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I. Introduccidn

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 que emita la
Asamblea Legislativa.

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

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

administrativa cumplan con eficiencia y calidad las actividades que les sean

encomendadas.
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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 admtnlstratlvas
con o que se formailza su expedtc:lon

Comité de Administracién

Dip. Dione Ariguigno Flores

Vicepresidente : Secretaria

Dip. Adrian Michel Espino

ALDF-PP-TG-TG
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Hoja de Firmas

¥

Tesoreria General

/ rizé Reviso '
Dr. Pablg Tyejo Pérez en Hernandeg Gutiérrez -
Tesor General

evis o _ £~ Revisé
ro. JoséAntonio Iriberri Barrlentos ﬂ- clo Morales Aguirre
: Dirgctor General de Pagos o Jefa de Uridad 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

o Ley Federal de ReéponSabiIidades de los Servidores Publicos.
Publicada en D.O.F., reformada el 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 ia Renta.
Pubilcada en el D.O.F., reformada el 11 de diciembre de 2013.

» Leyde Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal
' Pub!tcada eniaG. 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 junioc de 2009.

« Codigo Fiscal del Distrito Federal.
Publicado en G.0.D.F., reformado el 29 de enero de 2015.

Reglamentos

» 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 impuesto 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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Objetivo del Manual

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacion:24/08/15

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 operamon funcnonamuento e
interaccion entre las areas que la comprenden : e

ALDF-PP-1G-TG
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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

transparenc:a al mangjo de los fondos asignados, basandose en las .-

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

el Comité de Administracion y el Comité de Atencion, Orientacién 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 demés ordenamientos
aplicables. ‘

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

Ei gasto publico de la Asamblea Leglslatlva se’ ajustara 4l techo presupuestal
establecido en el decreto de presupuesto de egresos ‘del Dlstrlto Federal para el
ejercicio fiscal correspondiente.

La Tesoreria General sera fa unidad administrativa respoﬁsabte de entregar las
dietas a los diputados, cubrir los sueldos y demas remuneraciones a los
servidores publicos 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,
seran bajo la responsabilidad de las areas involucradas; y el Comite de
Administracion y/o Comisién de Gobierno de la Asamblea Legislativa del
Distrito Federal y la Contraloria General, determinaran lo conducente.

Pagina 11
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Direccion General de Presupuesto

Direccidn de Integracion y Control Presupuestal

Fecha de Emisidn: 24/08/15

Fecha de Actuaﬁzacién:24'/i)8/15

V. Procedimientos

DICP-O2-01 Integrécic'm del Anteproyecto de,Ei‘esupues_to de Egresos.

A. Objetivo especifico

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

administrativas.

B. Organos y unidades administrativas que participan =

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

« Comision de Gobierno

« Comité de Administracion

« Tesoreria General

« Oficialia Mayor

« Direccion General de Presupuesto
« Direccién General de Pagos’

- e Direccion General de Admini_stracic')n

« Unidades Administrativas de la Asamblea Legislativa

+ Direccion de Integracion y Control Presupuestal

o Subdireccion de Integracion y Evaluacion

« Departamento de Normas e Integracion Presupuestal

C. Glosario de términos

Término Definicién

. Asamblea Legislativa  Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Pagina 12
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Direccion General de Presupuesto
Direccién de Integracidn y Control Presupuestal

Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizaciéon:24/08/15
Capitulo 1000 Capitulo 1000 “Servicios Personales”.
Capitule 2000 Capitulo 2000 “Materiales y Suministros”.
Capituto 3000 | Capitulo 3000 “Servicilos Generales”.
Capitulo 4000 | Capitulo 4000 “Trahsferencias, Asignaciones, Subsidios y
Otras Ayudas”.
- Capitulo 5000 Capitulo 5000 “Bienes Muebles, Inmue.bles_ e llntangibles”.

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 operacién o presupuesto
irreductible, el cual considera la anualizacién de las obligaciones de gasto
a precios actuales. '

s 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 criterios 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 presupuestales 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 Prestacién de Servicios.

3. Sera fesponsabilidad de Ia Oficialia Mayor:

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

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

3.2. Enviar a la Tesoreria General, para la integraciéon del Anteproyecto de
‘Presupuesto de FEgresocs, el Programa  Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion 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 dela Tesorer:a General

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

4.2. Integrar el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos.

43. Enviar el Anteproyecto de Presupuesto de -Egresos- al Comite de
Administracién para su analisis.

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

' 7AI:DF-PP-TG—DGPO-D[CP-Ol
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Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacion:24/08/15

6. Correspondera a la Comision de Gobierno, proponer ante el Pleno el Proyecto de
Presupuesto Anual de la Asambiea Legislativa en los términos de la Ley Organica 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 Federat del Ejercicio Fiscal del

ano que corresponda.

8. Los plazos y tiempbs 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. Descripcién del procedimiento

Responsable

Actividad

Registro

Comité de Administracion

Remite al Titular de la Tesoreria General los
criterios que dehberan observarse para la
glaboracién 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 operacién ~de Tecursos
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 oficio y criterios y solicita a las | Oficio de

unidades administrativas de la Asamblea
Legislativa los reguerimientos en los rubros de
recursos humanos, materiales, de servicics, y
los requerimientos adicionales y/o nuevos
proyectos para la integracion del Programa
Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacitn de Servicios.

requerimientos

Criterios para la
elabaracion de
Anteproyecto de -
Presupuesto de
Egresos

Unidades Administrativas
de la Asamblea
Legislativa

Reciben y determinan requerimientos de
recursos humanos, matertales y de servicios, y
los requerimientos adicionales y/o nuevos
proyectos y los envian al Titular de la Oficiaiia
Mayor, para la integracion del Programa Anual
de Adquisiciones, Arrendamientos y
Contratacion de Servicios de la Asamblea
Legislativa (RD-DA-01-02).

Requerimientos

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

ALDF-PP-TG-DGPO-DICP
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Responsable

Actividad

Registro

Titular de |la Oficialia
Mayor

Recibe requerimientos de recursos humanos,
materiales y de servicios y los requerimientos
adicionales y/o nuevos proyectos - de las
unidades administrativas de la Asamblea
Legislativa para la integracion del RD-DA-01-
02.

Requerimientos

Programa Anual de
Adquisiciones,
Arrendamientos y
Contratacion de
Servicios de la
Asamblea’
Legislativa (RD-DA-
01-02)

Revisa e integra el RD-DA-01-02 y [o envia al

- _Titular de la Tesoreria- General para la
" integracién del Anteproyecto de Presupuesto

de Egresos.

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

Titular de la Tesoreria

General

Recibe el RD-DA-01-02, turna e instruye al
Director General de Presupuesto, para que se
integre el Anteproyecic de Presupuesio de
Egresos.

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

Director General de
Presupuesio

Recibe el RD-DA-01-02, revisa, costea y de
ser el caso ajusta. Elabora memoria de calculo
del Capftulo 4000.

Programa Anual de
Adquisiciones,
Arrendamientos y
Coniratacion de
Servicios de fa
Asamblea
Legislativa (RD-DA-
01-02)

Memoria de calculo
del Capitulo 4000

" Pagina 17
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Responsable

Actividad

Regis{ro

. 9. -Solicita a los Directores Generales de Pagos y
E:Lescjozssetgeralde de Administracién la memoria de célcule del
P Capitulo 1000.
Director General de Pagos 10. Elabora la memoria de céalculo del” Capitulo | Memoria de calculo
I Director General de 1000 y la envia al Director General de | del Capitulo 1000
Administracion- Presupuesto. : '
11. Recibe memaria de calculo del Capitulo 1000, | Programa Anual de
junto con Ja memaria de caiculo del Capftulo | Adquisicicnes,
4000 y el RD-DA-01-02, lo remite e instruye al | Arrendamienios y
Director de Integracion y Control Presupuestal | Coniratacion de -
para que se integre el Anteproyecto de | Servicios de la
Director General de . Presupuestc de Egresos. . | Asamblea
b € °ue5t. : Legislativa (RD-DA-
resupuesto 01-02)
Memoria de calcule
del Capitulo 1000
Memoria de calculo
del capitulo 4000
12. Recibe memonas de ca]culo y ei RD-DA-01- | Programa Anual de

Director de Integracion y
Control Presupuestal

" Evaluacion

02, los turna al Subdirector de Integracion y
para la  integracién  del
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos.

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

| 01-02)

Memoria de calculo
del Capitulo 1000

Memoria de calculo
del Capituio 4000

ALDF-PP-TG-DGPO-DICP-01

Pagina 18

Bz



~

Manual de Politicas y Procedimientos de | caupiea
' la Tesoreria General PETODOS

VI LEGISLATURA
Direccion General de Presupuesto
Direccién de Integracién y Control Presupuestal -
Fecha de Emisidn: 24/08/15 Fecha de Actualizacién:24/08/15
Responsable ' Actividad 7 Registro

13. Recibe memorias de calculo y el RD-DA-01-02 | Programa Anual de
y turna para la integracion de Anteproyecto de | Adquisiciones,
Presupuesto de Egresos al  Jefe de | Arrendamientosy
Departamento de ~ Normas ‘e Integracion | Contratacion de

Presupuestal. - Servicios de la
' ' Asamblea

L egislativa (RD-DA-
01-02)

Memoria de calculo
del Capitulo 1000

Memoria de calculo
del Capituio 4000

Su_bdirector de Integracion
y Evaluacion Lo .

14. - Integra con las memorias de calculo'y el RD- | Programa Anual de
DA-01-02 e} Anteproyecto de Presupuesto de | Adquisiciones,
Egresos y Jo envia al Subdirector de | Arrendamientosy
Integracién y Evaluacién para su revision. Contratacion de

: - v -oa . | Servicios dela.
‘Asamblea
. : : . Legislativa (RD-DA-
Jefe de Departamento de : - 01-02).
Normas e Integracién |- : e el g tf‘Mé’méﬁé de calculo
Presupuestal del Capitulo 1000
Memoria dé calculo
del Capitulo 4000
Anteproyecto de
Presupuesto de
Egresos
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VI LEGsiarurs

'Manual de Politicas Vi Procedimientos de

la Tesoreria General

ASAMBLEA -
DETQDOS

Direccién General de Presupuesto.

Direccién de integracion y Control Presupuestal

Fecha de Emisidn: 24/08/15

Fecha de Actua!izaciéh:24/08/15

Responsable

Actividad

Registro

Subdirector de Integracién
y Evaluacion

15. Recibe Anteproyecto de Presupuesto de
.~ Egresos, revisa que .se hayan integrado las
-memorias de calculo y el RD-DA-01-02.

¢ Se integro correctamente?

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

15.2.5i; Envia al Director de Integramon ¥ Controt
Presupuestal para revision. -

Anteproyecto de
Presupuesto de
Egresos

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

| Legistativa (RD-DA-
01-02)

Director de Integracion y
Control Presupuestal’

16. Recibe el Anteproyecto de Presupuesto de

Egresos y revisa.
¢, Esta correcto?

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

16.2.Si: Envia al Director Genefal ﬂé.._F’r.esﬁpuesto
el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos.

Anteproyecto de
Presupuesto de
Egresos

Director Generat 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 Tesorerfa General
para visto bueno.

