago del trabajador y turna al Subdirector de
Nominas para que verifique procedencia e
inicie el proceso de pago de las prestaciones a
los trabajadores.

Oficio de solicitud
para el tramite de

pago
Oficto de peticion de
pago del trabajador

Subdirector de Nominas

Recibe oficio de solicitud para el tramite de
pago de las prestaciones solicitadas, revisa que
presente los documentos anexos para cada
tipo de prestacién y envia para su tramite al
Jefe de Departamento de Nominas.

Oficio de solicitud
para el tramite de

pago

D
i
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"Responsable

Actividad

Registro

Jefe de Departamento de
Nominas

6. Recibe oficio y verifica en cada caso que los
documentos anéxos cumplan con los requisitos
sefialados en las politicas especificas.

¢ Procede su tramite?

6.1. No: Elabora listado de tramites
improcedentes e informa al Subdirector de
Nominas el tipo de inconsistencias
observadas. Pasa a.la actividad 9.

6.2. Si: Procede a identificar como sera el pago.
¢ Es via némina?

6.2.1. Si: Realiza calculo en hoja de trabajo de
cada una de las prestaciones asi como de
cada uno de los empleados solicitantes de
dicho pago. Pasa a la actividad 7.

6.2.2. No: Realiza como pago a proveédores.

Oficio de solicitud
para el tramite de
pago extraordinario

Listado de tramites

improcedentes

Contintia con Procedimiento DCP-01-12
Procedimiento Pago a Proveedores.

7. Elabora calculo de la némina en el SICOPRE,
realiza un comparativo con la hoja de trabajo y
revisa si existen diferencias:

¢ Existen diferencias?

7.1.No: Guarda y activa la nomina capturada en el
SICOPRE. Pasa a |z actividad 12.

7.2.Si: Informa al Subdirector de Nominas de las
inconsistencias encontradas a fin de que se
- realice la correceian en el SICOPRE.

| Subdirector de Néminas

8. Corrige las inconsistencias e instruye para que
‘'se incluya el calculo de las prestaciones en el
SICOPRE. Regresa a la actividad 7.

s
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Respohsab_le

Actividad

" Registro

Subdirector de Nominas

8. Recibe listado de tramites improcedentes y
elabora oficic de devolucion de tramites
improcedentes  para envio al Director de
Recursos Humanes y envia para su firma al
Director de Control de Pagos.

Listado de tramites
improcedentes

Oficio de devolucion
de tramites
improcedentes

Director de Control de
Pagos '

10: Revisa oficio de devolucién de tramites
improcedentes, lo firma y envia al Director de
Recursos Humanos para su atencion.

Oficio de devolucion
de tramites
improcedentes

Director de Recursos
Humanos

11. Recibe oficic de devolucion de tramites
improcedentes - con  las, inconsistencias
observadas Pasaala actlwdad 1.

Oficio de devolucion
de framites
improcedentes

Jefe de Departamento de
Nominas

12. Informa al Subdirector_ de Nominas que las
prestaciones han sido dadas de alta en el
-‘SICOPRE y se encuentra en estatus -activa
~_para su autorizacion. '

Subdirector de Nominas -

13. Revisa las prestacienes incluidas en'la némina

y verlfica si esta elaborada correctamente. -
' g,Es correcta?

13.1.No: Sefiala observaciones e instruye al Jefe
de Departamento de Noéminas para gue se
realice la correccion a las mismas. Pasa ala
actw:dad 12.

13.2.5i: Autoriza las 'prestaciones incluidas en el
 SICOPRE. '

14. Genera el soporte documental consistente en:
_ Caratula de Nomina (RD-DCP-01-02) y Reporte
" ‘Diario (RD-DCP-01-03) y -presenta para su
- “autorizacion al Director de Control de Pagos..

Caratula de Némina
(RD-DCP-01-02)
Reporte Diario (RD-
DCP-01-03). .

_ALDF-PP-TG-DGP-DCP-04
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Requnsable

Actividad

Registro

Director de Control de
Pagos '

15. Recibe y revisa RD-DCP-01-02 y RD-DCP-01-
03 y determina si la documentacion esta
completa y correcta para su aprobacion.

+ Aprueba la documentacion?

15.1.No: Senala las observaciones y devuelve para
su correccion al Subdirector de Nominas.
Pasa a la actividad 13.

15.2.Sf: Firma de autorizacién la RD-DCP-01-02 y
RD-DCP-01-03 e instruye al Subdirector de
Nominas a fin de que elabore el oficio de
solicitud de suficiencia presupuestal.

Caratula de Némina
(RD-DCP-01-02)
Reporte Diario (RD-
DCP-01-03)

Subdirector de Noémina

16. Elabora oficlo de solicitud de suficiencia
presupuestal, adjuntande la RD-DCP-01-02 y
RD-DCP-01-03, rubrica y presenta al Director
de Control de Pagos para su tramite.

Oficio de solicitud
de suficiencia
presupuestal

Caratula de Nomina
(RD-DCP-01-02)

Reporte Diario (RD-
DCP-01-03)

Director de Control de
Pagos

Recibe oficio de -solicitud de suficiencia
presupuestal y soporte documental, rubrica y
presenta los documentos al Director General
de Pagos para su tramite.

17.

Oficio de solicitud
de suficiencia
presupuestat

Carétula de Namina
(RD-DCP-01-02)

Reporte Diario (RD-
DCP-01-03)

Director Géﬁéf'a} de Pégos

18. Recibe y firma oficio junto con el soporte
documental y envia el misma adjuntando el
RD-DCP-01-02 al Director General de

Presupuesto.

Continia con Procedimiento  DICP-02-03
Autorizacion de Suficiencia Presupuestal del
Capitulo 1000,

Oficio de solicitud
de suficiencia
presupuestal

Caratula de Nomina
(RD-DCP-01-02)

)
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control y resguardo. - -

Responsable Actividad Registro
19. Eriw’a at Director de Control de Pagbs el RD- | Reporte Diario (RD-
Director General de Pagos DCP-01-03 de prestaciones solicitadas para su | DCP-01-03)

Director de Control de
Pagos

20. Recibe ~ vy turna. el RD-DCP-01-03 de
prestaciones  solicitadas’ a  través del
Subdirector de Némina, para su control y
resguardo. - - v :

Reporte Diario (RD-
DCP-01-03)

N&minas

. Jefe de Departamento de 21. Recibe - el RD-DCP-01-03 y resguarda et

archivo pafa el control correspondiente.

Reporte Diario (RD-
DCP-01-03)

F_in del Procedimiento

EL]
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F. Diagrama de flujo

Titular de la Oficialia

Mayor

Titular de la:
Tesoreria General

‘Director General de
Pagos - - :

Diréctor de Control
de Pagos

Subdirector de
Nominas

Inigia

1. Elabora oficio de selicitud
para el trémite de pago de
las prestaciones soliciladas
y enwia anexanto oficio de 4——(
peticitn de pago del
trabzjador de prestaciones
econdmicas.

¥

2, Recibe oficic de soliched:
de pago junio con cficic de
peficidn pago det rabajador
einstruye para su atencitn
at Direlor General de
Pagos.

3. Recibe el oficio de
soficitud junte ¢on oficio de
peticion de page del raba-
jador e instruye para su
alencion, de confermidad 2l
tipc de prestacion
econdmica solicitada.

¥

4, Recibe oficios y tusna 2|
Subgirector de Nominas
para que vesdfique
procederncia e inicie el
proceso de pago de las
prestaciones alos
rabajadores.

%, Recibe oficic de solicitud
para &l kamite de page de
las presiaciones, revisa que
presente los documentos
anaxos para cada ipa de
prestacian y envia al Jefe
de Departamento de
Nominas para su trémite,

ISR
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Direccion General de Pagos
Direccion de Control de Pagos
Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién:24/08/15
Jefe de Departamento de Néminas '
I6. Recibe oficio y verificaen .
cada caso que [ps
documentos anexes
cumplan cén los requisitos
sefialades en las pofifcas
especificas.
Si
{Procede su
Tramile?
A L
6.1. Elabora lislado de 8.2. Procede a identificar
Eamites improcedentes e ¢bmo sera el pago.
informa al Subdirector de : .
Nominas el tipa de
inconsistencias chservadas
i
i
{
i Y
. 6.2.2. Realiza calculo en
’ 5'2'1':?::21;;3::2 paco heja de trabaje de cada
prove B una de kas prestaciones
: asi como de cada una de
i o los empleados solicitantes
o de dicho pago.
o L — Y . :
: ' s - ' Progediniento BCP-01-
12 Procedimienip Pago a i
~ Provgedores. . i
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Direccion General de Pagos
Direccién de Cantrol de Pagos
Fecha de Emisidn: 24/08/15 Fecha de Actualizacidén:24/08/15
Jefe de Departamento de Nﬁmihés I .. Subdirector de Néminas = - ~ Director de Control de Pagos

7. Eiabora calcuio de la
ndmina en el SICOPRE y

realiza vn comparativo con
la hoja de trabajo y revisa si

existen diferencias,

¢Existen
diferencias?

7.1. Guarda y actvala | 7-2. Informa al Subdirector
néminacapluradaenel | | dedominas delas
SICOPRE. inconsistencias
encontradas a fin de que
- | se realie ta correccidn en
el SICOPRE.

v

8. Comige las
inconsistencias e instruye

para que se incuya el
calculo de las prestaciones

en el Sistema.

9. Recibe listzdo de
tramites improcedentes y

elabora oficio de devolucion)

de tramiles para envio al

Director d2 Recursos

Hemanos y envia para sy

firma al Director de Control
de Pagos. A
1. Revisa oficio de
devolucion de tramites
improcedentes, lo firma y

envia al Director de
Recuwrsos Humanos para su|
atencidn.

ALDF-PP-TG-DGP-DCP-04
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Direccion General de Pagos
Direccién de Control de Pagos
Fecha de Emisidn: 24/08/15 _ . Fecha de Actualizacion:24/08/15
- Directdr::&e'ﬁécﬁréds' Humanos | Jefe de Departamento de Néminas Subdiféf:tor de Néminas

1. Recibe cficia da
devolucion de tramifes
improcedentes con las

i jas obsarvadas)

12. informa al Subdirector
de Néminas que las
prestaciones han sido
dadas da allaen e}
SICOFRE y 5e encuentra
en eslalus achiva para s
attorizacidn.

. 4

13. Revisa ias prestaciongs
incluidas enfa nhmina y

verifica si estd efaborada
correctamenle:

Ne Si

13.1. Sedala 13.2. Avtorizalas
ohservaciones e insbuye prestaciones incluidas en
al Jefe de Departamento el SICOPRE.
de Nominas para que se

reglice ka correccidn de
las mismas.
h 4

14. Genera el soporte
documental consistente
en: La AC-DCP-01.02 y el
RD-DCP-01-03 y prasenta
para su autorizacion al
Director de Control de
Pagos.