Anteproyecto de
Presupuesto de
Egresos

Titular de la Tesoreria
General

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

Anteproyecto de
Presupuesto de
Egresos

Comité de Administracion

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

Anteproyecto de
Presupuesto de
Egresos

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

) ASAMBLEA -
la Tesoreria General BETODOS
VIscisiaryr _ ;
Direccion General de Presupuesto
Direccién de Integracidn y Control Presupuestal
Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacion:24/08/15
Responsable '  Actividad Registro

20, Recibe el Anteproyecto de Preéupuesto de

) . Egresos y lo propone para discusion y

Comisién de Gobierno aprobacion del Pleno de la Asambiea
Legislativa. b

Anteproyecto de
Presupuesto de
Egresos

21. Aprueba Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos y lo envia a la Secretaria de Finanzas

Pleno de la Asamblea del Gobiernd del Distrito Federal, para su

Anteproyecto de
Presupuesto de

Legistativa incorporacion al Proyecto de Presupuesto de | Egresos
Egresos del Distrito Federal. .
Fin del Procedimiento
. ALDF-PP-TG-DGPO-DICP-01 s e o
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Manual de Politicas y Procedimientos de ASAMBLEA

la Tesoreria General DETODOS
VI LEGISLATURA
Direccion General de Presupuesto
Direccion de Integracién y Control Presupuestal
Fecha de Emision: 24/08/15 . Fecha de Actualizacion:24/08/15

F. Diagrama de flujo

Comité de A dmlnl étraﬁién | ~Titular de la Tesoretia Titular de la Oficlalia. | Unidades Administrativas
: AE -.General Mayor de la Asamblea Legislativa
1. Remite los critarios que
deberén abservaise para
la elaboracitn de!
Anteproyecte de
Presupuesio de Egreses.
} Z Recibecriterios ¥ fos
~ envia, seficilando los
requerimignios
corespontienlas, y los
adisionales yio nuevos
proyectos.
3. Recibe oficic y crtesios y
solicita los requetimignios
paraiaintegracion det
Programa Anual de
Adquisiciones,
Amendamienlos ¥
Prestacidn de Servicios.
: 4, Celenminan
requenimientos y bos
envian, para la integracidn
e . © del RD-DAM-02.
5. Recibe requerimientos
de tas unidades
adminisiralivas de la
Asamblea Legislativa para
Iz integracids de! RD-0A-
- 002
ALDF-PP-TG-DGPO-DICP-01
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Direccién General de Presupuesto
Direccién de Integracidn y Control Presupuestal

Fecha de Actualizacién:24/08/15

Fecha de Emision: 24/08/15

. LS . , . o Director General de Pagos
Titular de fa Oficialia Titular de la Tesoreria Director General de | Director General dg
Mayor . . General Presupuesto ’ S .
T y. S pues Administracion
6. Revisa eéntegra ef RD-
DA01.02 y envla para
que s& inlagre €]
Anteproyeslo de
Presuguesto de Egresos.
. Legisiativa.
- 7. Recibe &1 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, coslea y de
ser ¢l caso ajusha.
Elabora memoaria de
calculp del Capitule
4000.
h 4
9, Solicita 3 jos Directores
Generales 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-TG-DGPO-DICP-01 B o
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Manual de Politicas y Procedimientos de |jcaupica
la Tesoreria General PETODOS

-

VI LEGISLATURA

Direccién General de Presupuesto
Directién de Integracién y Control Presupuestal

Fecha de Emision: 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 Evaluacién Integracién
Presupuestal .
11. Recibe memornz de " .
, 12. Recibe memorias de
dloul delCaplufo 1000 y o y el RO-DADT02
funto con la memora de . "
clicula el Caplido 4000 y B e A
el RD:DA-01-02 insbuye se! Prasupuesia de Eqrescs. - -
inlegre & Anteproyecio. i 13. Recite memorias de
caleuio y el RODA-03-02y
tuina para la integrasibn de
. Anteproyecto de
- - Presupueske de Egresas.
1 |
14. Integra el Anleproyacto
e Peesupuesto de Egresos|
[y 1o envia al Subdirector de
Inegracion y Evaluacian
para su revisién.
: 15. Recibe Anteproyecio.
e . J ; . 1 dePresupuesta de
Yo ) N Egresos, 1evis3 que se :
: hayan integrada las :
. . X memorias de caleulo y &l i
‘ ) : : RD-DA-D1-02. |

iS50 integré
comeclamanta?

5.4 Devuhve al Jefe de 15.2 Envia al Direclor de

Deparlamenlo de Inlegracitn y Cankol
Nomzs e lnlegracion Presupuestal para
Presupuestal para su revision.

comeceiin.
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VI LEGISLATLIRA

Manual de Politicas y Procedimientos de
' la Tesoreria General

ASAMBLEA
PETODOS

Direccidn General de Presupuesto
Direccién de Integracion y Control Presupuestal

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacion:24/08/15

Director-de Integracién y Contral
' Presupuestal :

Director General de Presupuesto

Titular de la Tesoreria General

16. Recibe el
Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos
yrevisa.

{Esta
correcta?

16.2. Envia at Director
General de Presupuesto
€l Anteproyecto de
Presupuesio de Egresos.

16.1. Bevuelve el
Anleproyecto de
Presupuesio de Egresos
Para su cofrection,

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.

_ALDF-P P-TG-DGPC-DICP
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“Manual de Politicas y Procedimientos de
la Tesoreria General

VI LEGIs1ATURA

Direccion General de Presupuesto
Direccidn de Integracion y Control Presupuestal

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

Comité de Adrhinist;é_icién ' " Comisién de Gobierno Pleno de la Asamblea Legislativa ‘

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

)

20. Recibe el . .
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 incorporacion
41 Preyeclo de Presupuesio:

de Egresos dal DF, -

Fin

"Ppagina 26




VI LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de

|la Tesoreria General

Direccién General de Presupuesto
Direccién de Integracion y Control Presupuestal

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacidn:24/08/15

G. Formatos

Codigo de registro

Nombre

RD-DA-01-02

Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion
de Servicios de la Asamblea Legislativa.
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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 Emisién: 24/08/15 ' Fecha de Actualizacién:24/08/15

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

PROGRAMA ANUAL DE
ADQUISICIONES ARRENDAMIENTOS
Y CONTRATACION DE SERVICIOS DE

LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL
DISTRITO FEDERAL 20

Hoja /9

. ALDE-PP-TG-DGPO-D -
Pagina 28




. —a

200015

%\E“.«E.EE’-?(
o,
= ek NhE e ..
‘aé’%;; Manual de Politicas y Procedimientos de
B Angse & ' :
ol la Tesoreria General

VIEGIS1ATURA

Direccion General de Presupuesto
Direccién de integracién y Controf Presupuestal

Fecha de Emisién: 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 j.__“:d‘erl -Distrito- - Federal, asciende a
$ 7 | o ' __(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 ofras prestaciones consideradas en las
Condiciones Generaies de Trabajo del personal sindicalizado.

Hoja 2/9
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“Manual de Politicas y Procedimientos de | saupiea
la Tesoreria General : PETODOS

VI LEGISLATURA

Direccion General de Presupuesto
Direccidn de Integracién y Control Presupuestal

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

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

En relacidn al Capitulo 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, Asignaci'onés, Subsidios y Otras Ayudas’, que
representan el ____ (12)% del importe total del programa, seran canalizados para prerrogativas,

gastos de operacion de Modulos de Atencion Ciudadana, premios en exposiciones o certamenes,
entre otros. - . :

.

El Capitulo 5000 “Bienes muebles e Inmuebles 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 o licencias
informaticas, etc. : : . : o

Hoja 3/9
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Manual de Politicas y Procedimientos de
la Tesoreria General -

ASAMBLEA )
DETODOS ¢

Direccion General de Presupuesto
Direccion de Integracién y Control Presupuestal

Fecha de Emisidn: 24/08/15

Fecha de Actualizacién:24/08/15

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

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

TOTAL (19)

Hoja 4/9
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VI LLGISLATURA

| Manual de Politicas Yy Procedimientos de
la Tesoreria General

Direccion General de Presupuesto

Direccion de tnfegracién y Controi Presupuestal

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacién:24/08/15

Capitulo 1000 “Servicios Personales”

Concepto Descripcion o Monto -
1400 Seguridad Social (20)
1500 . |Otras 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 Emisién: 24/08/15

Direccién de Integracion y Control Presupuestal

Fecha de Actualizacién:24/08/15

Capitulo 2000 “Materiales y Suministros”
Concepto Descripcion Monto
_ . d - - isién d
2100 Materiales de adrwmstrac,qn emision de (23)
documentos y articulos oficiales
2200 Alimentos y utensilios - (24)
2400 Materlal_e:‘s y articulos de construccion y (25)
reparacion : :
. o d
2500 ProductOfs quimicos, farmacéuticos y e (26)
laboratorio :
2600 Combustible, lubricantes y aditivos (27)
9700 Ve;s,tuarlo, blanc?os, prendas de proteccion y (28)
articulos deportivos :
2900 Herramientas, refacciones y accesorios menores (29)
TOTAL (30)

Haia 6/8
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Manual de Politicas y Procedimientos de
la Tesoreria General

ASAMBLEA
DETODOS

Direccion General de Presupuesto
Direccitn de Integracién y Control Presupuestal

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacidn;24/08/15

Capitulo 3000 “Servicios Generales”

Concepto Descripcion Monto
3100 Servicios basicos (31)
3200 Servicios de arrendamiento : (32)

: Servicios Pliofesionales, qientiﬁcos, técnicos y (33)
3300 -otros servicios _
3400 Servicios financieros bancarios y comerciales | (34)

| Servicio_s Fie instalac'ién,r re;?rf]racién, ' - (35)
3500 mantenimiento y conservacion
3600 Servicios de comunicacién social (386)
3700 Servicios de trasladb y Viéticos (37) A
3800 Servicios oficiales (38)
3900 Otros servicios generales (39)

TOTAL (40)

Hoja 7/9
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VI LEGISLATURA

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 ALDEPP-TG-DGPO-DICP-O1
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Manua! de Politicas y Procedimientos de
la Tesoreria General

ASAMBLEA
DETODOS

Direccion General de Presupuesto
Direccidn de Integracidn y Control Presupuestal

Fecha de Emisidn: 24/08/15

Fecha de Actuaiizacién';z4/08/15

Capitdio 5000 “Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles”

Concepto Descripcidon Importe

5100 Mobiliario y equipo de administracion (43)

5200 Mobiliario y equipo educacional (44) .

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

5400 Vehiculos y equipo de transporte

5600 Magquinaria, otros equipos y herramientas {46)

5900 Activos intangibles (47)

TOTAL SNCT:) SRR

ALDF PP-TG- DGPO-DICP-01
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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
1 20 {El afo al gque comesponde el Programa Anual de
— Adguisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios.
_ . ‘ El sustento legal para la formulacién y ejecucion del
2. | Fundamento legal Programa Anual de Adquisiciones, -Arrendamientos y
Contratacién de Servicios. -
' - E! objetivo del Programa Anual de Adguisiciones,
3. Objetivo - Arrendamientos y Contratacion de Servicios.
Los supuestos de formulacion referentes al Programa Anual
4, Supuestos de formulacion de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de
- Servicios. :
Sy El Presupuesto autonzado para . el Programa Anual de
S Presupuesto autorizado Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios.
5 20 E! afio en"que seen._ejéff.;e‘ra «el-- Programa Anual de
- | Adquisiciones, Arrendamien‘tos y Contratacic')n de Servicios.
_ El" monto tota! del Programa ‘Anual de Adquisiciones,
7 $ Arrendam|entos y Contratacnon de "Servicios, cantidad en
ndmero. .-
_ ‘| 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 Capituto 2000
1. _ Y% El porcentaje correspondiente al Capituio 3000

PROTLNY

ALDF-P P-TG-DGPO-DICP-01
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Manual de Politicas y Procedimientos de | psampLen ‘_
la Tesoreria General | - PETODOS

Direccién General de Presupuesto
Direccion de Integracién y Control Presupuestal

Fecha de Emisidn: 24/08/15

Fecha de Actualizacidén: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 y suministros El I_'npnto en pesos mexicanos de los materiales y
: . : R suministros
16. Servicios géneralés El 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 & | El monto en pesos mexicanos de los bienes muebles,
' intangibles inmuebles e mtanglbles
El monto total de los capftulos 1000, 2000, 3000, 4000 y
19. Total
. 5000, en pesos mexicanos.
B 1 El |mporte de Ia segurldad social correspondlente al
dad
20. Seguridad social 1 Concepto 1400
5 Otras prestaciones sociales y | EI importe de otras prestaciones sociales y economicas
o ecanomicas correspondiente al Concepto 1500,
22 Total El importe total correspondiente a los conceptos 1400 y
o 1500 def Capitulo 1000.
Materiales de administracion | E| importe de los materiales de administracion emision de |
23. emision 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
la Tesoreria General |

ASAMBLEA
DETODOS

Direccion General de Presupuesto
Direccion de Integracién y Control Presupuestal

Fecha de Emisidn: 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 at Concepto 2400.
6 Productos quimiqos, o El importe de los productos quimicos, farmacéuticos y de
) farmacéuticos y de laboratorio | laboratorio carrespondiente al Concepto 2500,
07 Combustible, lubricantes y El' importe de los combustibles, lubricantes y aditivos
) aditivos correspondiente al Concepto 2600, :
Vestuario, blancos, prendas ~ B e del tuario bl das d teccid
de ion'v articulos - .| E! importe del vestuario, blancos, prendas de proteccién y
28. pro@ecc on'y articul articulos deportivos correspondiente al Concepto 2700.
deportivos '
29 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 2000.
3. Servicios basicos El importé-de los servicios basicos.
32. Servicios de arrendamiento El importe de los servicios de arrendamiento.
Servicios profesionalés, * ) . . ) o
33, cientificos, técnicos y otros - E} 1_mporte de log servicios profesionales, cientificos,
L - | técnicos y otros servicios.
servicios _
a4 Servicios financieros El importe de los servicios financieros bancarios Y
) bancarios y comerciales comerciales. ‘
Servicios de instalacion, . . . . e
35, reparacion, mantenimiento y Ei nmpprtg de los servicios de instalacion, reparacién,-
L 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 Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacién:24/08/15

No. Caiﬁpo Debe anotarse .
Servicios de trastado y ' - : :
37. e adoy El importe de los servicios de traslado y viaticos.
viaticos _ _ _ - -
38. Servicios oficiales El importe de los servicios de oficiales.
39, Otros servicios generales El importe de otqu servicios generales,
40. | Total El importe total del Capitulo 3000.
41, Ayudas sociales El importe de las ayudas SOQEaIeé ,dél Capitulo 4400.
42, Total El importe total del Capitulo 4000.
43 Mobiliarioy equipo de El importe del' mobiliaric y equipo de administracion
’ administracion correspondiente al Concepto 5100. '
44' Mobiliario y equipo El importe del mobiliario y equipo educacional '
© | educacional correspondiente al Concepto 5200.
45 Maquinalrié,' otros equiposy | El importe”de la magquinaria, otros equipos y herramientas
g shetramiéntag correspondiente al Concepto 5300. ol
16 Maquinaria, otros equiposy | El importé de la maquinaria, otros equipos y herramientas
7 herramientasg correspondiente al Concepto 5600.
. . El importe total de los actives intangibles correspondiente al
47. Activos Intangibles Concepto 5900 !
48, Total

. “El importe total det Capitulo 5000,

_ALDE-PP-TG-DGPO-DICP-01
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Direccion General de Presupuesto
Direccion de Integracidn y Control Presupuestal

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

- Secretaria de Finanzas del Gobierno del Distrito Federal
~» Comisién de Gobierno
.o Comité de Administracion
« Tesoreria General
« Oficialia Mayor
e Direccion General de Presupuesto’
. Direccion de Integracion y Control Presupuestal
“» Subdireccion de Integracién y Evaluacién
C. Glosario de térrﬁinos | |
Término . Definicidn
Asamblea Legislativa Asamblea Legiéiativa del Distrito Federal."

Techo presupuestal Es el monto aprobado por la Asamblea Legislativa para el
o ejercicio presupuestal vigente, que notifica la Secretaria de
Finanzas del Gobiemo 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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Direccion General de Presupuesto
Direccién 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'll Distritb Federal.

Analitico de Claves Es el listado que muestra la desagregacién de! Gasto Publico
Presupuestales .. de la Administracion Publica a mvel de Capitulo y concepto .
partida y partlda genenca '

D. Politicas especificas

1. La Secretaria de Finanzas enviara a la Comisién de Gobiermno de la Asamblea
L egislativa el techo presupuestal aprobado, ‘con ‘base ~en el Decreto de -
Presupuesto de Egresos del Distrito Federal correspondiente, asi como los
lineamientos y criterios para la elaboracion del Calendario Presupuestal: -

2. La Comisién de Gobierno enviara el techo presupuestal ap'i'obado' al Titular de la
Tesoreria General, para que se remita en tiempo y forma el Calendario
Presupuestal Definitivo a la Secretaria de Finanzas del Gobiemno. del Distrito
Federal. :

3. Seréresponsabilidad 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 apro_ba(_:ién. )

3.3. Enviarla propuesta del Calendario Presupuestal a la Secretaria de Flnanzas

3.4. Super\nsar que la Dlreccmn General de Presupuesto registre en el Médulo de
Calendarizacion Presupuestal en-el Sistema Informatico de Planeacion de
Recursos Gubernamentales del Gobierno del Distrito Federal, el Calendario
Presupuestal Definitivo para el Ejercicio Fiscal vigente.

(ALDEPP-TGDGPO-DICP-02 e
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Direccion.General de Presupuesto .
Direccién 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 Prdgrah*ua Anual de Adquisiciones, Arrendamientos
y Prestacion de Servicios, de acuerdo al Calendario Presupuestal y Presupuesto
autorizado. o e
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VI LLGISIATURS

- | Manual de Politicas y Procedimientos de
o - la Tesoreria General - -

ASAMBLEA
"DETODOS

Direccién General de Presupuesto -

Direccién de Integracién y Control Presupuestal -~

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién:24/08/15

E. Descripcién del procedimiento

Responsable

Actividad

Registro

Secretaria de Finanzas

Envia el techo presupuestal aprobado a la

Comision - de - Gobierno para 'la’ Asamblea-
.Legislativa --en . medio- -magnético, - con: .el:|:

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

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 Distrite Federal, la Propuesta de
Calendario Presupuestal . de la Asamblea
Legislativa, conforme a los lineamientos vy
criterios para la  calendarizacion  del

Presupuesto Autorizado.

Techo presupuestal
aprobado

Titular de la Tesoreria

Recibe el techo presupuestal aprobado para la
elaboracion de ta Propuesta de Calendario
Presupuestal, acorde a las necesidades
propias de fa Asamblea Legislativa. ’

Techo presupuestai
aprchado

General -

Remite techo presupuestal al Director General

de Presupuesto, para la elaboracién de la

Propuesta de Calendario Presupuestal.

Recibe el techo presupuestal aprobado en
medio magnético, con el Analitico de Claves y

Propuesta de
Calendario Mensual

R

Director General de - el. Depr_eto _de Presupuesto Qe Egre;os para el | Presupuestal
Presupuesto Ej.ermmo Fiscal corr_gspondlente e instruye al
Director de Integracion y Control Presupuestal
para la elaboracion 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 Emisidén: 24/08/15

Fecha de Actualizacién:24/08/15

‘Responsable

Actividad

Registro

| Director de Integracion y
Control Presupuestal

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

Subdirector de Integracion
y Evaluacion

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

Registra en el Moddulo de Calendarizacion
Presupuestal en el Sistema Informatico de
Planeacion de Recursos Gubernamentales del
Gobiemo del Distrito Federal la propuesta
cotrespondiente.

Propuesta de
Calendario Mensual
Presupuestal

Director de Integrécic’nn y
Control Presupuestal -

9.1.

9.2

Recibe la Propuesta de Calendario Mensual
Presupuestal y revisa.

Lo e

(Escorrecta?
No: Indica observaciones por escrito Y
devuelve al Subdirector de Integracion vy
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
Presupuestal
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Direccién General de Presupuesto
Direccién de Integracién y Contral Presupuestal

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actuai-izacién:24./08/15

Responsable

Actividad

Registro

Director General de

10.

Recibe la Propuesta de Calendarioc Mensual
Presupuestal, revisa y envia al Titular de la

Propuesta de
Calendario Mensual

Presupuestq Tesorena General para su autorizacion. Presupuestal
11. Recibe la Propuesta de Calendario Mensual Prop_u_ésta de_' ,
Titular de la Tesoreria Presupuestal, revisa y autoriza, y presenta al | Calendario Mensual
General Comité de  Administracion . para  su | Presupuestal
consideracion y aprobacién.
L 12. Recibe de la Tesoreria General la Propuesta | Propuesta de
- - . de Calendario Mensual Presupuestal la | Calendario Mensual
Comité de Administracion analiza, da su visto bueno y la devuelve al | Presupuestal
Titular de la Tesoreria General.
“13. Recibe del Comit¢e de Administracion la | Propuesta de
Titular de la Tesoreria " Propuesta de’ . Calendario - Mensual | Calendario Mensual
General Presupuestal y la envia a la Comtsnon de | Presupuestal
Gobierno para su aprobacion.
‘ -14. Autoriza al Titular de la Tesoreria General la | Propuesta de
Comisin de Gobierno Propuesta de Calendaric *  Mensual | Calendario Mensual
S Presupuestal para su envié a fa’ Secretaria de.|.Presupuestal
Finanzas del Gobierno del Distrito Federal.
| 15" Recibe ~Calendaric Mensual Presupuestal -Propuesta de
Titular de la Tesoreria autorizado por !a Comisién de Gobierno para | Calendario Mensual
General su envid a la Secrefaria de Fmanzas del | Presupuestal '
Gohierno del Distrito Federal
16. Recibe propuesta  de Calendario Mensual | Caiendario 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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Direccion General de Presupuesto

Fecha de Emisidn: 24/08/15

Direccidn de Integracion y Contral Presupuestal

Fecha de Act_ualizacién:24/08/15

P e

ALD F"PBLISS;PE PO-DICP

§

Responsable Actividad Registro
18. Recibe en medio magnético de la Secretaria de | Calendario
Comision de Gobierno Finanzas el Calendario Presupuestat Definitivo | Presupuestal
y envia al Titular de la Tesoreria General para Definitivo
su conocimiento y efectos. :
18. Recibe en medio magnético el Calendario Calendario"
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 Méduio 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 el Calendario Presupuestal Definitivo | Calendario
Titular de la Oficialia =" con’la finalidad de adecuar el Programa Anual | Presupuestal
Mayor de . Adquisiciones, Arrendamientos v | Definitivo
Prestacion de Servicios. ' '
Fin del Procedimiento
02
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VI LLGISLATURY _ o
 Direccion General de Presupuesto
Direccién de Integracién y Control Presupuestal
Feché de Emisién; 24/08/15 | Fecha de Actualizacién:24/08/15

F. Diagrama de flujo

Secretaria de Finanzas Comiision de Gobhierno itular de la Tesoreria Director General de
: : 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
de la ALDF a la Seeretaria
de Finanzas dei DF.

3. Recibe el techo
presepuestal parala
. |etaboracién de 12 Propuesta
de Calendario Presupuestal
" ... | @las necesidades propias
de la Asamblea Legislabva.

o o ] ) 4. Remile lecho
R EET presupuestal al Direclor
General de Presupuesto,
para la efahoracion de la
Prapuesta de Calendario
Mensual Presupuestal,

v

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

Mensual Presupuestal. : :

ALDF-PP-TG-DGPQ-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 Integracion y Control . Subdirector de Integracion y - Director de Integracién y Control

‘Presupuestal -

Evaluacion

Presupuestal

6. Recibe techo

presupieslal, instnzye para
la elzboracitn de la
Propuesta de Calendario
Mensual Presupyestal

Y

7. Etahora Propuesta de

Calendario Mensual
Presupuestal, y envia at
Director de Integracidny

Conftrol Presupuestal para
SU Mevisin.

!

“{propuesta conespondiente.

8. Registra en et Mbdule de
Calendarizacian
Presupuestal, en ¢f Sislems
de Planeacion de Recuisos
Gubernamentales ia

¥

9. Recibe Prepuesta de
Calendario Presupuestal
¥ ravisa.

4Esta
conecto?

9.1 Indica observagiones §.2 Envia Propuesia de
par escritc y dewelve al Calendario Mensual
Subdirectar de Presupuestal al Direclor
[stegracitn y Evaluacion General de Presupuesto
para sucoreecion. para su revision y
aprebacidn.

ALDF-PP-TG-DGPO-DICP-02 = =~
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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
Presupuesto = General

10. Recibe Fropuesta de
Caiendario Mensual
Presupuestal, revisay
envia al Tituler de fa
Tesoreria General para s»

Comifé de Admirnistra(:.ién' |- Comisitn de Gobierno

avtorizacitn, i T - B
I _ |
11. Recibe Propuesta de |
Calendaric Mensual !
Presupuestal, revisay
autoriza, y presenta al
. Corité de Adminisiracian . :
H ~ para su consideragion y REE 1
aprobagion. 1
Y
§2. Recibe Prapuesta de
Calendario Mensual
Presupuestal, ta anafiza, da
su viste bueno y [0
devuelve al Titlar dela
Yesoreria General.
{
A4
13. Recibe del Comité de
': ) . - . . . A g ibn la Propuest
de Calengerio Presupuestal]
¥ lo envia a lz Comisidn de
Gobierna para su
aprobagidn.
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 Prasupugsial,

" |aulorizada, para su eawid &

la Secretaria de Finanzas

del Gobierna del Dishito
Federal,

ALDF-PP-TG-DGPO-DICP-02
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Direccion General de Presupuesto
Direccién de Integracién y Controi Presupuestal
Fecha de Emisién: 24/08/15 . Fecha de Actualizacién:24/08/15
. ; . . Titular de la Tesoreria Titular de la Oficialia:
ia- i . C ’
Secretaria de Finanzas . Comisién de Gol_)lerno General Mayor
16. Recibe Propuesta de
Calendaric de Ministracion
da Recursos para el
ejercicio presupuastal
comaspondiente.
Y
17. Envia 2 la Comisidn 18. Retibe en medio 19, Recibe en medio
de Gobierno defa magnético el CAendanc magnético ef Calendalo
Asamblea Legislativa el o | Presupuestal Definitvo y o | Presupuestal Definitivo.
Calendario Definiévo para "1 enviaal Titvlar de fa
el Bjercicio Fiscal Tesoresia General para su
corespondienle. _ conocimiento y gfectos.
h .
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 & Titlar de la
Oficialia Mayor
Calendario Presupuestal
auterizado para los
efectos
comespondientes.

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

ALDF-P P-TG-DGPO-DICP-02
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. _Direccién General de Presupuesto " -
Direccién de Integracién y Contro! Presupuestal
Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacion:24/08/15
G. Formatos
No aplica
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Direccién General de Presupuesto
Direccién de Integracion y Control Presupuestal

Fecha de Emisidn: 24/08/15

Fecha de Actualizacién:24/08/15

DICP-02-03

A. Objetivo especifico

Autorizacién de Suficiencia Presupuestal del Capitulo 1000.

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

B. Organos y unidades administrativas que participan .

s Tesoreria General

¢ Direccién General de Presupuesto

e Direccién General de Pagos

‘e Direccién de Integracion y Control Presupuestal

« Direccion de Contabilidad y Cuenta Publica

~e Subdireccion de Control y Registro

e Departamento de Registro Presupuestal -

« Departamento de Revision y Codificacion Presupuestal

C. Glosario de términos

Término

Asamblea Legislativa

Dietas

" SICOPRE

Soporte documental

ALDF-PP-TG-DGPO-DICP-03

=y

Definicion

Asamblea Legislativa del Distrito Federal,

Remuneraciones mensuales que perciben los diputados.