. fa’g'ma 260

)




Manual de Politicas y Procedimientos de ASAMBLEA

la Tesoreria General BETODOS
V1 LEGISLATURA
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Direccién de Control de Pagos
Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacién:24/08/15

: L . _ i de C e irector General de
Director de Control de Pagos | Subdirector de Nomina Director de Control d er & ;or eneral d
‘ Pagos ' Pagos
15. Recibe y revisz RD-
DCP-01-§2 y RO-DCP-01-
03 y determina $i fa
documentacion estd
complela y comecla para sy
aprobagion.
¢Apuebala
documsntaion?
15.1. Sefiala las 15.2. Firma de autorizacion]
observaciones ¥ e instruye al Subdirector
devuelve para su de Nominas a fin de que
correcsion. se elabore el oficio de
seficitug de suficiencia
presupuestal.
|
4
16. Elabora oficio de
soficilud de suficiencia
presupuestal, adjustando
la RD-DCP-04-02 y RD-
DCP-01-03, rubsica y
presenta para su framile.
Procedimicato DICP-02-
03 Autorizacion de
Suficiencia Presupuesial
17. Recibe oficio junte con del Capitul 1090.
RO-DCP-01-02 y RD-DCP-
(1-03 rubrica y presenta Y
tos documentes Al Director
General de Pagos para su
tramite.
18. Recibe y finna oficio
junto con el soporie
documenta! y envia el
mismo adjuntande el RD-
DCP-01-02 2l Director
General de Presupuesto.

ALDF-PP-TG-DGP-DCP-04
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Direccidon General de Pagos
Direccién de Control de Pagos’
Fecha de Emisién: 24/08/15 ' Fecha de Actualizacidon:24/08/15
Director General de Pagos Director de Gontrol de Pagos | -Jefe de Departamento de Néminas.
19. Envia al Director de
Control de Pagos ¢l RD-
DCP-H-03 de prestaciones]|
solicitadas para su control
¥ resquardo.
A 4
20. Recibe y turna el RE-
DCP-01-03 de
prastacienes solicitadas a
través def Subdireslor de
Momina, para su controly
resguardo.
Y
21. Recibe el RD-DCP-01-
03 y resguarda el archivo
parael control
comespondiente.
A
Fin

ALDF-PP-TG-DGP-DCP-04
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Direccion General de Pagos
Direccion de Control de Pagos

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacidn:24/08/15

. G, Formatos

Cédigo de regis'trb

Nombre

RD-DCP-01-02

Caratula de Némina

RD-DCP-01-03

Reporte Diario

ALDF-PP-TG-DGP-DCP-03
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Direccién General de Pagos

Direccién de Control de Pagos

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacién:24/08/15

Caratula de Némina (RD-DCP-01-02).

ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DIST
VI LEGISLATURA '
TESORERIA GENERAL :
DIRECCION GENERAL DE PASOS

RITO FEDERAL

TIPO DE NOMINA: )

1 Percepoiones

ANEXL? Gmenzax (121 Tramareognnas

REVISO ¥ ELABORO Vo, Bo. AUTORIZO
(1s) - (16)- - - (17)
SUSDIRECTOR DE NONMINAS DIRECTOR{A} DE CONTROL DE PAGOS  DIRECTORIA} GEMERAL DE PAGOS

ALDF-PP-TG-DGP-DCP-04
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instructivo de llenado del Formato de Caratula de Némina (RD-DCP-01-02).

No. Nombre Debe anotarse
. s El tipo de némina, ejemplo: mandos medios, base, técnico.
1. Tipo de Nomina operativo de confianza, dietas, HD, HGP, etc.
2. FalioCx P El nimero de folio de la Guenta por Pagar.
3. Fecha L a fecha, iniciando con el dia, mes y afio.
4 Namero de Némina El ndmero que identifica et tipo de ndmina y quincena gue s¢
emite.
5. Fecha inicial El dia, mes y afia de la fecha inicial que se paga la nomina.
5 Fecha Final E! dig, mes y afio del periodo de término de la fecha que se
paga la némina.
. El desglose por concepto y monto de las percepciones del
[ Percepciones total de fa nomina.
8 Deducciones El desglose por concepto y monto de las deducciones
totales de la ndmina.
. El total de las percepciones que resulte de la suma de los
9. Total de Percepciones montos de todos los ingresos en pesos mexicanos.
10, Total de Deducciones El total que resulte de la suma de todas las deducciones en
pesos mexicanos.
» Neto La cantidad en pesos mexicanos que resulie del total de
’ percepciones, menos el total de deducciones.
12. Cheques Ei numero de cheques que se expiden de la némina.
13. Transferencias El namero de transferencias que se realizan de la némina.
14. Recibos Numero de recibos de pago que se emiten. '
15, Reviso y Elabord Nombre y firma del Subdirector de Nominas.

\LDF-PP-TG-DGP-DCP-04
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Direccién General de Pagos
Direccién de Control de Pagos

Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacién:24/08/15
No. Nombre ' " Debe anotarse -
18. Vo.Bo. = - - - | Nombre y firma del Director(a) de Control de Pagos
“17. Autorizo o Nombre y firma del Director(a) General de Pagos
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la Tesoreria General

Manual de Politicas y Procedimientos de

ASAMBLEA
BETODOS

Direccién General de Pagos
Direccidn de Control de Pagos

Fecha de Emisidn: 24/08/15

Fecha de Actualizacion:24/08/15

Reporte

Diario (RD-DCP-01-03).

VI LEGISLATURA
TESORERIA GENERAL

ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

e € DIRECCION GENERAL DE PAGOS
BASE
Fechalnicio f  /20_ _ - (1) . ), fmsz% {4)
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Towat Deducewsnes
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VLEGISLATURA

'Manual de Politicas y Procedimientos de
la Tesoreria General

Direccion General de Pagos

Direccién de Control de Pagos

Fecha de Emisidn: 24/08/15

Fe<_:ha de Actualizacién:zd/osl 15

Instructivo de llenado del Formato de Reporte Diario (RD-DCP-:O1-03).‘

No. Nombre Debe anotarse
1 Fecha de Inicio El dia, mes y afio de la fecha de lnECIO dei periodo que se
: paga la nomma .
5 Fecha Final El dia, mes y afio del periodo de término de la fecha que se
: paga la ndmina. . .
3 Base, HD, HGP, TOC, La quincena que se paga y el tipo de ndmina que se emite.
' MMS, Dieta

4, Fecha de Emision El dia mes y afio de la fecha de emision del Reporte.Diaﬁo.

5 Hora de Emision Lg hora, minutos y segundos en que se emite el Reporte
Diario.

8. Clave NUmero de trabajador y su nombre. -

- RFC El Registro Federal de Contribuyenfes (RFC) del trabajador

) con su homaoclave.

g P ercepciones El de_sg]ose por concepto y monto de [as percepciones del

trabajador.
' . El total de las percepciones, gue resulte de la suma de los

9. Total de Percepciones montos de todos los iNngresos en pesos mexicanos.

10. Deducciones El dgsgiose por concepto y monto de jas deducciones del
trabajador.

11 Total de Deducciones El total que resulte de la suma de todos los descuentos en
pesos mexicanos.
La cantidad en pesos mexicanos que resulte del total de

12. Neto - i
percepciones, menos el total de deducciones.

. ALDE-PP-TG-DGP-DCP-04
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Manual de Politicas y Procedimientos de | xcampiea
la Tesoreria General DETODOS |

V] LiGISLATLRA

Direccién General de Pagos
Direccion de Control de Pagos

Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacién:24/08/15

DCP-01-05 Revision y Validacién del Pago de Becas y Apoyo Especial.

A. Objetivo especifico

Revisar y validar las solicitudes de pago de las prestaciones de becas a los hijos del
__personal de base y técnicos operativos, a fin de gestionar la suficiencia presupuestal para
el pago oportuno a los trabajadores.

B. C')rganos_y.unidad_es administrativas que participan

» Tesoreria General

o - Oficialia Mayor

o Direccién General de Pagos

¢ Direccion General de Presupuesto
» Direccion de Control de Pagos

» Direccion de Recursos Humanos
» Subdireccion de Nominas

» Subdireccién de Pagos

s Departamento de Nominas

o Departamento de Revision y Emision de Pagos
C. Glosario de términos
Término Definicion

Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

SICOPRE Sistema de Contabilidad Presupuestal
Suficiencia S Capamdad de recursos fmanc1eros que tiene una partida con la
Presupuestal posibilidad de ser afectada.

ALDF-PP-TG-DGP-DCP-05
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Manual de Politicas y Procedimientos de ;;,AMBLEA )
la Tesoreria General PETODOS

VI LwGisiarura

Direccién General de Pagos
Direccion de Control de Pagos

'Fecha de Emision: 24/08/15 ' _ Fecha de Acrua!'izacién:24/08/ 15
CGTV Condiciones Generales de Trabajo Vigente

CxP Cuenta por Pagar

D. Politic:as especificas:
1. Sera responsabilidad del Direcior General de Pagos:

1.1. Validar y autorizar la némina extraordinaria del persdnél de ba's.e‘ y técnico
operativo, en estricto cumplimiento a las CGTV de la Asamblea Legislativa.

1.2. Supervisar que los pagos de la ndémina extraordinaria se emitan de
conformidad al presupuesto autorizado, a través de los medios electronicos o
por chegue nominativo.

1.3. Solicitar oportunamente al Director General de Presupuesto,: ia suficiencia
presupuestal gue sustente el pago de la némina extraordinaria.

2. El Director de Control de Pagos debera de:

2.1 Verificar la procedencia de los pagos extraordinarios solicitados'y Capturados
en el SICOPRE, de conformidad con las CGTV de la Asamblea Legislativa,
“debiendo existir suficiencia presupuestal. '

2.2 Informar al Director de Recursos Humanos, las inconsistencias detectadas de
acuerdo a los reportes que reciba del personat adscrito a la Subdireccion de
Néminas.

2.3 Coordinar la validacion y autonzamon de la némina extraordinaria, elaborada
por el Jefe de Departamento de Nominas y ‘validada por el ‘Subdirector de
Néminas, quienes deberan firmar las ndminas extraordinarias en su caratula.

'3. El Subdirector- de Néminas sera responsable de generar y validar la némina del -
Pago de Becas y Apoyo Especial. :

" ALDF-PP-TG-DGP-DCP- 05
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VI LEGESLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de | ysaueien
la Tesoreria General PETQODO

- Direccion General de Pagos =
Direccidn de Controf de Pagos

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacién:24/08/15

4. El Jefe de Departamento de Néminas sera el responsable de revisar que las
solicitudes de pago de prestaciones extraordinarias del personal de base y técnico
operativo autorizados por el Oficial Mayor, se encuentren debidamente capturados
en el SICOPRE de conformidad a las CGTV de la Asamblea Legislativa.

ALDF-PP-TG-DGP-DCP-0
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- VILEGISLATURA

| Manual de Politicas y Procedimientos de

la Tesoreria General

ASAMBLEA

DETODOS

Direccion General de Pagos
. Direccion de Control de Pagos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién:24/08/15

E. Descripcién del prpcé_dimiento__

Réspo'nséb_le

Acti\)i_dad |

Regi&;tro

Titular de la Oficialia
Mayor

1. Envia al Titular de la Tesoreria General, oficio

de solicitud para el pago de becas y ayuda
especial, con los anexos siguientes: -

» Listado para el pago de becas a hijos de
trabajadores técnico operative y de base
debidamente firmada por el Jefe de
Departamento de Prestaciones y Servicios al
Personal, el Directer de Recursos Humanos
v &l Director General de Administracion.

. e Listado para el pago de apoyo especial a

hijos de trabajadores técnico operativo de
base y de confianza debidamente firmada
por el Jefe de Departamento de
Prestacicnes y Servicios al Personal, el
Director de Recursos Humanos y el Director
General de Administracion.

Oficio de solicitud
para €l pago de
becas y ayuda
especial

Listado para el pago
de becas a hijos de
trabajadores

Listado para el pago
de apoyo especiala
hijos de

trabajadores

Titular de |la Tesoreria
General

Recibe oficio de solicifud de pago de becas y
ayuda especial con fos anexos
correspondientes e instruye para su atencion al
Director General de Pagos.