Sistema de Contabilidad Presupuestal.

Se entendera por
documentos:

¢ Caratula de Noémina.

soporte documental

.. Pagina 53
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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 “quwdacmn de Obllgacmnes

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

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 clasmcador
por objeto de gasto :

_ALDF-PP-TG-DGPO-DICP-03
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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. Descripcion del 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. %IRaISa_ngPc_ig 1Tilgzrr)una
El soporte documental serd de acuerdo a la Retencién de
peticion de suficiencia presupuestal y pueden Impuestos sobre la
ser cualquiera de los documentos mencionados Rer:lta
a continuacion: '
« Caratula de Nomina (RD-DCP-01-02) g’lzrgggfedﬁoﬁfg'o
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 Tesorer:a del D.F.

¢ Formato Electronico TGl "quUIdamon de
Obligaciones”

+ Linea de captura en Formato de Pago
RGCV, Ahorro Solidario y Vivienda

Formato Universal
de la Tesoreria del
D.F

Formato Electrénico
TG) “Liquidacion 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 igggﬁg ggc;;mentai
Presupuestal para que verifique la existencia CT
- .y actividad 1
presupuestal para el pago de néminas.
ALDF-PP-TG-
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la Tesoreria General

VI LEGIS1ATLRA

DETODOS .4+

Direccién General de Presupuesto
Direccién de Integracion y Control Presupuestal

Fecha de Emfsién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién:24/08/15

" Acfividad

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 noéminas, 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 |a
actividad 1

Oficio de devolucion
rubricado

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

Oficio de devolucién

Firma el ‘oficio de autorizaciény envia al

Director General de Pagos

Oficio de devolucion |

Responsable
|3
Director de !ntegfacic':h y o
Control Presupuestal
4.
: 4.1.
Suhdirector de Control y -
Registro '
142
Director de Integracion y S
Control Presupuestal
Director General de |s.
Presupuesto
7
Director General de Pagos

. Recibe  oficio de devolucion 'y solventa las

observaciones registradas en ‘el oficio. Pasa
a fa actividad 1.

Oficio de devolucién

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

Manual de Politicas y Procedimientos de

la Tesoreria General

Direccidn General de Presupuesto
Direccidn de Integracién y Control Presupuestal

Fecha de Emisidn: 24/08/15

Fecha de Actualizacién:24/08/15

Responsable

Actividad

- Ragistro

Jefe de Departamento de
Revision y Caodificacion
Presupuestal '

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

Soporte documental
descrito enla
actividad 1

Oficio de solicitud
de suficiencia
presupuestal’

Subdirector de Cont}o_i y
Registro .

9.1

. _Reqbe registros y Venﬂca

¢ Es correcto el reglstro’) o

No: Devuelve al Jefe de Departamento de
Revision '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 soporie documental para ef pago de
prestaciones, los codifica para asignacion de
centro de costos .y partida presupuestal, de
acuerdo al clasificador por objeto del gasto.

Soparte documental
descrito en la
actividad 1

1.

Elabora la Cuenta por Pagar {(RD-DICP-01-03}-

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

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

Subdirector de Control y
Registro

12.

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

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

Soporte documental
descrito en la
actividad 1

(ALDF-PP-TG-DGPO-DICP-03
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la Tesoreria General

ASAMBLEA

*TODOS |

Direccién General de Presupuesto

Direccion de Integracién y Control Presupuestal - -

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacion: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 documenial
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 Tescreria General solicitando su
autorizacion. :

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

Soporte documental
descrito en la

-actividad 1

Tiular de la Tesoreria
General

15.

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

correspo_ndl_ente

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

Saoporte documental
descrito en la
actividad 1

Director General de
Presupuesto

‘Récibe

16.
- documental; elabora oficio de autorizacidn 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) . -

Saoporte documental

descrito en la
actividad 1

Oficio de
autorizacién de
suficiencia
presupuesiat

ContinGia con Procedimiento DCP-01-11 Pago
de némina, de obligaciones fiscales locales y
federales, asi como de cuotas y aportaciones a
organismos de seguridad y prevision social.

ALDE-PP-TG-DGPO-DICP-03
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V1 LLGISLATURA

'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

w3

Responsable

Actividad

Registro

Director General de
Presupuesto

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

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

Soporte documental
descrito enla
actividad 1

Director de Contabilidad y

Cuenta Publica

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

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

Soporte documental
descrito en la
actividad 1

Fin del Procedimiento
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‘Manual de Politicas y Procedimientos de | asampiea

| 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 iy 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 nbminas,
prestaciones, imguestos,
cuotas y aporiaciones
patronales y sopoite
documental.

3. Recibe okcios de
solicitud de suficiencia pre- |
supuestal y sopore 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
cuenplan conla
normiztividad interna y
disposiciones legales
vigentes.

Si

1 Cumgle con
normalividad?

4.2 Sefigla inconsistencias
e informa ef metive de
improcedencia mediante
oficio de devolucion, Io
fubrica y lo envia par
vaiidacion.

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

__ALDF-PP-T6-DGPO-DICP-03
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Y ¥ la Tesoreria General DETODOS |
VI LEGISLATURA "
Direccion General de Presupuesto’
Direccidn de Integracion y Control Presupuestal
Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de A_ctualizacién:24/08/15
. L ‘ oy L ' : Jefe de Departamento de
D'éi[:tc:_ Lfg::;zgfgg Yl ,'P'_re;rt:;ueiréi;zl de Director General de Pagos | Revisién y Codificacion
: pue : P Presupuestal -

5. Recibe oficio, ko valida,
rubrica y envia para su
aulorizacitn al Direclor

General de Presupuesto.

h 4

6. Firma de auterizacion
y envia al Direclor
General e Pagos.

Y

7. Recibe oficin de
devolucion y sohventa las
ohservaciones
registradas en el oficio.

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

]

ALDF-PP-TG-DGPO-DICP-03
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~Manual de Politicas y Procedimientos de | ssampien
la Tesoreria General - ETODOS
VIreGIsLarugl
Direccién General de Presupuesto
i Direccién de Integracién y Control Presupuestal
Fecha de Emisién: 24/08/15 © - Fecha de Actualizacién:24/08/15
: . : Jefe de Departamentd i o s
: . . . iyt e Director de Integr_acmn Dlrector General de
\S_,ubdlr.ector de Controf y Registro de Registro 'y Gontrol Presupuestal:| - Presupuesto
Presupuestal ) ‘ o
9. Recibe regisiros y
verifica.
2Es correcto )
¢l registro?
Y
0. Recibe soporte
; documental, codifica para
asignacién de centro de
9,1 Devueive al Jefe de 8.2 Turnaal Jefe de costus, parida
Cepartamento dg Deparlamento de presupuestal, de acuerdo al
Revisitn y Codificacion Registro Presupussial clasificador por objeto del
Presupuesial, parasu para codificacion. asto.
coreseion.

11. Elabora la RD-DICP-

. 01-03 en el SICOPRE y

envia al Subdiector de

Control y Registro para
Su revisidi.

v

12. Ravisa y entrega el
original de cada RD- . Y
DICP.01-03 con soparte 13, Regibe RO-DICP-01- |
documental al Director
de Inlegeacida y Control 03 con soporte
Presupuiestal documental, las firma y
: envia para visto buano al
Direclar General de
Presupuesto. ¥
14. Recibe RD-DICP-01-03
can soporie documental,
fitma de vislo bueno y envidl

al Titutar de la Tesareria
General solicitando su

autorizacion.
Y
c
... ALDF-PP-TG-DGPO-DICP-03 v
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VI LEGISLATURA

ASAMBLEA
PETODOS.

Direccién General de Presupuesto
Direccién 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
Cuenta Puablica

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

Presupuesto para framile
correspondiente.

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

h Y

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

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

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

3 organismos de Sequdad y
prevision social *

h 4

18 Recibe copia de as
Cuenlas por Pagar asi
coma seporie
documentz) original,
sevisa y sesguarda en
Cuents Piblca.

Fin

ALDF-PP-TG-DGPO-DICP-03

i)

Pagina 63

s




V1 LEGISLATHRA

‘Manual de Politicas y Procedimientos de ASAMBLEA
| la Tesoreria General BETODOS

Direccién General de Presupuesto
Direccion de Integracién y Control Presupuestal

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacion:24/08/15

G. Formatos

Codigo de reg-i'st'ro

Non‘i_b're

| RD-DICP-01-03 Cuenta por Pagar
RD-DCP-01-02 Caratula de Nomina
RD-DCP-08-01

Memoria de Calculo 3% sobre Nomina

A L P TR T Y
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Manual de Politicas y Procedimientos de |pcampien 22 J5 |
la Tesoreria General DETODOS i

VI LEGISLATURL

Direccion 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).

ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL
VI LEGISLATURA |

TESORERIA GENERAL

DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO

VI 1EGISLATURA.

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., . .
Conceptode Pago
Centro de Costos

CxP Anterior

Observaciones

ClICISIGICIE
L2 NS E

|

B

Partida presupuestal

-Concepto COG

Referencia

Importe

(12)

(13)

(14)

{15)

REVISO Y ELABORO

Vo.Ba.

AUTORIZO

(16)

DIRECCION DE

(17)

DIRECCION GENERAL DE
" PRESUPUESTO

(18)

TESORERIA GENERAL

INTEGRACION Y CONTROL

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

Manual de Politicas y Procedimientos de
la Tesoreria General

ASAMBLEA &
DETODOS ©

Direccion General de Presupuesto

Direccién de Integracién y Control Presupuestal

Fecha de Emisi6n: 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 Comprobanté‘ . '.gg?;g:lg: ;?;25;%22?? de pago asignado por la 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. Congcepto de pégo Descripcion del bien o servicio.
9. Centro de E:Os’t@s Unidad administrativa que realiza la compr!:—;j. o
+10. Cuenta pof Paga.r anterior Numero de comp.ra.
11. Observacion'es : indicar las aclaraciones a que haya'lugar.
19 Partida presgpuesta gg\:trasg; la partida presupuestél de donde se obtienen los
13. Concepto CDG Descripcion del bien o servicio.
14 Referencia Namero cons.ecutivo de la compra.
15. importe Monto total de la Cuenta por Pagar.
16, Reviss y elaboro. ) ;\l%r(r;g{';ﬁf firrha del (la) Titular d_c—:_:_l_a_l_._l?irecciénr dt-.:-r !ntggraqién
17 Vo. Bo. rgl?erglt;;ieysgma det (la) Titular de la Direccién General de

) 7ALDF-P P-TG-DGPO-DICP
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la Tesoreria General

Asﬁﬁﬁim
DETODOS

Direccion General de Presupuesto

Fecha de Emisién: 24/08/15

Direccidon de Integracién y Control Presupuestal

Fecha de Actualizacion:24/08/15

No

Nombre

Debe Anotarse

18. Autorizd

Nombre y firma del (1a) Titular de la Tesoreria General.

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

VI LLGISLATURS

ASAMBLEA
PETODOS

' Direccion General de Presupuesto
Direccién de Integracién y Contral Presupuestal

Fecha de Emisién: 24/08/15

fFecha de Actualizacidon:24/08/15

Caratula de Némina (RD-DCP-01-02).

ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL
VI1EGISLATURA |

TESORERIA GENERAL

DIRECCION GENERAL DE PAGOS

TIPO DE NOMINA: (2]

{5} Fecnpsmoia
(6 Fosha Finsl

. Deduedloncs

158
BHL D% &
£54. % A

Reies Cusania €5

Priataae 155 578,

Gty $S55TE

"l;u:ai Pcrccpciancs (g: i Total Deducciones

“Weto ) f23;

founus {14)

{2

REVISO ¥ ELABOROD Vo. Bo. AUTORIZO
- (15) (16) {17}
SUSDIRECTOR DE NOMINAS S'RECTORIA] DE COMTROL DE PAGOS  MRECTORIA) GENERAL DE PAGOS

ALD F-PP;LGD__G___}]ZQ—DICP-O3
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Manual de Politicas y Procedimientos de |ssampiea
la Tesoreria General DETODOS

Direccién 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
TP El tipo de némina, ejemplo: mandos medios, base, tecnico
1 Tipo de nomina operativo de confianza, dietas, HD, HGP, etc.
2 FolioCx P El ntimero de folio de la Cuenta por Pagar.
3 Fecha Anotar la fecha, iniciando con el dia, mes y afio.
4 Ntmero de némina El numero que identifica el tipo de ndmina y gquincena que se
emite.
5 Fecha inicial El dia, mes y afio de la fecha inicial que se paga la nomina.
6 Fecha final El dia, mes y ano del periodo de término de ia fecha que se
paga la némina.
7 Percepciones El desglose’po.r concepto y monto de las percepciones del
iotal de la ndmina.
8 Deducciones El desglose por concepto y monto de las deducciones
totales de la 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 fas 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 numero de cheques gue se expiden de la némina.
13 Transferencias El numero de transferencias que se realizan de fa ndémina.
14 Recibos Numero de recibos de pago que se emiten.
15 Reviso y elabord Nombre y firma del Subdirector de Nominas.

Pégina 69

oo e AL £ AT AT TR R T



VI LEGISLATURA

_Man‘ual de Politicas y Procedimientos de ASAMBLEA

la Tesoreria General PETODOS

_ Direccién Generaf de Presupuesto

Fecha de Emisién: 24/08/15

Direccion de Integracion y Control Presupuestal -

Fecha de Actualizacion:24/08/15

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

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

VI EGISLATURA

ASAMBLEA

PETODOS '

oy R

Direccidn Generaf de Presupuesto
Direccién de Integracién y Controi Presupuestal

Fecha de Emisidn: 24/08/15

Fecha de Actualizacion:24/08/15

Memoria de Calculo 3% sobre Némina (RD-DCP-08-01).
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VI LEGISLATURA

~4{-Manual de Politicas y Procedimientos de | asampLii”
la Tesoreria General - DETODOS

Direccion General de Presupuesto
Direccién de Integracion y Control Presupuestal

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién:24/08/15

Instructivo de llenado del Formato de Memoria de Calculo 3% sobre Némina (RD- -

DCP-08-01).
No. | Campo Debe Anotarse
1. D Consecutivo.
2. Folic CxP Numero de folio de Cuentas por Pagar.
3. No. de nomina ... o Ndmero.de nbémina. . .. ..
4 Fecha denémina Fecha de némina.
5. Dias Dias de pagd.
6. Monto total La cantidad total def monto.
7. CxP Cuenta por Pagar.
8. Base gravable Baj'se para la detemii.nacién del impuesto local.
9. Ext.ento.s. Fonac aht?__r.rfn_ Base de exento.
solidario y guarderia o -
10. - 3% o ‘Monto del‘impueéto:
11. Total de trébajadores_ ' ) El total-.-de".tr—abajadoreé.
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‘Manual de Politicas y Procedimientos de | asampiea
la Tesoreria General | CETODOS

VI LGisiarurs

Direccién General de Presupuesto
Direccidn de Integracién y Control Presupuestal

Fecha de Emisién: 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 Muebles, 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
e Direccion General de Presupuesto
« Direccion de Integracién y Control Presupuestal

e Subdireccion de Control y Registro

« Departamento de Revisiony Codificacion 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 | ysametea
la Tesoreria General DETODOS

Direccién General de Presupuesto:
Direccion de Integracion y Control Presupuestal

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacidon:24/08/15

D. Polltlcas espemflcas

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

2. Para contraer compromisos se debera venf:car gue no se lmpllquen obllgamones

" con cargo al presupuesto de ejercicios posteriores, salvo -autorizacion de-la;
Comisidn de Gobierno en el que se especifique que dlcho compromlso queda_-
sujeto a la suficiencia presupuestal de ejercicios posteriores. -~ :

3. El Director General de Presupuesto debera registrar el presupuesto comprometido
una vez que cuente con las requisiciones, contratos y/o acuerdos de la Gomision
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.
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‘Manual de Politicas y Procedimientos de

la Tesoreria General

Direccion General de Presupuesto

Fecha de Emisidn: 24/08/15

Direccion de Integracién y Control Presupuestal

Fecha de Actualizacién:24/08/15

E. Descripcién del procedimiento

Responsable

_Actividad

Registro

Titular de la Oficialia
Mayor '

- Solicitar al Titular de la Tesoreria General a

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

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

Titutar de la Tesoreria
General

Recibe oficio de solicitud de asignacion 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

_Director General de

“Presupuesto

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

‘de Integracién y Control Presupuestal para

gue 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 tuma ai Subdirector de Control y
Registro el oficio de solicitud de asignacion de
suficiencia presupuestal, las requisiciones y
los estudios de mercado para su revision y
verificacion de suficiencia presupuestal.

Oficio de solicitud
de Asignacion 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
presupuestal.

Oficio de solicitud
de Asignacion de
Suficiencia
Presupuestal
Requisiciones

Estudio de Mercado

AT
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VI LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de

la Tesoreria General

ASAMBLEA -
PETODOS

Direccion General de Presupuesto
Direccién de Integracidn y Control Presupuestal

Fecha de Emisidn: 24/08/15

Fecha de Actualizaci

i6n: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 1as requisiciones,- sella- requisiciones y | Suficiencia
rubrica, ‘elabora oficio de autorizacion de | Presupuestal
Jefe de Departamento de suficiencia presupuestal y envia al Subdirector | o, o0 oc
Revision y Codificacion de Control y Registro para revision. d
Presupuestai ' ’ : Estudio de M8rcad0
: 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
o . 8. Recibe oficio de autorizacion de suficiencia | Oficio de
Director de Integracion y presupuestal, revisa, da su visto bueno y envia | autorizacion de
Control Présupuestal al Director General de ‘Presupuesto para su | suficiencia
: aprobacion. o presupuestal
o 9 .   Recibe oficio de autorizacion de suficiencia | Oficio de
Director General de " presupuestal, revisa, aprueba y envia at Titular | autorizacion de
Presupuesto de la Tesoreria General para su autorizacién. suficiencia
' : presupuestal
_ 10. Recibe oficio de autorizacion de suficiencia | Oficio de
Titular de {a Tesoreria presupuestal, firma y envia al Titular de la | autorizacion de
General Oficialia Mayor. ' suficiencia
. presupuestal
~ Fin del Procedimiento
..., ALDF:PP-TG-DGRO-DICP-04 i o
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Manual de Politicas y Procedimientos de
la Tesoreria General

ASAMBLEA

8

PETODOS

Direccion General de Presupuesto
Direccién de Integracién y Control Presupuestal

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacic’nn:24/08/_15

F. Diagrama de flujo

Titular dé la Oficialia
Mayor

_ Titulardela
Tesoreria General

Director General de
Presupuesto

Director de
Integracion y
‘Contro}
Presupuestal

Subdirector de
Control y Registro

1. Solicitar ai Titular de la
Yesoreria General a ravés
de oficio [a asignasibn 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
presupuesial.

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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Manual de Politicas y Procedimientos de
la Tesoreria General

-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

Subdirector de

_Director de
Integracion y Control

D| rector General de

Titular de |2

Revisién y .
P - Contrgl y Registro Presu uesto Tesoreria General .
Codificacion y 9 Presupuestal P

Presupuestal
[ 6. Revisa pariidas press-

puestzles, verfica existen-

cZa de suficiencia presupu-

astal paracubrit kas fequi-

siciones, selia requisiciones|

y rubrica, elabera oficio de

auterizacion de suficiencia

resupuestal y enia.
h 4
7. Recibe oficio de -
astorizacion de suficiencia
presupueslal, fubrica y
envia pxa visto bueno.
4. Recibe oficio, revisa, da
suviste bueno y enviaa |-
Qirector General de
Presupueste para su -
aprobacion. -

" 8. Retibe oficio de
autorizacion de suficiencia
presupueslal, revisa,
aprueba y ervla ai Titular
de la Tesoreria Genefal
para su autarizacion.

v

16, Recibe oficio de
autorizacion de
suficiencia presupueslal,
firma y envia al Titular de
la Oficialia Mayor.

Y
Fin
ALDJE PP-TG- DGPO DICP- 04 s
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Manual de Politicas y Procedimientos de | jcampien .o
la Tesoreria General PETODOS

V JLEGISLATURA

Direccion General de Presupuesto
Direccion de Integracién y Control Presupuestal

Fecha de Ernisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacidn:24/08/15 .

G. Formatos

No aplica.

ALDF-PP-TG-DGPO-DICP-04
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Manual de Politicas y Procedimientos de | asampiea
la Tesoreria General | PETODOS

VT LEGISLATURA

~ Direccién General de Presupuesto
Direccion de Integracién y Control Presupuestal

Fecha de Emision: 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. Objetii'o 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

e Tesoreria General

» Oficialia Mayor

» Direccion General de Presupuesto

» Direccion de Integracién y Control Presupuestai
« Direccion de Contabilidad y Cuenta Publica

» Subdireccion de Control y Registro

« Departamento de Registro Presupuestal
C. Glosario de términos
Término Definiciéon

Asamblea Legislativa  Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

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

';:EA smm
7
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Manual de Politicas y Procedimientos de | sampiea

la Tesoreria General | DETODOS
V1 LLGISLATURA
Direccion General de Presupuesto
Direccion de Integracion y Control Presupuestal-

Fecha de Emisidn: 24/08/15 Fecha de Actualizacién:24/08/15
Documentos de Para compras: ‘
proveedores, . . . . .

« Facturas originales con los requisitos fiscales vigentes:

prestadores de
servicios o unidades Contrato y/o pedido original

administrativas "« Requisicion de compra
o ' ' « Recepcion y/o entrada de almacén original
» Ensu caso, hoja de apoyo a eventos’

Para servicios:

« Facturas originales con requisitos fiscales vigentes

« Contrato o pedido original

» Acta entrega recepcion original

« Formato en original de satisfaccion de servicio recibido
e 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 gue 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 Legisiativa. '

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. El Director de Integracion y Control Presupuestal elaborara y registrara en el
__SICOPRE la Cl_Jenta por Pagar correspondiente.

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

e PSS L+ UEINR L6 e ARTIATIIIRIIEL 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 Actualizacién: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 -
comunicacién, deberan contar con facturas firmadas por el Coordinador General de -
Comunicacion Social de la Asamblea Legislativa y estar sustentadas por 6rdenes y
solicitud de insercién, asi como, constancia de la publicacion realizada.

ALDF-PP-TG-DGPO-DICP-05
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VI LEGISLATURA

Direccién General de Presupuesto

Direccion de Integracidn y Control Presupuestal

Fecha de Emision: 24/08/15

fecha de Actualizac

i6n:24/08/15

E. Descripcion del procedimiento

Responsable

Actividad

‘Registro

Titular de ta Tesoreria
General

‘Recibe del Titular de la Oficiaifa'Mayor la

solicitud de pago a proveedores ylo
presiadores de servicios, anexa soporte
documental y turna para su atencion,

Solicitud de pago a
proveedores yfo
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

Soporte 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 a
proveedores y/o
prestadores de
servicios

Soporte documentai
{facturas, conirato,
entre otros)

Subdirector de Control y
Registro

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

Soporte documentai
(facturas, contrato,
enire otros)

Jefe de Departamento de
Registro Presupuestal

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

Soporte documental
(facturas, .contrato,
entre otros)

prme o

%
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Manual de Politicas y Procedimientos de-

la Tesoreria General

ASAMBLEA

DETODOS

_Direccion General de Presupuesto

Direccmn de Integracién y Control Presupuestal

Fecha de Emisidn: 24/08/15

Fecha de Actualizacién:24/08/15

Responsable Actividad Registro
6.  Elabora las Cuenta por Pagar (RD-DICP-01- | Cuenta por Pagar
B : 03) en el SICOPRE y envia al Subdirector de | {(RD-DICP-01-03)
Jefe de Departamento de * Control y Registro para revision.
Registro Presupuestal : _ _ Soporte documental
. ' {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 CO"UOF y - Director de Integracion y Control Presupuestal Soporte d :

Registro ' para vai:dacuon oporte documental
(facturas, contrato,

' entre otros)
8. Recibe RD-DICP-01-03 c¢on el soporte | Cuenta por Pagar
) S documental, revisa, valida, firma - de [ (RD-DICP-01-03)
Director de Integracion y elaboracién y envia al Director General de
Control Presupuestal - Presupuesto. Soporte documental
. : (facturas, contrato,
entre otros)
9. -Recibe - RD-BICP-01-03 con- el - soporte | Cuenta por Pagar
i _— documental, revisa, firma de visto bueno y | (RD-DICP-01-03)..~
Director General de “envia al Titular de la Tesoreria General para | ST
Presupuesto su autorizacion. “Soporte documental
(facturas, contrato,
entre otros)
10. Recibe. RD-DICP-01-03 con el soporte | Cuenta por Pagar
documental, firma de autorizacion 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 &l soporte | Cuenta por Pagar™ '
o S documental,” envia al Director General de | (RD-DICP-01-03) - |

Director General de Pagos  para ' elaboracién de cheque o | o d

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

ALDF-PP-TG-DGPO-DICP-05

. Pégina 84




8 0023

N |

Ll

‘
%@W " | Manual de Politicas y Procedimientos de |jsaypien
%oy 5 la Tesoreria General RETODOS
VI cisiarura '
Direccién General de Presupuesto
Direccién de Integracion y Control Presupuestal
Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacidn:24/08/15
Responsable 7 ' | Actividad Registro
‘Continta con Procedimiento DCP-01-12 Pago a
Proveedores. :
12. Turna RD-DICP-01-03, con documentacion | Cuenta por Pagar
D'. or G ' soporte al Director de Contabilidad y Cuenta i (RD-DICP-01-03)
irector General de - b i i
Presupuesto Publica para su registro y custfodia. 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 y contable y la documentacion soporie para
Cuenta Publica ' resquardo y digitalizacion, y envia a la (ngggrtaesdzgl;?:tnta’
Subdireccion de Cuenta Puablica para su entre otrc‘as) 0,
resguardo y custodia.
Continia con  Procedimiento  DCP-01-14
Comprobacion de Pagos.
Fin del Procedimiento

G T by
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| Manual de Politicas y Procedimientos de
la Tesoreria Generai

ASAMBLEA
ETODOS

Direccién General de Presupuesto
Direccién de Integracién y Control Presupuestal

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién:24/08/15

F. Diagrama de flujo

Titular de la
Tesoreria General

Director General de
Presupuesto

 Directorde -
integracion y Controi
‘Presupuestal

Subdirector -d_e‘
Control y Registro

Jefe de
Departamento de

Registro’ '
- Presupuestal

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

prestadores de senvicios,
anexa soporte documenlal

y lna para su atencibn.