Anexos:

¢ listado para el pago de becas a hijos de
trabajadores

o Listado para el pago de apoyo especial a
hijos de trabajadores

Cficio de solicitud
para el pago de
becas y ayuda
especial

tistado para el pago
de becas a hijos de
trabajadores

Listado para el pago
de apoyo especial a
hijos de
trabajadores
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VI LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de

la Tesoreria General

ASAMBI.EH. g
PETODOS i

Direccion General de Pagos
Direccién de Control de Pagos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacion:24/08/15

Responsable Actividad Registro
3 Recibe oficio de solicitud de pago de becas y | Oficio de solicitud
ayuda especial con los anexos | para el pago de
correspondientes e instruye al Director de becas y ayuda
Control de Pagos para su atencion, de | especial
conformidad al tipe de’ prestacion economica Listado para el
solicitada (beca o apoyo especial). pago depbecas a
Director Genergl derPagos. Anexos: hijos de
e listado para el pago de becas a hijos de trabajadores
trabajadores Listado para &l
. . pago de apoyo
. Ll_gtado para'el pago de apoyo especial a especial a hijos de
hijos de trabajadores trabajadores
4. Recibe oficio de solicitud de pago de becas y' Cficio de solicitud
ayuda aspecial con los anexos | para el pago de
. correspondientes e instruye al Subdirector de ; becas y ayuda
Nominas para que verifique procedencia e inicie especial
el proceso de pago de becas a hijos de |, .
. . Listado para el
Director de Control de trabajadores y apoyo especial. pago de becas a
Pagos Anexos: hijos de
» Listado para e! pago de becas a hijos de trabajadores
trabajadores Listado para el
ago de apoyo
. L?gtado para_el pago de apoyo especial a Zs;gaecial aphijyos de
hijos de trabajadores trabajadores
5. Recibe y analiza oficio de solicitud de pago de | Oficio de solicitud
becas y ayuda especial con los anexos. | Pa@ el pago de
correspondientes, turna para su revision y becas y ayuda
procedencia al Jefe de Departamento de especial
Noéminas. Listadc para-el
; - . page de becas a
Subdirector de Nominas Anexos: hijos de
"« Listado para el pago de becas a hijos de trabajadores -
trabajadores | Listado para el
. . de apoyo
e Listado para el pago de apoyo especial a pago c .
hijos de trabajadores espegal a hijos de
trabajadores
ALDF-PP-TG-DGP-DCP-05 S I -
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V1 LEGISLATURS

& | Manual de Politicas y Procedimientos de

la Tesoreria General

| ASAMBLEA

DETODOS

Direccién General de Pagos

Fecha de Emision: 24/08/15

Direccion de Control de Pagos.

Fecha de Actualizacién:24/08/15

Registro

Director de Recursos
Humanos’ ' :

improcedentes con  las  inconsistencias

cbservadas. Pasa a la actividad 1.

Responsable Actividad
6 Recibe oficio de solicitud de pago de becas y | Oficio de solicitud
~ayuda. especfal "~ con los ~ listados | para el pago de
‘correspondientes, ', verifica © que estén | becas y ayuda
debidamente capturados en el SICOPRE vy | éspecial
autorizados por el titular de la Oficialia Mayor. .
‘ Listado para el pago
Jefe de Departamento de ) ¢ Es procedente el pago de la prestacion? ?e k?gcas a hijos de
Nominas ' 6.1. Sit Presenta “para " su autorizacion al rabajacores
Subdirector de Nominas. Pasa-a la actividad | Listado para el pago
10. _ _ _ de apoyo especial a
o e hijos de
6.2. No. Informa =zl Subdirector de Nominas a ;
. ) ; : trabajadores
través de nota informativa el motivo de ia
improcedencia. Nota informativa
7. Recibe nota  informativa 6on mbtivos de | Nota informativa
improcedencia y elabora dficio de - devolucion Oficio de devolucion
Subdirector de Nominas de -tramites improcedentes para. envio al de tramites
3 Director de Recursos Humanos y envia para su imorocedent
firma al Director de Control de Pagos. P es
. 8. Revisa oficio de devolucion de. tramites Oficio de devolucion
Biaregtsor de Control de improcedentes, lo firma y envia al Director de | de tramites
9 Recursos Humanaos para su atencion. improcedentes
9. Recibe oficio de deveolucion de tramites | Oficio de devolucion

de tramites
improcedentes

ALDF-PP-TG-DGP-DCP-05
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VI LGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de

la Tesoreria General

ASAMBLEA
PETODOS

. Direccidn General de Pagos

Fecha de Emisin: 24/08/15

Direccién de Control de Pagos

Fecha de Actualizacidn:24/08/15

Responsable

Actividad

Registro

Subdirector de Néminas

10. Recibe los listados para el pago de prestaciones
e identifica la forma en gque se realizan los
pagos, ya sea a través del Sindicato o a los
trabajadores mediante nomina..

LEl hago es a través del Sindicato?

10.1.No: Analiza la procedencia de los pagos
solicitados para su pago via nomina y elabora
los listados para el pago de prestaciones. Pasa
a la actividad 21.

10.2.Si: Procede a preparar la solicitud de
elaboracion de C x P para el Sindicato y turna al
Jefe de Departamento de Nominas.

trabajadores .

Listado ;Sara el
pago de becas a
hijos de

Listado para el
pago de apoyo
especial a hijos de
trabajadores

Jefe de Departamento de
Néminas

11. Elabora oficio de solicitud de pagos de becas y
apoyo especial a favor del Sindicato mediante C
x P, adjuntando: El listado para el pago de becas
o apoyo especial a hijos de trabajadores técnico
operativo de base y de confianza.

Oficio de soliciiud
de pagos de
becas y apoyo
especial a favor
del Sindicato
mediante Cuenta
por Pagar

Listado para el
pago de becas a
nijos de
trabajadores

Listado para el
pago de apoyo
especial a hijos de
trabajadores

12. Gestiona la autorizacion del page de las

~ prestaciones correspondientes, mediante la firma
del oficio de solicitud de pagos de becas y apoyo
especial a favor del Sindicato mediante C x P
ante el Subdirector de Nominas, del Director de
Control de Pagos y del Director General de
Pagos.

Oficio de solicitud
de pagos de
becas y apoyo
especial a favor
del Sindicato
mediante C x P
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Manual de Politicas y Procedimientos de

la Tesoreria General

ASAMBLEA
PETODOS

Direccién General de Pagos
Direccién de Control de Pagos

Fecha de Emisidn: 24/08/15

Fecha de Actualizacién:24/08/15

Responsable

Actividad

Registro

Director General de Pagos

13,

- Firma &l oficio de solicitud :de pagos de becas y

apoyo especial a favor del Sindicato mediante
€ x P para la dispersion de fondos al Sindicato,
y turna al Director de Control de Pagos para su

tramite.

Oficio de solicitud de
pagos de becas y
apoyo especial a
favor del Sindicato
mediante C x P

Director de Controf de

Pagos

14.

Envia al Director General de Presupuesto el
oficio de solicitud de pagos de becas y apoyo

~ especial a favor del Sindicato mediante C x P
. para la dispersion de fondos al Sindicato y

anexa el listado para el pago de becas o apoyo
especial a hijos de trabajadores.

Oficio de solicitud de
pagos de becas y
apoyo especial a
favor del Sindicato
medianie C x P

Listada para el pago
de becas a hijos de
trabajadores

Listada para el pago
de apoyo especial a
hijos de trabajadores

Director General de

Presupuesto

15.

Coordina la elaboracion de la Cuenta por Pagar
(RD-DICP-01-03) y la autoriza, para su envio al
Director de Control de Pagos, a fin de que se
realice el pago.

Cuenta por Pagar
{(RD-DICP-01-03)

Director de Control de

Pagos

16.

Recibe la RD-DICP-01-03 autorizada para el
pago de becas y apoyo especial a través del
Sindicato e instruye al Subdirector de Pagos
para que proceda al pago correspondiente.

Cuenta por Pagar
(RD-DICP-01-03) -

Subdirector de Pagos

i7.

Recibe la RD-DICP-01-03 autorizada y turna
para su tramite al Jefe de Departamento de

-Revision y Emision de Pagos..

Cuenta por Pagar
{RD-DICP-01-03)

gt
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V1 LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de

la Tesoreria General

ASAMBLEA
PETODOS

Direccion General de Pagos
Direccién de Control de Pagos

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacion:24/08/15

Responsable

Ac_tividad

Registro_

Jefe de Departamento de .

18. Recibe RD-DICP-01-03 y revisa que se
encuentre debidamente autonzada medlante
" las firmas siguientes:

« Nombre vy firma dél Director(a) de
Integracion y Control, como responsable de
la elaboracion y revision de la RD-DICP-01-
03. : .

» Nombre y firma del Director(a) General de
Presupuesto, como’ responsable del Visto
Bueno.

s Nombre y firma del Tesorero(a), como
responsable de la autorizacion de la RD-
DICP-01-03.

Cuenta por Pagar
(RD-DICP-01-03)

Revisién y Emision de
Pagos '

19. Revisa que el pago se encuentre autorizado en
el SICOPRE, por lo que constlta ef estatus del
mismo.

£ Se encuentra autorizado el pago? -

19.1. No. Informa de la falta de autorizacion del
pago al Subdirector de Pagos, para gue
aclare la situacion. Pasa a la actividad 16.

19.2. Si: Procede a emitir el pago a! Sindicato por
concepto de pago de becas y apoyo especial.

20. Verifica e nimero de clave interbancaria o
cuenta y el nombre del banco y realiza la
transferencia electronica al banco. Fin del
Procedimiento.

ALDF-PP-TG- DGP-DCP-05
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VI LEGISLATURA

‘'Manual de Politicas y Procedimientos de

la Tesoreria General

ASAMBLEA

ﬁ;:%w

DETODOS

- Direccion General de Pagos
Direccidn de Control de Pagos

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacién:24/08/15

Respohsable

' Actividad

" Registro

Director de Control de Pagos -

21,

Aprueba mediante su ribrica los listados para
el pago de prestaciones y presenta para

autonzacnon del Director General de Pagos:

,‘ Llstado de becas a hijos de trabajadores

técnico operativo de base y de confianza

« Llistado para el pago de apoyo especial a
- hijos. de. trabajadores técnico operativo de
base y de confianza. .

Listado para el pago
de becas a hijos de
trabajadores

Listado para ef pago
de apoyo especial a
hijos de trabajadores

Director General de Pagos

22.

Firma de autcrizacidn los listados para él pago
de prestaciones, & instruye para que se realice
el tramite 'de pago correspondiente al Director
de Control de Pagos.

Listado para el pago
de becas a hijos de
trabajadores

Listado para el pago
de apoyo especial a -
hijos de trabajaderas

Direcior de Control de Pagos

23.

Recibe los listados para el pago de
prestaciones autorizados, . e instruye al
Subdirector de Nommas para que se realice el

tramite.

Listado para el pago
de hecas a hijos de
trabajadores

Listado para el pago
de apoyo especial a
hijos de trabajadores

24.
- némina de

Recibe instruccion y reaiiza el calculo de
las solicitudes capturadas por
concepto de pago de becas v apoyo especial, a
fin de solicitar la suficiencia presupuestal.

Subdirector de Nominas

25,

Autoriza la efaboracion de la némina en el
SICOPRE y genera el soporte documental de la
misma, consistente en: Caratula de Nomina

(RD-DCP-01-02) y Reporte Diario (RD-DCP-01- |

03) y presenta para su autorizacion al Director
de Control de Pagos.