2, Recibe documestos de |
provesdores ylo -
prestadores de servicios,
remile a2l Directar de
integracion y Control
Presupuestal para su
atencion.

3. Recibe yrevisa fa docu-
menlacién soporte con
tase en la nomalividad y
disposiciones legales y tur-
na al Subdirester de Contral
Iy Registra para su alencién’

R

v

4. Recibe documentos,
©an autarizacion de 1a
suficiencia presupuestal y
remite para codificacién
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 T
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Manual de Politicas y Procedimientos de
la Tesoreria General

ASAMBLEA 2
DETODOS L.

N

i
N3

Direccion General de Presupuesto
Direccidn de Integracidn y Control Presupuestal

Fecha de Emisidn: 24/08/15

Fecha de Actualizacién:24/08/15

Jefe'de i‘.

I . T Director de N ‘ e
Departamento de - | - “Subdirector de Integracion y Centrol Director Generalde | - Titularde Ja
-Registro - | : Control y Registro Presupu!:astéil Presupuesto. " - Tesoreria General
Presupuestal. '
§. Elabora fas Cuenta por
Pagar {RD-DICP-01-63)
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 & soparie
dogumental al Director de
Integracion y Coatro!
Presupuestat para
validacidn.
h 4
8. Recibe RD-DICP-01-03
con ef soporie documental, -

revisa, valida, firma de
elaboracion y envia al
Director Genera! de
Presupuesm.

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-DGPO-DICP-05
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Manual de Politicas y Procedimientos de | nsampiea
| la Tesoreria General PETODOS

VI LEGISLATURA

Direccién General de Presupuesta
Direccién de Integracion y Control Presupuestal

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

Director General de Presupuesto - Director de Contabilidad y Cuenta Piblica

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

Procedimiento DCP-01-12 Pago o ~
& Proveedares ’ .

Y

12. Tuma RD-DICP-01-03
con documentacion soporte
al Director de Contabiiidad
¥ Cuenta Piblica para su
registro y cuslodia.

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

Pablica.-~

Procedimionto de DCP--14
Comprobacién de Pagas.

Fin
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S5

Pagina 88




Manual de Politicas y Procedimientos de |asampiza
“ la Tesoreria General DETODOS

VI LEGISLATURA

Direccion General de Presupuesto
Direccion de Integracién y Control Presupuestal

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

G. Formatos

Cédigo de registro S Nombre

RD-DICP-01-03 Cuenta por Pagar

ALDF-PP-TG-DGPO-DICP-05
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Manual de Politicas y Procedimientos de |jsampien o9
la Tesoreria General | PETODOS -

VIvwcisiarurs

Direccién General de Presupuesto
Direccidn de Integracién y Control Presupuestal

Fecha de Emisidn: 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

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:

5.(3)
Proveedor y/o Prestador del Servicio {4y
Tipo/Num. 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)
DIRECCION DE DIRECCION GENERAL DE
INTEGRACION Y CONTROL PRESUPUESTO TESORERIA GENERAL

ALDF-PP-TG-DGPO-DICP-05
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Manual de Politicas y Procedimientos de |xsampiea
la Tesoreria General PETODOS :

VI 1LLGIS1ATURA

Direccién General de Presupuesto
Direccién de Integracion y Control Presupuestal

Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacion: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. |
o2 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 del | Razén sociat del proveedor y/o prestador del servicio.
servicio
5 Tipo/N® de"comprobante ggrr?;g éj: ;?en;E;%t;asrt]ctf de pago asignado por la Direccion
6. Fecha de Elaboracion Dia, mes y ano de elaboracién del comﬁrobante.
| 7 Importe del comprobante Mente del importe indicado en el comprobante.
8. Concepto de pago Descripcién del bien o servicio,
9. Centro de costos Unidad administrativa gue realiza la compra.
10. Cuenta por Pagar.anterior-- Numero de compra.
11, Observaciones - Indicar las aclaraciones a que haya lugar.
12 Partida Presupuestal gs:;:i la partida presupuestal de donde se obtienen los
13. Concepte CDG Descripcion del bien o servicio.
14, Referencia Numero consecutivo de la compra.
15. importe Monto total de la Cuenta por Pagar.
16. Reviso y elabord r;%n;rt:trgl)-( firma del {la) Titular de la Direccién de Integracion

ALDF-PP-TG-DGPO-DICP-O5 . o
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S Manuai de Politicas y Procedlmlentos de | psampLen
%‘“%,,m la Tesoreria General DETODOS
VI LEGISIATURA . .
Direccién General de Présupuesto”
Direccidn de Integracién y Control Presupuestal’
Fecha de Emisién: 24/08/15 : Fecha de Actualizacién:24/08/15
No | Nombre - Debe Anotarse
17, Vo. Bo. Nombre y firma del (Ea) Titular de. la Direccidn General de
Presupuesto.
18. Autorizd ~ Nombre y firma del {fa) Titular de‘la Tesorerié General.
ALDF-PP-TG-DGPO-DICP-05 L L T

a:;:sw»n.

Pagina 92 7



VI LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de | caupipn
la Tesoreria General DETODOS

Direccion.General de Presupuesto

Direccién de Integracién y Control

Presupuestal

Fecha de Emision:24/08/15

Fecha de-Actu_aIizacic’m:24/08/ 15

'DICP-03-06 Autorizacién de Pago de Erogaciones del Capitulo 4000

“Transferencias, Asignaciones, Subsidios y Otras Ayudas®”. - i

“A. Objetivo especifico

Autorizar el pago de prerrogativas aprobadas por la Comisién de Gobierno, mediante la
elaboracion de Cuentas por Pagar y Recibos de Pago requisitados, a fin de proporcionar
los recursos necesarios a los grupos parlamentanos y dlputados como apoyo al traba;o

legislativo que realizan.
B. Organos y unidades administrativas que partici

¢ Comisién de Goblerno

« 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

pan

Asamblea Legislativa  Asamblea Legislativa dei Distrito Federal.

Prerrogativas Apoyos al trabajo legislativo de

los diversos grupos

parlamentarios y diputados que integran la Asambiea

Legislativa.

. ALDF-PP-TG-DGPO-DICP-06
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Manual de Politicas y Procedimientos de ASAMBLEA

TSRS
5

la Tesoreria General - PETODOS %L_%‘ S
VI LEGISLATURA =
Direccién General de Presupuesto
Direccién de Integracién y Control Presupuestal
Fecha de Emisién:24/08/15 ' Fecha de Actualizacién:24/08/15
SICOPRE e i Sistema de Contabilidad Presupue'stai.

D. Politicas especificas

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

2. Para el bago de prerrOgativas, las cua[éé son apoyos al trabajo legislativo de los
diversos grupos parlamentarios y diputados que integran la Asamblea Legislativa,
se regueriran 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 flrmados 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
parfamentario o diputado en poliza de cheque y en recibos, para poder reallzar fa
entrega de] cheque correspondiente al pago de las prerrogatwas :

ALDF-PP-TG- DGPO DICP-06
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V1 LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de

la Tesoreria General

Direccidn General de Presupuesto

Fecha de Emision:24/08/15

Direccién de Integracién y Control Presupuestal

Fecha de Actualizacién:24/08/15

E. Descripcion del procedimiento

Réspdﬂsabie

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 {a
Comisidn de
Gobiermno

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.

4.2

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
correccién. Pasa a la actividad 3.

Si: Da visto bueno en el SICOPRE y envia ai
Titular de la Tesoreria 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)

- Pagina 95



Manual de Politicas y Procedimient_os de ASAMBLEA \
la Tesoreria General DETODOS m :

VI LEGISLATURA
Direccién General de Presupuesto
Direccion de Integracion y Control Presupuestal
Fecha de Emisién:24/08/15 : Fecha de Actualizacién:24/08/15
, Responséble Actividad : Registro

6. Recibe autorizacion de RD-DICP-01-03 e | Cuenta por Pagar
Director General de Pagos ~ instruye al Director de Control de Pagos para | (RD-DICP-01-03)
' ' que se realice el pago correspc_)ndi_ente. .

Director de Control de 7. Recibe RD-DICP-01-03, turna al Subdirector | Cuenta por Pagar
Pagos _ de Pagos para realizar &l tramite de pago. {RD-DICP-01-03)

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

Subdirsctor de Pagos : 9. Instruye al Jefe de Departamento de Revision |

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

10. Asigna el nimero de cheque en el SICOPRE y | Cheques
realiza el pago.

11. Expide los cheques de conformidad al pago de

Jefe de Departamento de prerrogativas y realiza ia |mpre5|on de cada
Revision y Emision de Pagos . uno de los cheques. .
12. Realiza Ja proteccién de los cheques en el [[SNSAUes.

banco y los envia para firma del Director de
Control de Pagos.

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

& Autoriza tos cheques?

Director de Control de Pagos | 13.1. No: Senala las observaciones y devuelve al

: : Jefe de Departamento de Revision y Emisién
de Pagos para su correccion. Pasa a la
actividad 10.

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

ALDF PP-TG DGPO-DICP-06
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Manual de Politicas y Procedimientos de

la Tesoreria General

ASAMBLEA

DETODOS &6

0049

V1 LEGISIATURS

Direccién General de Presupuesto

Fecha de Emisién:24/08/15

Direccién de Integracién y Control Presupuestal

Fecha de Actualizacién:24/08/15

~ Responsable Actividad 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 chegques debidamente firmados y | Cheques

Director de Control de Pago

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

Jefe de Departamento de
Revision y Emisién de Pagos

16.

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

Chegues 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 pélizas

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

18.

Integra los cheques, polizas 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.

Cheques 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.

Cheques y pélizas

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

Grupos Parlamentarios y
Diputados

20.

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

Cheques y polizas

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

e
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Manual de Politicas y Procedimientos de | pspupiea

la Tesoreria General - ETODOS
V1 LEGISLATURA o
Direccion General de Presupuesto _
Direcci6n de Integracion y Control Presupuestal
Fecha de Emisién:24/08/15 Fecha de Actualizacion:24/08/15
Respohsable R - Actividad : - Registro
21. ‘Recibe firmados las pélizas y el RD-DCP-11- | Cheques y polizas
Jefe de Departamento de 01, entrega la poliza al Jefe de Departamento .
- . : Recibos de pago
Caja _ - de Rewsmﬁ_n y Emision de Pagos para su (RD-DCP-11-01)

control. -

Jefe de Departamento de | 22. " Recibe las pélizas y resguarda para su control. | Pélizas
Revision y Emision de Pagos | S

Continda con Procedlmlento DCP-01-14
Comprobacion de Pagos

Fin _del PrOcedimiento

ALDF-PP-TG-DGPO-DICP-06 -
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Manual de Politicas y Procedimientos de

) _ ASAMBLEA 1
la Tesoreria General DETODOS |
VI 1EGISLATURA '

Direccion Generai de Presupuesto
Direccién de Integracién y Control Presupuestal

Fecha de Emisién:24/08/15

Fecha de Actualizacion:24/08/15

F. Diagrama de flujo

Titular de la Tesoreria General =

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

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

pago de prerogativas 8 Inlegracidn y Control . o} DICP-01-03, informa af

grupts parlamentarios ¥ 1 Presupuestal para que "1 Diractor General de
diputados, envla einsbuye se realice el trimie del Presupuesto para revisibn.

para su trémite de pago. pago.

: Il

4, Recibe las RD-DICP-

91-03 en el SICOPRE ¥
@_’ . revisa

¢ Estan
comectas?

Y .
5, Recibe RO-DICP-01-
03y revisa en gt
SICOPRE. 4.2 Davisto bueno en el 4.1 Devuelve en el
. SICQPRE y envia al SICOPRE &l Director de
.. Titutar de fa Tesoreria Integracidn ¥ Control
General para su Presupuestal para su
autonzacibn. Ccomecsion.
Si . No
4Estdn
commectas?
5.2 Autoriza RD-DICP-01- 5.1 Dewyelve 2! Direclor
03 aravts det SICOPRE, General de Presupuesio
@ instruye 2l Direclor Dara Su COMECEitn.
(eneral de Pagos qua
realice el proceso de page
de prenogalivas.
h 4

ALDF-PP-TG-DGPO-DICP-06
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VI LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de

la Tesoreria General

AsAr.im'EA
pETODOS

Direccion General de Presupuesto

Direccion de Integracién y Control Presupuestal

Fecha de Emision:24/08/15

Fecha de Actualizacion:24/08/15

Director General de Pagos

Director de Control de

Subdirector-du_a Pagos:

Jeféf_q'é-:Departaménto de
Revision y Emision de

Pagos Pagos:
6. Recibe autorizacian de
RO-DICP-01-03 e
instruye & Director de
Conlrol de Pages para
fue se realice el pago h 4
comespondiente.
7. Resibe RD-DICP-D1-
03, lwma al Subdirector
de Pagos para realizar el
. tramite de pago. i J
8. Revisa que los pages
estén auforizados en el
SICOPRE y genera el
cheque. ~
9, [nstruye &l Jefe de
[tepartamento de Revisidn
y Emisitn de Pagos que 3
| genere et cheque parz e 10. Asigna el nimero de
page de premogabvas. cheque en ef SICOPREy

. realizael pago.

Y

11. Expide los cheques
de conformidad al pago
de premogatvas 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 Diretor de-
Control de Pagas.

e

Y

Pagina 100




Manual de Politicas y Procedimientos de. | soampiEn
la Tesoreria General DETODOS
V] LEGISLATURA
Direccién General de Presupuesto
Direccién de Integracion y Control Presupuestai
Fecha de Emisidn:24/08/15 Fecha de Actualizacién:24/08/15

: - : . Jefe de Departamento AP
) o - Director General de . |. "y i=0 | Jefe de Departamento
Director de-Control de Pagos Pagos de Revision y Emision T de gaja
ag de Pagos
13. Revisa st fos chaques
impreses cancuerdan con
los Qrupos paramentarios
y diputados y si estan
comectamente elaborados.
&Autoriza los -
cheques?
13.1 Sefiala las 13.2 Finma los cheques
observacianes y devuelve emitides para el page de
al Jele de Departamento de) prerrogalivas y envla al
Rewvisién y Emision de Director General de
Pagos para su comeccion. Pagos para su fimma.
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 2 los cheques
autorizados @l Jefe de aviorizadas, fas polizas y
Ogparlamento de fos Recibos de Pago (RD-
Revigin y Emision de | DCP-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
lainstitucién bancana

ALDF-PP-TG-DGPO-DICP-06
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VI LEGISLATURA

~Manual de Politicas y Procedimientos de | asameLEA
la Tesoreria General -

PETODOS

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

Fecha de Emisién:24/08/15

Fecha de Actualizacién:24/08/15

Jefé de Departarﬁento-de Caja -

| Grupos Parlamentarlosy Di‘ﬁuﬁdbs

Jefe de Departamento de Revisién y
' -Emisién de Pagos '

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, Enrega el chegue yias
poizas 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, Recibe frmados las
pdlizas y el RD-OCP-11-
01, entrega la péliza al
Jefe de Deparlamento de
Revisidn y Emision de
Pagos para sw control,

A 4

22, Recibe las pélizas y
resguarda para su
~ contrel,

A4

Frocedimiento DCP-01-14
Comprobacion de Pages.

Fin

SRR
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"Manual de Politicas y Procedimientos de
N DETODOS

ASAMBLEA
Ia Tesoreria General

VI LLGISLATURA

Direccién General de Presupuesto.
Direccidn de Integracién y Control Presupuestal

Fecha de Emisién:24/08/15

Fecha de Actualizacic’)_n:24/08/15

G. Formatos

‘Cédigo de registro

Nombre

RD-DICP-01-03

Cuenta por Pagar (Prerrogativas) -

RD-DCP-11-01

Recibo de Pago

ALDF-PP-TG-DGPO- DECP»OG
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VI LEGISLATLIRA

0%13, i;,._ | Manual de Politicas y Procedimientos de | ycaypen |
‘«»..,..,:3*’ la Tesoreria General - | DETODOS %-« g

‘s g

Direccion General de Presupuesto

Direccion de Integracién y Control Presupuestal -

Fecha de Emision:24/08/15

Fecha de Actualizacion:24/08/15

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

VI LEGIs1aTuRs

ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL
VILEGISLATURA

TESORERIA GENERAL .
DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO

DIRECTOR GENERAL DE PAGOS

PRESENTE

CUENTA POR PAGAR

Cuenta por Pagar {1)

Fecha de Elaboracion (2)

SIRVASE PAGAR EL IMPORTE DE LA PRESENTE CUENTA POR:

$__(3)
Beneficiario (4)
Tipo/Num. de Comprobante {5)
. Fecha de Elaboracién {6)
Imporie dei Comprobante (7)
Concepto de Pago {8)
Centro de Costos {9)
CxP Anterior (10)
Observaciones {11)
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-TG-DGPO-DICP-06
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VI uGIS1ATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de | isampiea
la Tesoreria General

DETODOS i

Direccién General de Presupuesto
Direccidn de Integracién y Control Presupuestal

Fecha de Emision:24/08/15

Fecha de Actualizacion:24/08/15

Instructivo de llenado def 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 elaboracién Dia, mes y afio en que se elabora la Cuenta por Pagar.
3. Cantidad de Importe con fetra del monto total a pagar.
4, Beneficiario Nombre del beneficiario de la Cuenta por Pagar.
5. Tipo/N® de Comprobante gg?;:t gee I;:?en;&r)c;t;e;rt]ct:-a de pago asignado por la Direccion
6. Fecha de Elaboracion Dia, mes y aiio de elaboracion del comprobante.
7. importe del Comprobante Monto del importe indicado en el comprobante.
8. Concepto dg pago El concepto de pago de ia Cuenta bor Pagar
9. Centro de c:ostos- El centro de costos asighado.
10. CxP Anten'o[_ La Cuenta por Pagar anterior.
11. Observaciones Indicar las aclaraciones a gque haya lugar.
12 Partida Presupu;estai S?:?s:se. la partida presupuestal de donde se obtienen los
13. Concepto COG Descripcion del concepto de pago.
14. Referencia Numero consecutivo de la referencia.
15. Imporie Monto total de la Cuenta por Pagar.
16. Elaboré y Reviso ;ﬂc&n;rt])trreoﬁf firma del (la) Titular de la Direccion de integracion

ALDF-PP-TG-DGPO-DICPOE
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V1 LEGi1s1ATURS

Manual de Politicas y Procedimientos de |asnupiea
la Tesoreria General ‘ PETODOS

Direccion General de Presupuesto -
Direccidn de Integracién y Control Presupuestal

Fecha de Emisién:24/08/15-

Fecha de Actualizacion:24/08/15

No Nombre _ -~ Debe Anotarse

17 Vo. Bo Nombre y firma del (la) Titular de la Direccion General de
| B Presupuesto. '

18. Autorizd Nombre y firma del .(lé) Titular de EéITe'so_réﬁé General.

__ALDF-PP-TG-DGPO-DICP- 06
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V] LEGISIATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de | jsaypiea
la Tesoreria General DETODOS

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).

REC]BO DE PAGO

ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL
VI LEGISLATURA

CANTIDAD DE & (1}

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

POR . (2)

PERCEPCIONES

(3)

SUMAS S (4

DEDUCCIONES

(3}

SUMAS S (6)

PERICDO: )

EN EL AREA: (8

| DE ESTA ASMABLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL
VI LEGISLATURA

TOTALNETCS  (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 1as aclaraciones
correspondientes y asl en el préximo recibo los datos sean los

correcltos

DATOS
(11}

~ ALDF-PP-TG-DGPO-DICP-06
i e,

. Pagina 107




|"Manual de Politicas y Procedimientos de |jsampiea @
la Tesoreria General DETODOS ¢
VIecisiarura o =
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 Pago (RD-DCP-11-01). :

No - Nombre . . ' o Debe Anotarse
1. Cantidad | Cantidad con namero del importe gue se paga_
2. Paor : Cantidad con letra del importe que se paga.
3 Percepciones : Clave; concepto y monto de las percepcﬁibnes 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 iotal de deducciones que se retienen.
- Clave de la nomina e identificacion de la fecha
7. Periado - . ;
correspondiente a la quincena gue 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 Numero de empleado, puesto o cargo, clave de RFC,
’ numero del seguro social y clave de CURP.
ALDF e
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VI LEGISLATURA

Manua! de Politicas y Procedimientos de
la Tesoreria General

Direccién General de Presupuesto

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

DGPO-02-01 Solicitud y Pago de Fondo Revoivente.

A. Objeti\io especifico

Proporcionar y reponer el Fondo. Revolvente asignado a la Comisién de Gobierno 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 desemperfio de sus
funciones, confiando la existencia de suficiencia presupuestal y estableciendo la
normatividad para el manejo, control, requisitos’ que debera contener la documentamon
comprobatoria y la forma de reembolso de los gastos. - :

B. érganos y unidades administrativas q'ue participan

Tesoreria General

Direcciéon General de Presupuesto

Direccion General de Pagos

Direccion de Integracién y Control Presupuestal

Areas Solicitantes

C. Glosario de términos

Término Definicién

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 autorizacién de los fondos revolventes sera por parte del Titular de la Tesoreria
General.

ALDF-PP-TG-DGPO-01

T A w2 s

R Paginatog T

g FE)




V1 LGisiarura

Manual de Politicas y Procedimientos de ASAMBLEA
la Tesoreria General - PETODOS

Direccién General'de Presupuesto

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

P AT IR s e M e S e, T

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.

ja OflClaila IVIayor

Para eI cierre del ejercicio presupuestal del afio que corresponda, serd necesario
reintegrar a la Tesoreria General a mas tardar el 30 de noviembre, €l total del fondo
asignado a las areas sollc:ltantes mediante comprobantes y/o remanente de
efectivo. : :

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

+ Boletos de avién.

+ Viaticos. _

¢ Sueldos y honorarios de todo ti'pb.

* Tiempo extra.

» Libros.

¢ Suscripciones a periodicos y revistas.
+ Medicamentos y suministros médicos.
» Lavado de carrocerias y vestiduras de vehiculos.
» Teléfonos.

* Donativos.

« Cuotas a institutos o asociaciones.
_»_ Impresiones.

» Arrendamientos de bienes o servicios.

» Todo tipo de articulos inventariables (bienes muebles).

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

VI LGIsiaTuURL

Direccién General de Presupuesto

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

..o Gastos que no sean estrictamente. necesarios para el funcionamiento de la
Asamblea Legislativa. '

Salvo autorizacion de los Titulares de la Tesoreria General yfo la Oficialia
Mayor.

6. La fecha de los comprobantes debera corresponder al mes en que se esta
efectuando el reembolso o al mes inmed iato anterior como maximo.

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

o Nombre, denominacién o razén 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 senalar el
domicilio de dicho local o establecimiento en el que se expidan los
comprobantes. >

K Nt’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 ALD971028524, y la cantldad 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. '

» 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 .4
VI LEGISLATURA o
Direccién'Géﬁéféﬂ'dg Presupuesto
Fecha de Emisién: 24/08/15 - Fecha de Actualizacién: 24/08/15

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

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

¢ 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 ia Asamblea Leglslatlva los cuales
deberan contener los siguientes datos: L
» Marcay modelo.

» Numero de placas.
.« Fechadelanota.
» Namero de litros consumidos e importe total.

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

. Descrlpcmn de los articulos adguiridos. En caso de no contar con ese dato se .
debera anexar el ticket correspondlente o ‘ :

"o Precio unltarlo e importe total’

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

"« Nombre de la Asamblea Legislativa, Registro: Federal de Contrtbuyentes
Dom|cmo etc o S

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

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

-~ acompafiado 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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Manual de Politicas y Procedimientos de
Ia Tesoreria General

VI LEGISLATLIRA

ASAMBLEA 5@
PETODOS |

Direccion 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 serdn reembolsados y seran devueltos al titular del area
administrativa 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 LEGisLaTuRa

Direccién General de Presupuesto’

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

E. Descripcién del procedimiento

Responsable I Actividad

Registlfo

1. Elabora formato de Solicitud de Asignacién de
Fondo Revolvente (RD-DGPO-01-01) y envia
para autorizacion del Titular de la Tesoreria
General. ‘

Area Solicitante . -

Solicitud de
Asignacion de
Fondo Revolvente
(RD-DGP(O-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
Asignacién de
Fondo Revoivente
(RD-DGPO-01-01)

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

Director General de de! 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 atencién 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 el
Recibo de Fondo Revolvente (RD-DGPO-01-
02), recabando la firma de autorizacién del
Titular de ia Tesoreria General.

Director General de Pagos

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

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

Pdliza de Cheque
(original y dos
copias)
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VILGisiarurs

Manual de Politicas y _Procedimientos de

la Tesoreria General

ASAMBLEA
PETODOS

Direccion General de Presupuesto

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizaci

on: 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
Revolvente (RD-
DGPO-01-02)

Pdliza de Cheque
(original y dos
copias)

Area Solicitante

Acusa de recibo al Director General de Pagos

'RD-DGPO-01-02 y Poliza de Cheque,
conservando el cheque original. Pasa a la
actividad 18. ' s

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

Pdliza de Chegue
(originai y dos
copias)

Ejerce. &l gaslto y requisita Reposicion de

. Fondo Revolvente y/o Comprobacion de

Gastos (RD-DGPO-01-03), anexando las
factura(s) original{es), y en su caso el Recibo
de Pasajes (RD-DGP0-01-04), autorizado(s)

* por el titular def Area Solicitante.