Caratula de Némina
{RD-DCP-01-02)
Reporte Diario (RD-
DCP-01-03)

ALDF-PP-TG-DGP-DCP-05
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VI LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de

la Tesoreria General

ASAMBLEA -
PETODOS

... Direccion General de Pagos
Direccién de Control de Pagos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién:24/08/15

Responsable

Actividad

Registro -

Director de Control de Pagos

26. Recibe y revisa el soporte documental de la
nomina de pago de becas y apoyo especial y
determina si la documentacién esta completa y
correcta para su aprobacion.

iAprueba la documentacion?-

26.1. No: Sefiala las observaciones y devuelve para
su correccion al Subdirector de Nominas.
Pasa a la actividad 25.

26.2.Si: Firma de autorizacién. el soporie
documental e instruye al Subdirector de
Nominas a fin de que elabore el oficio de
solicitud de suficiencia presupuestal.

Caratula de Némina
(RD-DCP-01-02)
Reporte Diario (RD-
DCP-01-03)

Subdirector de Nominas

27. Elabora- oficio de solicitud de suficiencia
presupuestal, el cual rubrica y presenta al
Director de Control de Pagos para su tramite, y
adjunta soporte documental.

Caratula de Nomina
{RD-DCP-01-02)
Reporte Diario (RD-
DCP-01-03)

Oficio de soficitud de
suficiencia
presupuestal

Director de Gontrol de Pagos

28. Recibe oficio de solicitud de suficiencia
presupuestal y soporte documental, el cual
rubrica y presenta al Director General de Pagos
para su autorizacion.

COficio de solicitud de
suficiencia
presupuestal

Caratula de Nomina
{RD-DCP-01-02)

Reporte Diario (RD-
DCP-01-03)
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VI LEGISLATURA

“Manual de Politicas y Procedimientos de’

la Tesoreria General

ASAMBLEA :
DETODOQS

Dlreccmn Generai de Pagos
Direccién de Control de Pagos

Fecha de Emision: 24/08/15 |

Fecha de Actualizacién:24/08/15

Responsable

Actividad

Registro

Director General de Pagos

29. Recibe y firma de autorizacion el oficio de

‘solicitud de suficiencia presupuestal y soporte
documental 'y envia at Dlrector General de
Presupuesto. ..

Oficio de solicitud de
suficiencia
presupuestal

Caratula de Nc)mina

Contintia con el Procedimiento DICP-02-03
Autorizacion de Suflcrenma Presupuestal del

: Capltulo 1000.

(RD-DCP-01-02)

30. Envia el RD-DCP-01-03 al Director de Control
" de Pagos para su control y resguardo.

Reporte de Diario
(RD-DCP-01-03)

Directer de Control de
Pagos :

31. Turna el RD-DCP-01-03 a través del
Subdirector de Nomina, al - Jefe de
Departamanto de Nomlnas para su control y
_resguardo.

Reporte Diario (RD-
DCP-01-03)

Jefe de Depaﬂamento de
Néminas

32. Recibe ef RD-DCP-01-03 vy resguarda el
archivo para el control correspondiente.

Reporte Diario (RD-
DCP-01-03)

' Fin del Procedimiento

. ALDF-PP-TG-DGP-DCP-05
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.... ..Direccién General de Pagos
Direccion de Contral de Pagos

Fecha de Emisién: 24_/08/ 15 Fecha de Actualizacién_:24/08/15

F. Diagrama de flujo

 Titular de la Oficialia | Titular dea Director Generaf de | Director de Control | ~Subdirector de
‘Mayer - ~Tesoreria General Pagos ‘de Pagos . Noéminas -

1. Envia 2l Titular de la
Tesorerta Genera), oficio de)
soficitud para el pago da-
becas y ayuda espesial,
con log anexos
comespondientes.

y | :

2. Recibe oficio de solicitud
de page de bevas y ayuda
especial con os anexes

carrespondi g instruy
'para su atencidn al Director
Genera de Pagos.

v

3. Recibe oficio con los
anexos comespondientes e
instruye al Direclor de
Control de Pagos parasu
atencién, conforme al tipe
de prestacidn econdmica
soficilada (peca o apoye)

A
4. Recibe oficio conios
anexos coespondienies e
insbruye 2l Subdirector de
tbminas para que vesifique
procedeacia & inicie el
provesa de pago de becas
a hijos de rabajadores ¥

2yuda especial.

v

5. Recibe y analiza oficio
con los anexos
corespondientes; lurma
para su revision y
precedencia al Jefe de
Departamento de Nominas.
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Direccién General de Pagos
Direccién de Control de Pagos
Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actuahzauoh 24/08/15
Jefe de Departamento de"Néminés g Subdirector dé Néminas - : ‘Direé_t‘o'_r._i_il_é.cdr-itrol de Pagos

&. Reciba oficio conlos
istades para pago de becay
" ¥ pago de apoyo espedial,
verifica que eslén
debidamente capturados en;
el SICOPRE y aulnnzadcss
pos |a Oficialia Ma

6.1. Presenta para su 6.2, Informa al
aulorizacion al Sutdirector de Néminas,
Subdirector de Nominas. atavés de nota

infosmatva, el motive de
lz improcedencia,

7. Recibe nota y elabora

oficio de develuciax de

. . trémites improcedenales

“ : para envio & Director de

Recursos Humanos y eivia

para su fisma al Direclor de
Conbrgl de Pagos.

B 4

8. Revisa oficic de
devolucitn de Eémites
improcedentes, lo fima y
enviz al Direclor de
Recursos Humanos para sy
atencion.

ALDF-PP-TG-D DGP DCP- 05
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Direccion General de Pagos
Direccién de Control de Pagos
Fecha de Emisidn: 24/08/15 Fecha de Actualizacién:24/08/15
Director de Recursos Humanos |  Subdirector de Néminas Jefe de Departamento de Nominas
9. Recibe oficio de
devolucitn de ramiles
improcedentes con las
inconsistencias
obseradas.
19. Recibe los listados paral
ef pago de prestaciones e
identifica la forma en que s
realizan los pagos, yasea g T
traves del Sindicato 0 & los
trabazjadores medianie
noming.
¢Elpagoesa .
lravés del
Sindicato?
10.1. Anglizala 10.2. Procede a preparar
procedencia de los pages la solicitud de elaboracion
soficitades para su pago vig de Cuenta pos Pagar para
nbmina y elabora los &l Sindicato y tuma al Jefé
listados para el pago de de Departamento de
preslaciones. Nominas.
h 4
11. Elabora oficio de
solicitud de pagos de
becas y apoyo especial a
favor del Sindicato
medianle Cuenta por
Pagar, adjuntando la
decumentacion
comespondiente.

PRV
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DETODOS

D:reccmn General de Pagos
‘Direccién de Control de Pagos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién:24/08/15

Jefe de’ Dép'artémento' de

Néminas:

Director Gen'e'ral_r de-Pagos

Director de Control de
Pagos

Director General de
Presupuesto

12. Gestiona fa aulorizacion
del pago de las
prestaciones ante ef
Subdirectos de Nomiras,
del Disector de Controt de
Pagos y del Director
General de Pagos.

v

13. Fima el oficio de
soficitud de pago parala
dizpersitn de fondos al
Sindicate, y tuzna al
Director de Control de
Pagos para su Famite.

14. Envia ¢l oficio de
solicitud de pagos y anexa
¢l listado para el pago de
becas 0 apoyo especiata
hijos de trabsjadores
1écnico operativo de base y!
de conflanza.

15. Coordina la elsboracitn
de la Cuenta por Pagar
(RD-DICP-01-03) v la
autoriza, para su envio al
Directer de Control de
Pages, 2 fin de que se
reafice el pago,

16, Recibe I3 RD-DICP-C1-
03 autorizada para el pago
de becas y apoyo especial
a través del Sindicato &
instruye al Subdirector de
Pagos para que proceds al
pago comespondiente, .

ALDF-PP-TG-DGP-DCP-05
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- Direccion General de Pagos
Direccidn de Control de Pagos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacion:24/08/15

Subdirectof—ﬁé.Pagbs

Jefe de Departamento de Revisién y Emision de Pagos

17. Regibe la RD-DICP-01-
(3 autorizada y turna para
su ramile af Jefe de
Departamento de Revisidr
y Emisidn de Pagos.

¥

18. Reciba RO-DICP-01-03y
Tevisa que so encuenke
aulovizada por of Direclor de
Integracin y Contred como
responsable da elaboraciany
el Direcior General da
Presupuasio, como

tesponsable def vista bhieno.

19. Revisa que el pago se
encuenlre autorizado en el
SICOPRE por lo que
consultz ef estatus del
TS0,

88 encusnira
autonizado &
pago?

19.1 Informa de 12 falta 19.2. Procede a emitir el
de aulorizacion def paga pago 2l Sindicato por
al Subdirector de Pagos, concepto de pago de

becas y apoyo especial.

para gue aclae 3
r
E

silracién.

'0143
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ASAMBLEA  :®
DETODOS &

Direccién General de Pagos
77 Direccién de Control de Pagos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién:24/08/15

Jefe de Departamento de i - L .
Revisién y Emision de [Pirector Ifaegggntrol de Director General de Pagos | Subdirector de Néminas
-Pagos- ; . . : o

20. Verilica el nGmero de
klave interbancaria o cuent
y &) nembre del banco y
regliza |a transferencia
electrénica 2l banco.

Fin

21. Aprueba mediante su
- | ribrica tos listados pera &l
pago de prestaciones y
presenta para avtorizacion
de! Director General de
Pagos.

32. Firma de aulorizacion
los listados para el page de
presiaciones, & fnsuye
para que se realice el
tramite da pago
cormespandieate at Direclor
de Control de Pages.

¥

23. Recibe los listados
para ef pago 02
prestaciones aulorizados,
g inshuye a Subdirector
de Nominas para que se

vealice el trdmile.

v

24. Recibe insbuccidn y
realiza et cdlculo de nbming|
de 1as solicitudes, a fin de
solicitar la suficiencia
prasupuestal.

T
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Manual de Politicas y‘Procedlm:entos de | psamBLEA
la Tesoreria General

PETODOS

. .Direccidén General de Pagos
Direccitn de Control de Pagos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Act_ualizacic’m:24/08/15

Subdirector de Néminas

. VDire'ct'oi"dé"Cohti'dl de Pagos

25. Avlonza la elabaragién
de landminaenel
SICOPRE, generael
soporte documental de Ja
misma: RD-DCP-01-02 y
RD-DCP-(-03 y presenta
para autosizacian at Directo
dg Control de Paces.

26. Recibe y revisael
soporte documental defa
nogina de pago de becas v
apoye especiat y determina
sifa documentacitn esta
completa y corecla pata su
aprobacibn.

¢Arnuehala
documentacidn?

26.2. Firma de autoizacion 6.1, Sefialalas
einstruye & Subdirector ohservaciones y
de Nominas a fin de que devuelve pafa su
elabore et oficia de cormeccion al Subdirecior
sclicitug de suficiencia deg Nominas.
presupuestal.

oy
21. Elabora oficio de
selicikd de suficiencia
presuguestal, lo rubrica y
presenta g Direster de
Contrel dz Pagoes para su
wamile, y adjunia soporie
documental.

e

ALDE-PP-TG-DGP-DCP-O
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Sl | la Tesoreria General DETODOS

V1 LEGISLAYURA _
Direccién General de Pagos
Direccion de Control de Pagos
Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacién:24/08/15
Director de Control de 'Pagos ' Direc';tor Ger-ié:_ral de Pagos Jefe de Departamento de Néminas -

28. Recibe oficio y seporte
dosumental, el cual rubrica
¥ presenta al Director
General de Pagos para su
auterizacidn.

29, Recibe y finna de
altorizacion el oficia de
solicitud de suficiencia
presupuestal y scparte

documenta! y envia al
Director General de
Presupugsto.
Cenfinga con
Pracadimiento DICP-02-
+ 03 Aulorizacitn de

Suficiencia Presupuestat

30. Envia el RD-DCP-0i- de) Gapitio 1060.

03 al Direclor de Canlrol
de Pagos para su control ¥
resguardo.

31. Tusna &l RD-DCP-01-
03 através del Subdirestor
de Nbming, 2l Jele de
Departamento de Nomtinas
para su conlrol ¥

resguardo. ) 3

-] 32. Retibe ef RD-DCP-01-
03 y resguarda el archive
parael control
correspondiente.

ALDF-PP-TG-DGP-DCP-05
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la Tesoreria General PETODOS s
VI LEGISLATURA e
Direccion General de Pagos
Direccion de Control de Pagos
Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién:24/08/15

G. Formatos

Cédigo de registro . : | Nombre
RD-DICP-01-03 Cuenta por Pagar

RD-DCP-01-02 Caratula de Nomina
RD-DCP-01-03 Reporte Diario

rf\l._DF-PP-TG—DGP—DCP-OS
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VI LEGISLATURA

Direccién General de Pagos
Direccién de Control de Pagos

Fecha de Emisién: 24/08/15 ' Fecha de Actualizacién:24/08/15

Formato de Cuenta por Pagar (RD-DICP-01-03).

ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL
VI LEGISLATURA

TESORERIA GENERAL :
DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO

V] LEGISLATURA
CUENTA POR PAGAR
DIRECTOR GENERAL DE PAGOS
PRESENTE
Cuenta por Pagar D
Fecha de Elaboracion {2)

SIRVASE PAGAR EL IMPORTE DE LA PRESENTE CUENTA POR LA CANTIDAD DE:

$__(3)
Proveedor ' (4)
Tipo/Num. de Comprobante (5)
Fecha de Elaboracion {B)
Importe del Comprobante {7
Concepto de Pago (8)
Centro de Costos (9).
CxP Anterior (10}
Observaciongs {11)
Partida presupuestal Concepto COG Referencia Importe
(12) (13) (14) (19)
REVISO Y ELABORO Vo.Bo. AUTORIZO
(16) (17) (18)
DlRECCION DE INTEGRACION DIRECCION GENERAL DE )
Y CONTROL PRESUPUESTO TESORERIA GENERAL
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VI LEGISLATURA

Direccién General de Pagos
Direccién de Control de Pagos

Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacion:24/08/15

Instructivo de llenado del Formato de Cuenta por Pagar {RD-DICP-01-03).

oy

No Nombre Debe Anotarse
1. Cuenta por Pagar | Clave de la Cuenta por Pagar.
2. Fecha de Elaboracion Dia, mes y afio en que se elabora ia Cuenta por Pagar.
3. Cantidad de Importe con fetra del monto total a pagar.
4, Proveedor Razon social del proveedor.

' . . Numero de comprobante de pago asignado por la Direccion
5, Tipo/Ntm. de Comprobante General de Presupuesto, .
8. Fecha de Elaboracion Dia, mes y afio de elaboracién del comprobante.
7. importe del Comprobante Monto del importe indicado en el comprobante.
8. Concepto de Pago Descripcién del bien o servicio.
9, Centro de Costos Unidad administrativa que realiza la compra.
10. Cuenta por Pagar anterior Numero de compra
11. Observaciones Indicar las aclaraciones a que haya lugar

- Clave de la partida presupuestal de donde se obtienen los
12. Partida Presupuestal FECUISOS.
13. Concepto COG Descripcion del bien o servicio.
14, Referencia Numero consecutivo de |a compra.
15. Importe Monto total de la Cuenta por Pagar.
16. Revisé y Elabord Nombre y firma det (la) Titular de la Direccién de Integracion
y Contral.
17, Vo. Bo. Nombre y firma def (la) Titular de la Direccien General de
Presupuesto.
ALDF-PP-TG-DGP-DCP-05
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la Tesoreria General DETODOS =..
V1 LEGISLATURA _ 5 -
Direccion General de Pagos
Direccion de Control de Pagos
Fecha de Emisién: 24/08/15 " Fecha de Actualizacién:24/08/15
" No - Nombre ' . .. Debe Anotarse
18. Autorizé : Nombre y firma del {la) Titular de la Tésoreria General.

B e ]
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la Tesoreria General DETODOS
VI LEGISLATURS '
Direccion General de Pagos
Direccion de Control de Pagos
Fecha de Emisidn: 24/08/15 Fecha de Actualizacién_:24/08/ 15

Caratula de Nomina {RD-DCP-01-02).

ASAMBLEA LEGISLATIVA PEL DISTRITO FEDERAL
VI LEGISLATURA

TESORERIA GENERAL

CIRECCION GENERAL DE PAGOS

TIPO DE NOMINA: {3}

=
b}

v
i

oo oAy,
A
o0

{15}
_ 1)
ANEXED Drequay (12 113} fnones (14}
REVISO Y ELABORG Vo, Bo. AUTORIZG
(15) (16) {17}
SUBDIRECTOR DE NORMIMAS DIRECTORIA)] DF CONTROL DE PAGOS  DIRECTOR(A; GENERAL DE PAGOS

ALDF-PP-TG-DGP-DCP-05
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VI LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de
la Tesoreria General

Direccién General de Pagos

Direccién de Control de Pagos

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacidn:24/08/15

Instructivo de llenado del Formato de Caratula de Nomina (RD-DCP-01-02).

No. Nombre Debe anotarse
. - Fl tipo de némina, ejemplo: mandos medios, base técnico
1 Tipo de Nomina operativo de confianza, dietas, HD, HGP, etc
2. FolioCx P Ef m]rhero dé folio de ja Cuenta por Pagar.
3. Fecha | La fecha, iniciando con el dia, mes y afo.
4 Nimero de Némina El niimero que identifica el tipe de némina y quincena que se
emite.
5. Fecha inicial El dia;, mes y afio de |a fecha inicial que se paga la ndmina.
6 Fecha Final El dia, mes y afio del periodo de término de la fecha que se
paga la némina.
. El desgiose por concepto y monto de las percepciones del
7 Percepciones total de la nomina.
. El desglose por concepto‘ y monto de las deducciones
8. Deducc;ongg totales de la nomina.
. Ef tatal de fas percepciones gue resulte de la suma de los
8. Total de Percepciones montos de todos los ingresos en pesos mexicanos.
10. Total de Deducciones El total que resulte de la suma de todos las deducciones en
pesos mexicanos
La cantidad en pesos mexicanos gue resulte del totai de
1. Neto
percepciones, menos el total de deducciones.
12. Cheques | El nimero de cheques que se expiden de la nomina.
13. Transferencias El numero de transferencias gue se realizan de la nomina.
14. Recibos Namero de recibos de pago que se emiten.
15.. Reviso y Elaboro Nombre y firma del Subdirector de Nominas.

_AD F-PP-TG-DGP-DCP-05
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la Tesoreria General

VI LEGISLATURA

ASAMBLEA
PETODOS

Direccién General de Pagos
Direccidn de Control de Pagos

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacion:24/08/15

"No. Nombre Debe anotarse
16. Vo.Bo. Nombre y firma del Director(a) de Control de Pagos.
17. Autorizé Nombre y firma del Director(a) General de Pagos.

ALDF-PP-TG-DGP-DCP-05
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VI LEGISLATURA

Direccion General de Pagos
- Direecion de Control de Pagos

Fecha de Emisidn: 24/08/15 Fecha de Actualizacién:24/08/15

Reporte Diario (RD-DCP-01-03).

 ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL
VI LEGISLATURA

TESORERIA GENERAL.

DIRECCION GENERAL DE PAGOS

BASE

i i 3}  BASE
Fecng Inicio 20 i3 { PR
@ I/ (1) ff 20 (4)
FachaPnat 1 120 @) L.00/00000 (5 L
Ciamee 16} REC (7}
percepciones (8} Deducclones £10)
+ Suaide Drdnano 09! LSR.

17 Fondo de Ahoro Capiializatie . 007 Retiro Cesantia Edad Vejor

4 Uinspensa 4959 Vida Indwidual BET-LIFE

i

G073 Custa 1SGSTE
tawion Fonat ALDE
o
Tolat Persapeones & 013 Aperladen Fa

Trabajacar

: STALDF

onag Sndicato
506 Segurs Coiedlive g8 Relvn
£0S Desceonto Vales Despensa
Jotai Deduccintes
NETO :

Clave {6) RF.C (7}
Percepeiones peducciones {10)
{ Sueide Oromars 8} 054 Presteme 1.5.5.5.T.E.
BT Fago Di da Dascenso 001 1L5.R.
1% Fordo G Anerm Capilalizable 097 Retiro Cesantia £gag Vojez
5 Despenss 403 Cudla §S55TY
7 Prayisdn Social 019 Aportacion Fonac ALDF
& 059 Vida 1
Yol Paipapennas ) U3 Apotacion Fonec Tretinatss

060 Custa Sindiczt STALDE

G5 [escuenld Vabas D%

Teta! ey
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VI LEGISLAFURA

Manual de Politicas y Procedimientos de
'la Tesoreria General '

ASAMBLEA ¢
PETODOQS .4

Direccién General de Pagos
Direccion de Control de Pagos

Fecha de Emisidn: 24/08/15

Fecha de Actualizacion:24/08/15

Instructivo de Henado del Formato de Reporte Diario (RD-DCP-01-03).

No. Nombre Debe anotarse
4 Fecha de Inicio El dia, mes y afio de la fecha de inicio del pericdo que se
paga la némina.
2 Fecha Final El dia, mes y afio del periodo de termmo de la fecha: que se
paga la némina. .
3 Base, HD, HGP, TOC, La quincena gue se paga y el tipo de némina gue se emite.
‘ MMS, Dieta ' :
4, Fecha de Emision El dia mes y afio de la fecha de emision del reporte diario.
5 Hora de Emision L_a hora, minutos y segundos en que se emite el reporte
diario.
6. Clave Numero de trabajador y su nombre.
7 REC El Registro Federal de Contribuyentes (R.F.C) de! trabajador
) o con su homociave.
. El desglose por concepto y monto de las percepciones del
8. Percepciones trabajador.
. Ei total de las percepciones que resulte de ia suma de los
S Total de Percepciones moantos de todos los ingrescs en pesos mexmanos
10, Deduccicnes El desglose por concepto y monto de las deducciones del
trahajador.
1. Total de Deducciones El total que resulte de la suma de todos los descuentos en
: : pesos mexicanos.
19 La cantidad en pesos mexicanos que resulte de! total de

Neto

percepciones, menos el total de deducciones.

ALDF-PP-TG-DGP- DCP-05
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‘Manual de Politicas y Procedimientos de R;;MB“A
la Tesoreria General DETQDOS {4

VI LEGISLATURA

Direccion General de Pagos
Direccidn de Control de Pagos

Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actuai:izécién:24/08/ 15

DCP-01-086 Revision y validacion de Némina Complementaria (Extraordinaria).
A. Objetivo especifico

Revisar y validar las solicitudes del personal de base, técnico operativo, mandos medios y
superiores y- honorarios respecto a las gratificaciones que la Asamblea Legislativa debe
pagar al émpleado por causa de baja, a fin de gestionar la suficiencia presupuestal para el
page oportunc de las gratificaciones de los empleados. '

B. Organos y unidades administrativas que participan

« Tesoreria General
“« Oficialia Mayor
“» Direccion General de Pagos
~» Direccion de Control de Pagos
» . Direccién de Recursos Humanos .
. “Subdireccion de Nominas
« Departamento de Nominas
. Depa_rtamento‘de Contratacion y Administracion de Sueldos.

C. Glosario de términos
Término Definicion

Asamblea Legislativa  Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

‘Nomina _ Es la nomina que se elabora para el pago de movimientos de
Complementaria personal de base, técnicos operativos, mandos medios y
(Extraordinaria) superiores y honorarios que fueron enviados a destiempo para

su operacion. Asi como las gratificaciones extraordinarias que
le corresponden al empleado por causa de baja, como son:
primas vacacionales, aguinaldo, relevos institucionales y acta
de entrega-recepcién; para el personal-de honorarios, personal

" pagina 298

Tue




-00¢ 0159

s d

Manual de Politicas y Procedimientos de | xsampien

la Tesoreria General DETODOS
VILI-.‘GISLA‘i'URA ‘
Direccion General de Pagos
Direccién de Control de Pagos
Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacién:24/08/15
técnico operatvo y mandos medios y superiores
respectivamente.
SICOPRE ~ Sistema de Contabilidad Presupuestal.
Suficiencia Capacidad de recursos financieros que tiene una partlda conla
Presupuestal posibilidad de ser afectada. -

D. Politicas especificas
1.._ Sera responsabilidad del Director General de Pagos:

1.1 Supervisar'y autorizar las solicitudes del personal de base, técnico operativo,

| mandos medios y superiores y honorarios, respecto a las-gratificaciones que
les corresponden a los empleados que prestan sus servicios en la Asamblea
Legislativa, tales como prima vacacional, agumaldos entrega-recepcion y
relevo institucional.

1.2 Solicitar. oportunamente al Director General de Presupuesto, (a sufucnencna
| presupuestal para el pago de las solicitudes. :

1.3~ Supervisar que los pagos sean acorde al presupuesto autorizado, mediante la
' emision de cheques o transferencias bancarias.

2. El Director de Control de Pagos debera de:

2‘1 Coordinar la validacion de los movimientos de personal, asi como las
gratificaciones que le corresponden - al trabajador por causa de baja
autorizados - por la Oficialia Mayor y que se encuentren debidamente
capturados en el SICOPRE, de conformidad a la relacién de movimientos de
personal enviados a fin de operar la elaboracion de la nébmina complementaria
(extraordinaria). ' ‘

2.2 Coordinar la validacion y autorizacidon de la ndomina complementaria
{extraordinaria) y de las gratificaciones que les corresponden a los empieados
por causa de baja, tales como: prima vacacional, aguinaldo, entrega-
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recepcion y relevo institucional, asi como supervisar la elaboracion de
solicitudes de suficiencia presupuestal para su presentacion a firma de la
Direccion General de Pagos y el tramite correspondiente ante la Direccion.
General de Presupuesto. '

3. Ei Subd;rector de Nomlnas sera responsable de:
3.1. Generar y validar el pago de las nominas complementarias (extraordinarias).

3.2. Supervisar el estricto cumplimiento al calendario de pagos establecido por la
Tesoreria General, procesando las néminas y reiaciones de pago requeridas
para cubrir el pago de la némina complementaria (extraordinaria), tomando en

. cuenta los movimientos e incidencias. del personal, asi como las |
. gratificaciones a los empleados por causa de baja. - |

4. El Jefe de Departamento de Néminas sera el responsable de: |

4.1. Revisar que los movimientos de personal, asi como las gratificaciones que se
deben pagar al trabajador por causa de baja estén autorizados por el Oficial

- Mayor y se encuentren debidamente capturados en el SICOPRE de

- conformidad a la relacion de movimientos de personal y. solicitud de
gratificaciones enviadas, a fin de .operar la elaboracion de Ia ndémina
complementaria (extraordinaria). '

4.2. Revisar la relacién y copia de cheques cancelados que elabora el
" Departamento de Revision y Emision de Pagos y modificar en el SICOPRE el
estatus a calculo cancelado para los cheques por baja y resguardar ia relacion
de cheques por falta de cobro en espera a que el trabajador solicite su

.- cheque, considerando la vigencia de un afo. : :

5. ElI Jefe de Departamento de Caja sera el responsable de entregar, previa
identificacién de los beneficiarios los pagos de las gratificaciones solicitadas, tales
como: prima vacacional, aguinaldos, entrega-recepcion y relevo |nst|tu010na! segln

- sea eI tipo de contratacién del trabajador. :
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6. El trabajador sera el responsable de elaborar oficio de la solicitud de las
gratificaciones por causa de baja, tales. como: prima vacacional, aguinaldo,
entrega-recepcion y relevo institucional firmado y dirigido al Oficial Mayor,

~ anexando copia de su identificacion y haciendo mencion del periodo que laboro en
la Asamblea Legislativa. '

Para el caso de los trabajadores contratados como técnico operativo y mandos
medios y superiores, deberan tramitar mediante oficio de solicitud de pago del
relevo institucional ante la Oficialia Mayor anexando renuncia.

7. El Titular de la Oficialia Mayor debera solicitar mediante oficio al Titular de la
Tesoreria General el pago de las gratificaciones solicitadas por el trabajador.

8. Los pagos por relevo institucional y acta entrega-recepcion, seran tramitados en
~ cumplimiento a los requisitos establecidos en los acuerdos vigentes de la Comision
- de Gobierno. :
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E. Déscripcién'del,:procédimiento |

- Responsé_ble L

Act_ividad

Reg_istr’b ‘

Titular de la Ofici’élia '
Mayor

Envia at Titular de la Tesoreria Generél"of Gio .

de solicitud de pagc de las gratificaciones

solicitas por - el - personal :de " base,. técnico .|
. operativo, ‘mandos medios ¥ superiores de

acuergdo al tipo de contratac;on tafes como;

prima ' vacacional, aguinaldos, relevo’
_lnstltuc:onal y entrega—recepmon de personal
‘que hacausado baja en la Asamblea
Legislativa. :

Oficio de solicitud
de pago

Titular de la Tesorerfa
General

- Recibe oficio de solicitud de. pago, por:
conceptos diversos, e instruye al Director

General de Pagos atienda la solicitud.

Oficio de soi;cntud
de pago '

Diractor General de Pagos

Recibe y turna oficio de solicitud de pago al
Director de Control de Pagos para que se
realice el tramite de pago solicitado.

Oficio de solicitud
de pago

Subdirector de Néminas

Recibe y analiza oficio de solicitud de pago e

‘instruye al Jefe de Departamento de Nominas
para que verifique procedencia e inicie et

procesc de elaboracion de la ndmina
complementaria (extraordinaria).

Oficio de solicitud
de pago

ALDF-PP-TG-DGP-DCP-06
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Responsable

Actividad

Registro

Recibe oficio y solicita a la Unidad de Sistemas

 Pagina 303

5. Oficio de solicitud
Financieros historial laboral para complementar | de pago
“la informacidn contenida en el SICOPRE a fin tha'inforrhativa
de determinar el periodo Jaborado por el .
trabajador y si es procedente el pago: Base de datos con
. Elperiod el | que trabaid los movimientos de
periodo y nivel con el que trabajo. personal
+« Que en la Legislatura vigente, no se haya
realizado pago por este concepto.
Jefe de Departamento de e Que en caso de reexpedicién de cheque
Nominas ' exista cancelacion del mismo por el periodo
solicitada. _
¢ Procede el pago?
5.1.5i:; Realiza el calculo del pégo solicitado en
hoja de trabajo. Elabora base de datos con los
movimientos de personal. Pasa a la actividad 9.
5.2.No. Detecta y registra los motivos de
improcedencia de pago en nota informativa que
envia al Subdirector de Nominas.
6. Elabora oficio de pagos improcedentes para el | Oficio de pagos
. - Director de Recursos Humanos sobre las improcedentes
Subdirector de Nominas solicitudes de pagos improcedentes, sefialando
el tipo de inconsistencia observada.
. 7. Revisa oficio de pagos improcedentes, lo firma | Oficio de pagos
B;rgeg;or de Control de y envia al Director de Recursos Humanos para | improcedentes
su atencion. '
1 8. Recibe oficio de pagos improcedentes con 1as | Oficio de pagos
%ﬁfatf,gge Recursos inconsistencias observadas. Pasa a la actividad | improcedentes
1 .
ALDF-PP-TG-DGP-DCP-06 .
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Responsable

_ Actividad -

Registro

Jefe de Departamento de
Nominas

9. Solicita al Director de Recursos Humanos, a

~través del Jefe de Departamento de

Contratacion y Administracion de Sueldos, que

" active dé forma temporal al trabajador en el

SICOPRE, indicando las fechas necesarias

para procesar la nomina complementaria
(extraordinaria).

Jefe de Departamento de
Contratacion y
Administracion de Sueldos

10. Recibe solicitud, procede a la activacion del
trabajador en el SICOPRE y notifica al Jefe de
Departamento de Nommas

Jefe de Departamento de
Nominas .

11. Realiza la captura én el SICOPRE del importe
correspondiente al pago solicitado y elabora la
némina e informa- al Subdirector de Nominas,

~ para que proceda a su autorizacion.

Sybdirector de Noéminas

12. Revisa el calculo de fa ndmina complementaria

(extraordinaria) en el SICOPRE vy el calculo en
hoja de trabajo por cada trabajador a fin de
determinar si esta correctamente formulada:

: (,EI calculo es correcto?.

12.1.No: Anota el tipo de problema detectado y
devuelve al Jefe de Departamento - de
Nominas para su correcaon Pasa a la
actividad 9. :

12.2.Si:  Autoriza Ia emisic’m de la ndémina
complementaria (extraordinaria) de personal
de honorarios y mandos medios y técnicos
operativos de confianza en el SICOPRE.

13.-Genera el soporte documental de la ndmina
complementaria extraordinaria en el SICOPRE,
consistente en: Caratula de Nomina (RD-DCP-
01-02) y Reporte Diarioc (RD-DCP-01-03) ¥
presenta para .su autorizacion al Director_de
Control de Pagos.

Caratula de Nomina

(RD-DCP-01-02)

Reporte Diario (RD;

DCP-01-03)

__ALDE-PP -T1G-DGP-DCP 06
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Responsable

Acti_vidad

Registro

Director de Control de
Pagos

14. Recibe y revisa el soporte documental de la
~ noémina complementaria {exiraordinaria) y

determina si la documentacién esta completa y |-

correcta para su aprobacion.
¢Aprueba la documentacion?

14.1.No: Sefiala las observaciones y devuelve para
su correccion. Pasa a la actividad -10.

14.2.85i: Firma de autorizacion el soporte
documental e instruye al Subdiractor de
Nominas a fin de gque elabore el oficio de
solicitud de suficiencia presupuestal.

Caratula de Nomina
{RD-DCP-01-02)
Reporte Diario (RD-
DCP-01-03)

Subdirector de Néminas

15. Eiabora oficio de solicitud de suficiencia
presupuestal, el cual rubrica y presenta al
Director de Control de Pagos para su tramite, y
adjunta soporte documental. -

Oficio de solicitud
de suficiencia
presupuestal

Caratula de Némina
{(RD-DCP-01-02)
Reporte Diario (RD-
DCP-01-03)

Director de Control de
Pagos

16. Recibe oficio de solicitud de suficiencia
presupuestal y soporte documental, rubrica y
presenta al Director General de Pagos para su
autorizacion.

Oficio de solicitud
de suficiencia
presupuestal

Caréatula de Némina
{RD-DCP-01-02)
Reporte Diario (RD>-
DCP-01-03)

Director General de Pagos

17. Recibe y firma de autorizaciéon el oficio de
solicitud de suficiencia presupuestat y RD-
DCP-01-02 y envia al Director General de
Prasupuesto.

Oficio de solicitud
de suficiencia
presupuestal

Caratula de Ndémina
{RD-DCP-01-02)

Continda con el Procedimiento DICP-02-03 de
Autorizacion Suficiencia Presupuestal del
Capitulo 1000.

G
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Direccién General de Pagos

Direccién de Control de Pagos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacion:24/08/15

Responsable Actividad Registro
_ 18. Enwa el Reporte Diario (RD- -DCP-01- 03) al - :
Director General de Pagos Director de Control de Pagos para su control y gec}?f_g?_géa)m (RD

resguardo.

Director de Control de

19. Turna Reporte Diarioc (RD-DCP-01-03) de ,

' némina -complementaria {extraordinaria), al o .

Pados Jefe de Departamento de Nominas a través del Reporte Diaria (RD

9 , Subdirector de NoOmina, - para su control y
resguardo. .

DCP-01-03)

Jefe de Departamento de
Nomlnas

20. Recibe e RD-DCP-01-03 y resguarda en | Reporte Diario (RD-
archivos para su control correspondiente. DCP-01-03)

Fin del Procedimiento

__ALDF-PP- -16-DGP DCP 06
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F. Diagrama de flujo

. Titular de la Oficialia Titular de la Tesoreria Director General de -
’ Mayor ' General ‘ . Pagos

1. Envla oficio de solicitud
de pago de las

graffficaciones solicitas por
. et personal de base, 1&cnice:
nerafivo, mandos medios y;
superiores de acverdo al
$ipo de contratacion.

Subdirector dé Néminas

h 4

2. Recibe aficio de solicitud
de pag, pos conceptas
diversas, einskuye al
Director General de Pagos
alienda fa soficitud.

A4
3. Recibe y furnz oficio de
solicitud de pago al
Ditector de Control de
Pagos para que se reafice
el trémile de pago
sclicitado.

A
4. Recibe y analiza oficio de
solicitud de pago einstTuye
ai Jefe de Geparamente de
Néminas para que verifique
procedencia & inicie el
proceso de elaboracion de
1a ndmina complementaria

exiraorginana).
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Direccion Generailde Pagos
Direccion de Control de Pagos

Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacion:24/08/15

Director de Recursos
Humanos

Direcfor.de'Confrol de

Jefe de Departamento de
‘Pagos .

Nominas Subdl.rector qe ﬂgrmnag_

5, Recibe oficio y soficita a
la Unidad de Sistemas
Financieras iistoriz! laboral
para complementar la
inforrnacidn del SICOPRE
para gelerminar geriodc
Jaborade por el trabajadar.

5.1, Regliza ef célculo del 5.2. Detecta y registraos

paga solicitado en hoja de
rabajo. Etabora base de
datos con los movimignics

motivos de improcedencia
de pago en nota informatival
que envia al Sebdirector de

de gersonal. " Néminas.
‘6. Efabora oficie de pagos
improcedentes para el - .
Director de Regursos . . . .
Humangs sobre las . . E
solicitudes de pagos
improcedentes, sefalando
¢t tipo de ingensislencia
observada.
7. Revisz oficio de pagos.
improcedentes, [o firma y
envia al Director de
Recursos Humanos para su
atencién.
[
L 4

8. Recibe oficio de pages
improcedentes con las
incensislencias
chservadas.
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Jefe de Departamento de Néminas

- Jefe de Departamento de
Contrataclon -Administracién de

Sueldos

Subdirector de Nominas

9. Solicita ai Director de
Recursos Humanos que
aclive de forma ternporal al |-
yabajadar enef SICOPRE,
indicando [as fechas
{necesarias para pracesar la
ndimina complgmentaria.

L 4

10. Recibe solicitud,
procede ala acbvacion del
trabajador en el SICOPRE y

nofifica al Jefe de
Departamento de Néminas.

v

11. Realiza Ia caplura del
importe correspondiente al
pago salicilado y elaborala
admina e informa para que
prcteda a su autorizacion,

No

12 Revisa et caleulo defa
némina complementaria
{extraordinaria) en el Sisle-
ma y et caloulo en hoja de
trabajp por cada rabajader
afin de delerminar si esté
correclamente formulada.

LEl céiculo s
comecto?

12.1. Anota el ipo de 12.2 Auloriza la ermisién de
problema delectado y fantmina complementaria
devuelve al Jefe de (extraordinarial de personal
Depariamenlo de Niminas de h°":fra"°l?é mandas
para su coreecion. FABCI0S f IECRICOS
operativos de confianza en
el SICOPRE.

ALDF-PP-TG-DGP-DCP-06
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Direccion General de Pagos
Direccién de Control de Pagos

Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacién:24/08/15

"St‘lbcilr_irb.;'ctorde-Néminas S " Director de Control de Pagos

13. Genera el soporie
dooumental de la nbmina
complemantaria {exiraor-
dinaria) en el SICOPRE:
RD-DCP-01-02 y RD-DCP-
01-03y presenta para su
auferizacion.

14. Recibe y revisa el
. soporte documental de l2
h . . némina complementaria
: {extraordinania) y deteamina
i la documentacion esta
cemplela y comecta para su
aprobacidn.

chprueta la
documantacion?

14.2. Firma ge autorizalcibn 14.4. Sefiala las
. . _el [sr:pofll Saggmenla : observaciones ¥ devuelve
1 - instruye al Subdicector e para su comeceidn.

Noriaas a fin de que
labore el oficio de solicitud
de suficiencia presupuestal,

I
i
i
i

15. Elabora gficio de i
soficitud de suficiencia
lpresupuestal, el cual rubric
v presenta al Director de
Cenlrol de Pages parasu
{rémite, ¥ adjunia soporte

documental.

16. Recibe oficie de
solicilod de suficiencia pre-
; L . supuesial y soporte
i Coe . . . g documental, ubrica y pre-

' ’ : sema pata su aulorizacion
al Givector General de
Lo R . Pagos.

ALDF-PP-TG-DGP-DCP-06
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Fecha de Emisién: 24/08/15
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- Director General de Pagos

Director de Control de Pagos Jefe de Debartamen‘to de Néminas

17. Recibe y firma de
autorizacion et oficia de
solicitud de suficiencia
presvpuestal y soporte
dotumental y envia 2l

Director General de

v v

n 1!1 Envia el Reporte Diario
Pracedimiente DICP-02- [RD-DCP-01-03), al
03 Autorizacion de Director de Conlro! de
Suficienciz Presupuestal Pagos para su contral y
del Capitulo 1000. resguardo.

|

19. Tuma RD-BCP-01-03
de admina complementaria
{extraordinania), al Jele de
Departamenta de Narinas
a raves del Subdirector de
Neming, para su control y

resquarde,

Y

20. Recibe &f RD-DCP-01-
03 v resguarda en archives

para su control
correspondiente,

Fin
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G. Formatos

Cédigo de registro S rNom.'bre
RD-DCP-01-02 Caratula de Némina
RD-DCP-01-03 | Reporte Diario

ALDF-PP-TG-DGP-DCP-OB .
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Caratula de Némina (RD-DCP-01-02)..

ASAMELEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL
Vi LEGISLATURA

TESORERIA GENERAL

DIRECCION GENERAL DE PAGOS

TIPO DE NOMINA: (%)

i5) Fegaimon | L ¢
{6) FechaFingt : :

iones

LS.R.

TR.L 34 G Anestaia Trahasaos MMS

S50 1 AuTACEn AUDF MAIE

Rative Cenantia Edag? ool

2 B Shve o Asansdn 1 Prostams 155578,
i RG T el B S e}
8 SR
L
B =33
2 ez
¥
9%
1k
e
pak
S AR
FOVISSETE
"Fotal Percepciones r g 10
Croneas (E23) Trensterancas {13} Belnon (L4)
REVISO Y ELABORO Vo.Bo. AUTORIZO
(15) {16} - (17)
SUSDIRECTOR DE NOM:INAS DIRECTOR{A! DE COMTROL DE PAGOS  DIRECTORIA) GEMERAL DE PAGOS
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Direccion General de Pagos
Direccion de Control de Pagos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacion:24/08/15

Instructivo de llenado del Formato de Caratula de Némina (RD-DCP-01-02).

No. Nombre Debe anotarse
] . El tipo de némina, ejernplo: mandos medios, base, técnico
1. Tipo de Nomina operativo de confianza, dietas, HD, HGP, etc.
2. Folic C x P El ntimero de folio de la Guenta por Pagar.
3. Fecha Anotar la fecha, iniciando con el dia, mes y afo.
4 Nimero de némina El nimero que |dentn°lca el tipo de némina y quincena que se
emite.
5. Fecha inicial El dia, mes y afic de la fecha inicial que se paga la nomina.
6. Fecha final El dia, mes y afio del periodo de término de la fecha que se
paga la némina.
. El desglose por concepto y monte de las percepciones del
7 Percepc‘ones total de la ndomina.
_ . El desglose por concepto y monto de las deducciones
8. Dedqccmnes totales de la némina.
. El total de las percepciones gue resulte de la suma de los
9. Total de percepelones meontos de todos jos ingresos en pesos mexicanos.
10. Total de deducciones El total que resulte de la suma de todas las deducciones en
pesos mexicanos.
La cantidad en pesos mexicanos que resulte del total de
11 Neto y ;
percepciones menos el total de deducciones.
12. Cheque El numero de chegues gue se expiden de [a ndmina.
13. Transferencias El numero de transferencias que se realizan de la némina.
14. Recibos Namero de recibos de page que se emiten.
15. Reviso y elaboro Nombre y firma del Subdirector de Néminas.

ALDF-PP-TG-DGP-DCP- 06
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VI LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de
la Tesoreria General

Direccidn General de Pagos
Direccién de Control de Pagos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién:24/08/15

No. ' Nombre Debe anotarse
16. Vo.Bo. Nombre y firma del Director(a) de Control de Pagos.
17. Autoriz6 Nombre y firma del Director(a) General de Pagos.
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VI LEGISIATURA

‘Manual de Politicas y Procedimientos de
la Tesoreria General

ASAMBLEA :
- PETQDOS

Direccién General de Pagos
Direccion de Control de Pagos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de ActUalizacion:24/08/15

Reporte Diario (RD-DCP-01-03).

ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

R )
FCRTRL S e T
é”;n;,_-‘-'t 2> V1 LEGISLATURA
* t 2 - z .
ef,%%@i%s' TESORERIA GENERAL :
P A .
SRz € DIRECCION GENERAL BE PAGOS '
BASE
Fecnalnisie  / /20__ {1} $8)  BASE
_ 20_ {4)
FechaFinal 7 /30__ (2 B 00/00/00_(5)
Clirce {6} RELC (7) -
percencinas (8} Deducdiones {10}
i Sunide OrdmRnd ) 03t L3R
1} Fancc de Ahorra Captalizante 007 Retiro Cesantia £dad Vejez
K Dospensd 059 iga tngindunl MET-LIFE
7 00% CTuota ISSSTE
2 o 014 Aponavios Foneg ALDF
Totat Prroepoiones © 413 Apcracon Fomag Trabajador
Q50 Cuots Singicat STALDE
015 Apcriacion Forac Sindicete
Qo6 Segurs Coiedive Ce Reties
£05  Dastuanic V§1e5 Daspenya (11)
Total Deducciones
T ONETO: {12}
Clave (6} RF.C (7)
Percepeiones Dedustinnes {10}
1 sutice Citnane (8) 054 Prestama 1.8.5.5.T.E
281 Page Dia de Destanso 001 LS.R
17 Fords Se Ahorro Capilalizabie 987 Redro Cesantia Edac Vejer
5 Dospoaks 803 Cuota JSSSTE
7 Premisin Social i Aportacion FEnac ALDE
6 Pasajes 459 Wida Indhazfal MET-LIFE
Total Parcepcnngs 9) 013 Aporacon Fonac Tratajador
§6C Custa Smgicyf STALDE
o15 gnag Sinditate
P& Sogurs Colective de Retes
0% Descuents Vales Despross
Totai Qecuccienes “‘1) .
{12}

METO :
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VI LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de |pcnupien
la Tesoreria General

oETODOS

Direccién General de Pagos
Direccidn de Control de Pagos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién:24/08/15

Instructivo de lienado del Formato de Reporte Diario (RD-DCP-01-03).

No. Nombre Debe anotarse
9. Fecha de inicio El dia, mes y afio de la fecha de inicio del perfodo que se
S paga la ndmina.

5 Fecha final El dia, mes y afio del periodo de termmo de la fecha que se
paga la ndmina.

3 Base, HD, HGP, TOC, “La quincena que se paga y el tipo de ndmina que se emite.

‘ MMS, dieta

4, Fecha de emision El dia mes y afio de la fecha de emision del reporte diario.

5 Hora de emisidn La hora, minutos y segundos en que se emite &l reporte
diario. .

8. Clave Numero de trabajador y su nombre.

2 RFEC El Registro Federal de Contribuyentes (R.F.C) del trabajédor

‘ h con su homociave.

8 Percepciones El desglose por concepto y monto de las percepciones del

frabajador.
. El total de las percepciones que resulte de la suma de los

9 Total de percepciones montos de todos los ingresos en pesos mexicanos.

10. Deducciones El de'sglose por concepto y monto de las deducciones del
trabajador.

11, Total de Deducciones El tofal que resulte de la suma de todos los descuentos en
pesos mexicanos.

12 Neto La cantidad en pesos mexicanos que resulte det total de

) percepciones menos el fotal de deducciones.
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Manual de Politicas y Proced_im'i'ent'ds de ASAMBLEA

la Tesoreria General DETODOS
VI LEGISLATURA '
Direccion General de Pagos
Direccién de Control de Pagos
Fecha de.Emisi()n: 24/08/15 | Fecha de Actualizacién: 24/08/15
DCP-01-07 Determinacién de las Retenciones de Impuestos Sobre la Renta

(ISR}.
A. Objetivo e_specifico

Determinar el calculo y entero de las retenciones del Impuesto Sobre la Renta por
concepto de sueldos, salarios, asimilados y prestaciones otorgadas al personal de base,
técnicos operativos, honorarios, mandos medios y dietas de la Asamblea Legislativa.

B. Organos y unidades administrativas que participan

« Direccién General de Pagos
' Direccion de Control de Pagos
« Direccién de Recursos Humanos
. Subdirecoic’)n de Néminas |

e Departamento de Nominas
C. Glosario de términos. .
Término Definicion

Asamblea Législativé Asafhbleé'Legislativa del Distrito Federal.-

Erogaciones - Sueldos, salarios, honorarios asimilados y dietas.
ISR ) impuesto Sobre la Renta.

SAT _ , Servicio de Administraciéh _Tributaria.'

SICOPﬁE . Sistemade Contabiiida__d_Presupuestail

D. Politicas especificas

1. La Direccion General de Pagos, a través de la Direccion de Control de-Pagos y la
Subdireccion de Néminas, sera la responsable de efectuar las retenciones a los

..., ALDF-PP-TG-DGP-DCF-07
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U la Tesoreria General DETODOS %Jé
B

Direccién General de Pagos
Direccion de Control de Pagos

0160

Fecha de Emisién: 24/08/15 : Fecha de Actuaiizacién: 24/08/15

servidores publicos por concepto del ISR, en estricto apego a la Ley del Impuesto
Sobre la Renta y a las disposiciones que de ésta se desprendan (Ej. Reglamento).

El ISR se aplicara a los ingresos gravables que perciba quincenalmente el personal
de base, técnicos operatives, honorarios y mandos medios dependiendo del monto
de las percepciones que tengan, a efecto de que en la segunda quincena se
recalcule el ISR sobre la totalidad de los ingresos mensuales, excepto las dietas,
puesto que es un pago mensual al cual se le aplica el ISR de forma directa sin
recalculo. ' ‘

. La Subdireccion de Néminas, a través de la Jefatura de Departamento de Néminas,
sera la responsable de realizar el tramite del Entero del ISR al SAT.

. La Subdireccion de Néminas debera realizar el proceso de céalculo del impuesto
correspondiente de acuerdo al articulo 94 de la Ley del Impuesto sobre la Renta,
“con el fin de enviar la informacion a la Direccién de Pagos para la liquidacion del
Entero del ISR al SAT, dicha liquidacion se debera realizar a mas tardar el dia 17
del mes inmediato posterior a aquel al que corresponda el pago.

ALDE-PP-TG-DGP-DCP-07
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VI LEGISLATURA

Manual de Politicas y Proced;mlentos de

la Tesoreria General

ASAMBLEA

DETODOS

Direccién General de Pagos
Direccion de Control de Pagos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacidn: 24/08/15

E. Desi:_ripciéh del procedimiento

Responsable

Actividad

Registro

mensualmente al  Subdirector de

Envia : " .
Director de Recursos Nominas, via correo electronico, el listado de gggrﬁgtziggtgzmco
Humanos : empleados a:los que se les deposité vales de emolea dos S
despensa electronicos. P
2. Recibe, tuna e instruye al Jefe del e
Subdirector de Néminas Departamento de Nominas, realice la revision gggrﬁz ;Iggtécgmco
' del listado de empleados y realrce el célculo leados
" del ISR : empleados
) 3. Integra los datos del ISR retenido en las
nominas complementarias en el SICOPRE,
calcula y determina el monto a enterar del ISR:
Jefe de Departamento de : :
Nominas ' 4. Solicita en el portat del SAT, linea de captura y-| Retencion de
. envia para su revisién junto con el formato de | Impuestos sobre la
Retencidon de Impuestos sobre la Renta (RD- | Renta (RD-DCP-07-
DCP-G7-01) al Subdirector de Néminas. a1)
5. Recibe del Jefe de Departamento de Nominas | Comprobante de la
el Comprobanie de la Linea de Captura y RD- | Linea de Captura
DCP-07-01. -
Retencidon de
¢ El calculo es correcto? Impuestos sobre la
Subdirector de Nominas 5.1. No: Devuelve al Jefe de Departamento de ?f)”ta (RD-DCP-07-
Nominas para su revision y correccién. Pasa a
la actividad 4.
5.2. Si: Envia para su visto buenc al Director
_General de Pagos.
6. Da visto bueno a RD-DCP-07-01 y solicita al | Retencidn de

| Director General de Pagos

Subdirector de Nominas, se genere oficio de
solicitud de suficiencia presupuestal para pago

de ISR correspondiente a los vales de

despensa.

Impuestos sobre Ia
Renta (RD-DCP-07-
01)

ALDF-PP-TG-DGP-DCP-07
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VI LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de

la Tesoreria General

ASAMBLEA

DETODOS

Direccién General de Pagos
Direccion de Control de Pagos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Responsable

Actividad

Régistro‘

Subdirector de Néminas

7. Elabora oficio de solicitud de suficiencia
presupuestal para pago de ISR de vales de
despensa, el cual rubrica y presenta al
Director de Control de Pagos para su tramite y
adjunta RD-DCP-07-01.

Oficio de solicitud
de suficiencia
presupuestal para
pago de ISR

Retencion de
Impuestos sobre la
Renta (RD-DCP-07-
01)

Director de Controt de
Pagos

8. Recibe oficio de solicitud de suficiencia
presupuestal para pago de ISR de vales de
despensa junto con ta RD-DCP-07-01, rubrica
y presenta al Director General de PPages para
su autorizacion.

Oficio de solicitud
de suficiencia
presupuestal para
pago de 1SR

Retencion de
Impuestos sobre la

| Renta (RD-DCP-07-

01)

Director General de Pagos

9. Recibe y firma el oficic de solicitud de
suficiencia presupuestal para pago de ISR de
vales de despensa y RD-DCP-07-01.

Ciicio solicitud de
suficiencia
presupuestal para
pago de ISR

Retencion de
impuestos sobre la
Renta (RD-DCP-07-
an

10. Envia el oficio de solicitud de suficiencia
presupuestal para pago de ISR de vales de
despensa anexando la RD-DCP-07-01, al
Director General de Presupuesto.

Confinia con Procedimiento DICP-02-03
«Autorizacion de Suficlencia Presupuestal del
Capitule 1000”.

Oficio solicitud de
suficiencia
presupuestat para
pagoe de ISR

Retencion de
Impuestos sobre la
Renta (RD-DCP-G7-
o1

Fin del Procedimiento
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la Tesoreria General BETODOS &

Direccién General de Pagos |
Direccidén de Control de Pagos

Fecha de Emisién: 24/08/15

- Fecha de Actualizacidn: 24/08/15

F. Diagrama de fiujo

Director de Recursos Humanos

- Subdirector de Néminas . J_efé de Departamento de Néminas

Inicia )

 Bubdirector de Nominas,
via coneo electrdnico, el

Tistado de erpleados a los
que se les deposité vales
e despensa electrénico.

1. Envia mensualmente al | -

Y

2. Recibe, urna e instruye
2l Jefe de) Departamento
de Nagminas, realicela |
revisibn del listado d2
empleados y reafice el
calculo del ISR,

v

3. Integra los dalos del ISR
retenida e lag néminas
compiementarnias en el
SICOPRE, calculay
determina el monle a
enlerar del ISR,

-y

5, Recibe del Jefe de :
Departamento de ' 4. Soficita en el
! X partal def
Néminas ef comprobante SAT, tinea de caplura y
de lalineade capluray anvia para su revisidn junto
RO-DCP-07-01. con el formato de Relencigrs
de Impuestos sobre la

Renta [RD-DCP-07-01) 8
Subdirector de Nominas,

¢Efcdlouloes
correclo?

5.1. Devuelve 2 Jefe de 5,2, Envia para su vislo

Depariamento de Nominas | bueno al Director General
Para su revision y de Pagos.
coreccion. - -

ALDF-PP-TG-DGP-DCP
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Manual de Politicas y Procedimientos de
la Tesoreria General

V1 iEGISLATURS
Direccién General de Pagos
Direccién de Control de Pagos
Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacion: 24/08/15
Director Geﬁeréfde Pagos o Subdirector de Néminas Director de Contfo'll_ de Pagos

B. Davist bueno a RD-
DCP-07-01 y solicita al
Subdirector de Nominas, sef
genere oficio de solicitud def

suficiencia presupuestal

para pago de ISR

conespondiente alos vales
de despensa.

7. Elabora oficio de solicitud
de suficiencia presupuestal
para pago de ISR de vales
e despensa, el cyal rbricy
y presenta & Director de
Control de Pagos para su
Famite ¥ ag%uaga RD-DCP-

8. Recibe oficio para el
pago de vales de
despensa junta con fa RD-
DCP-07-01, rubrica y
presenta al Director
Generat de Pagos para su
autorizacion.

!

¥
9. Recibe y fira el oficio
de solicited de s