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

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

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

Reposicion de
Fondo Revolvente
y/o Comprobacién
de Gastes (RD-
DGPO-01-03)

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

e s i A
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VI L:GISLATURA

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-DGP0-01-03,. con las factura(s)
original(es), y en su caso RD-DGPO-01-04, y
turna al Director General de Presupuesto para
su tramite.

Reposicion de
Fondo Revolvente
yfo Comprobacion
de Gastos (RD-
DGPO-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 reemboiso?

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

' actlwdad 8.

11 2. Si: Autoriza'y turna RD DGPO 01-03, con las
factura(s) original{es), y. en . su..caso RD-
DGPO-01-04, al Director de Integracion y
Control Presupuestal para elaborar Ia Cuenta

" por Pagar

Reposicion de
Fondo Revolvente
yfo Comprobacion
de Gastos (RD-
DGPO-01-03)
Recibo de Pasajes
{RD-DGPO-01-04)

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

Director de Integracion y
Controi Presupuestal

12. Recibe RD-DGP0-01-03, -con ‘las factura(s)
original(es), y en su caso RD-DGPO-01-04, y
elabora en el SICOPRE la Cuenta por Pagar
(RD-RICP-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-
DGPQO-01-03)

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

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

. ALDF-PP-TG-DGPO-01
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VI LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de

la Tesoreria General

ASAMBLEA
PETODOS

Direccion General de Presupuesto

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Responsable’

Actividad

Registro

Director de [ntegraciéh 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
cheque

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 expedicion de la Poliza de
Cheque.

Oficio de solicitud de
cheque

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

16.

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

Pdliza 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.

Péliza de Cheque
{original y dos
copias)

Director General de Pagos

18.

Archiva ta copia "1" de la Péliza de Cheque y
envia la copia "2" al Director Generai de
Presupuesto.

Copia“1"y "2 de la
Péliza de Cheque

Director General de
Presupuesto

19.

Recibe la 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
Pdliza de Cheque

Director de Integracion y
Control Presupuestal

20.

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

Copia "2" dela
Péliza de Cheque

et
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VI LEGISLATURA

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 Integracion y -
Control Presupuestal

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

de Gastos (RD-
DGPQO-01-03)

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

Fin del Procedimiento

ALDF-PP-TG-DGPO-01

Ay
Kaan

.- Pagina 118

Ymamed




"7 Q060

%ﬁ\t::ff;‘?g T,
e Manual de Politicas y Procedimientos de | xsampiea

la Tesoreria General DETODOS

VI LLGISLATUR

Direccion General de Presupuesto

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

F. Diagrama de flujo

i o -1 Titular de a Tesoreria ‘Director-Géneral:.de  Director General de
Area Sollcltapte . , General Presupuesto - - Pagos

1. Elabora formalo de
Solicix de Asignacion de
Fanda Revolvente (RD-
DGPO-01-01) y enwia para
aulorizacitn det Titular de
la Tesoreria General.

2. Recibe RD-OGPO-01- )
1 y remite a Director

General de Presupuesto
para su aleackn,

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

4. Envia RD-0GPO-01-

01 al Direclar General de

Pagos para su alencion
procedenle.

v

5. Recibe RO-DGPO-01-01,
elabora en SICOPRE 12
Poliza e Cheque y
requisila RD-DGPO-01-02,
reaabando firma def Titular
de Ia Tesoreria General.
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Manual de Politicas y Proced:mlentos de
{a Tesoreria General

ASAMBLEA
DETQDOS

Direccion General de Presupuesto

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

7. Asusade recibo &

Director General de-
Pagos RO-DGPO-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 caso
RD-DGPO-01-04 o Titular
de fa Tescerta General,
chlanende acuse de recibo

en copia.

Director General de Pagos .. Area Solicitante Titular de |a Tesoreria General
6. Remite RO-DGPO-01-
02y Polizade Cheque
con gos copias 2l Area
Sclivilante.
h A

19. Recibe RD-DGPO-01-

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

13, con las facturals)

Ditector General ¢
Presupuesio para su
tramile,

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

DET_ODOS

Direccién General de Presupuesto

Fecha de Emisidn: 24/08/15

Fecha de Actualizacion: 24/_08_/_15

Director General de Présupuesto

Directord

e Integracién y Control

_Pl_'esupuestal

Director General de Pagos

11. Recibe RD-DGPO-
(1-03, eon las factura{s)
original{es), y en su caso
cERD-DGPO-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
hrea Soficitante para su

atencidr.

A 4
12. Recibe RD-DGPC-01-

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

13. Elzbera oficic de
solicitud de cheque ¥
envia 2l Ditector General
da Presupuesto, para su
fima, anexando RD-
DICP-01-03.

03, con fachura(s) engi- .
nal(es), y en sv casa RD-
DGPO-01-04, elabora en

SICOPRE RD-DICP-01-03,

A 4

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

X

15. Recibe oficio y RD-
DICP-01-03 para |2
expedicion de la Pdliza
de Cheque.

207 e
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“Manual de Politicas y Procedimientos de |jcamaiea

fa Tesoreria General DETODOS |
V1 LEGISLATURA |
Direccién General de Presupuesto
Fecha de Emisién: 24/08/15 , Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Director General:de:
", Pagos _ .

Director General de . Director de,,lntegraciér_g y

Area Sblicitante _ Presupuesto Control Presupuestal

16. Elabora en ef
SICOPRE |2 Piiza de
Cheque y remite al Area
Solicitante.

: 17. Acusa de reciba de fa
Direceidn de Pagos fa
Ptiliza de Cheque,

- - conservarde 2l chegue
S origingl.

\.

18, Archivarfa copta *1°

deJa Péliza de Cheque y -
envialacopia'? al . R

@’ Direclor General de ' . - Y
Presupuesio. -4 7 L 19.Recbelacopia

’ : " | dela Ptliza de Cheque y
la turna al Director de
integracion y Controt
Presupuestal para su

Tegistro y archivo,

2), Recibe fa copia *2*
de laPdliza de Cheque,
sealiza registro contable

' y archiva,

.
21. Redliza 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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V1 LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de

la Tesoreria General

Direccién General de Presupuesto

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

G. Formatos

Cédigo 'd_é registro

Nomb're-{

RD-DGPO-01-01

Solicitud de Asignacién de Fondo Revolvente.

RD-DGPO-01-02

Recibo de Fondo Revolvente.

RD-DGPO-01-03

Re'posicién de Fondo Revolvente y/o Corh'prObacic’)n de Gastos.

RD-DGPO-01-04

Recibo de P';aslajes.'

RD-DGPO-01-05

Devolucion de Documentos.

RD-DICP-01-03

Cuenta por Pagar.

ALDF-PP-TG-DGPO-01
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\;> | Manual de Politicas y Procedimientos de | psaypiea
,‘5} tﬂ;{ g‘ -
gy la Tesoreria General PETODOS
VI LLGISLATURA .
Direccion General de Presupuesto
_Fécha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 24/08/15 -

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

@‘inﬁff%r ASAM BLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL
s= VI LEGISLATURA . |
o TESORERIA GENERAL

DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO

FORMATO DE SOLICITUD DE ASIGNACION DE FONDO REVOLVENTE

MEXICO = DE- (1) . DPE-
"DFA ' 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). ELVCUAL
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 |psampien
la Tesoreria General PETODOS

VI Gistarunas

Direccion General de Presupuesto

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

Instructivo de llenado del Formato de Solicitud de Asignacion de Fondo Revolvente
(RD-DGPO-01-01}.

No. : Campo 1 : 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 niumero {uso 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.

El nombre y firma de quien solicita la asign'acién' del Fondo
5. Solicita- o Revolvente (Ei Presidente de la Comision de Gobierno y los |.
titulares de las unidades ad mmlstratlvas)

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

_ ALDF-PP-TG-DGPO-01
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la Tesoreria General ETODOS

VI LEGISLATURA :
Direccion General dePrésUpuesto

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

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

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

FORMATO DE REC!BO DE FONDO REVOLVENTE

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

FEDERAL _(1) LEGISLATURA, LA | o
CANTIDADDES__ (20 . . (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___ @

MEXICO, D.F.A__DE__ (5)  DE 201__

AUTORIZA RECIBE

(6) | ()

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA’

. ALDEPP-TG-DGPO-01
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VI LEGISLATURA

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

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

02).
No. Campo Debe .Ah'otarse
1. Numero "E} numero de legislatura correspondiente.
2. Cantidad importe del fondo revolvente con.numero.
3. Cantidad Importe del fondo revolvente con letra.
Presidente de la Comision de Gobierno y los titulares de las
4. Area unidades administrativas para la que se solicita la
asignacion de fondo revolvente. C .
5. | Fecha Lé fecha de elaboracién del recibo.
8. Autoriza El nombre y firma de! Titular de la Tesoreria General.
2 Reci Nombre y firma del Presidente de la Comision de Gobierno
. ecibe . - e .
y los titulares de las unidades administrativas. :

B e
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Manual de Politicas y Procedimientos de ASAMBLEA

la Tesoreria General - DETODOS
V1 IJEGIEL]S‘I"IJRA
Direccién General de Presupuesto 7
B : _ ' 1
Fecha de Emisidn: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 24/08/15 :

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

A LEfy, {

i

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

AL C. TESORERO
POR MEDIO DE LA PRESENTE ENVIO A USTED DOCUMENTACION PARA REPOSICION DE
FONDO REVOLVENTE Y/O COMPROBACION DE GASTOS

RELACION
AREA _ (1) FECHA (2) NUMERO 3y -
DOCUM.ENT-O . _ _ _
FECHA  NUMERO PROVEEDOR IMPORTE ~ OBSERVACIONES
(4) (5) . 6y o A ' (8)
ELABORO ' AUTORIZA
@) | (10)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

.. ALDF-PP-TG-DGPO0L
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Oy la Tesoreria General DETODOS &

VI LEGISLATURA

Direccién General de Presupuesto

Fecha de Emisidn: 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 Anotarse
1. Area El area a la que corresponde el gasto.
2. Fecha o | La fecha en que se elabora el formato.
3. Relacion de nimero El nimero consecutivo de relacion.
4, Fecha . : La fecha del 'dobumento {factura, recibo, nota, etc.).
5. Numero S - El niimero de documento {factura, recibo, nota, etc.).
5. Proveedor La razén social del proveedor (nombre gue aparece en la
cédula de identificacion fiscal).
7. - | Importe Importe a pagas del documento. -
8 Observaciones El nombre del beneficiario de la reposicion del fondo
revolvente.
9, Elaboré | El nombre y firma de la persona que elabora el formato.
10. Autorizo El nombre y firma de la persona gue autoriza la reposmnon

del fondo revolvente.

_ALDF-PP-TG-DGPO-01
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Manual de Politicas y Procedimienitos de ASAMBLEA

la Tesoreria General "DETODOS i
VI LEGISLATURA -
Direccion General de PreSup'ues'to
Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Recibo de Pésajes (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 LAASAMBLEA LEGISLAT!VA DEL DISTRITO
FEDERAL _(1) LEGISLATURA, LA o

CANTIDAD DE $____(2) (. o (3) 00/100 MN).

POR CONCEPTO DE PASAJES (4)

 MEXICO,D.F.A_DE__(5) DE201

" AUTORIZA ' ' ' RECIBE

(6) (7)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
- ‘RF.C.

NUMERO. DE EMPLEADO
AREA DE ADSCRIPCION

ALDF-PP-TG-DGPO-01
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VI LEGISLATURA

“~| Manual de Politicas y Procedimientos de ASAMB,_EA' |
1. la Tesoreria General " BETODOS

Direccion 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-DGP0O-01-04).

No. Campo Debe Anotarse
1. Numero El numero de legislatura correspondiente.
2. Cantidad Ifnporte de los pasajes con numero.
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.
6 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 : C X : :
adscripcion de la-persona que recibe los pasajes.

]

LIS P S ST G2 L e B

ALDF;PP-TG DGPO-OL

e
VoL

T e TRt

Pagina 131




Manual de Politicas y Procedlmlentos de
la Tesoreria General

ASAMBLEA  »® [7.
e TODOS f

VI LEGISIATURA

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. | Fecia T NUMERG PROVEEDOR | IMPORTE.| MOTIVO
(4) (5) - (B) (7) (8) (9) - (10)

ELABORO RECIBE DOCUMENTOS

(11) (12)

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

ALDF-PP-TG-DGPO-01
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VI LEGISIATURA,

Manual de Politicas y Procedimientos de | ssampiea
la Tesoreria General - DETODOS

Direccién General de Presupuesio

Fecha de Emisidn: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

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

P ¢ r et v T

No. . Campo Debe Anotarse .

1. Area El area a la corresponde el gasto.

2. Fecha La fecha en que se elabora el formato.

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

4. Contrarecibo El nimero de contrarecibo.

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

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

7. Numero El namero del documento (factura, recibo, nota, etc.).

8. Proveedor La razén éocial del proveedor. -

Q. Imborte El importe que ampara el documento.

10. Motivo El motivo de la devolucion del documento.

11. Etabord El nombre y firma de la persona que elabora el formato. -
12. Recibe documentos Sé\r:l?;n;tgf y firma de la persona que recibe los documentos '

ALDF-PP-TG-DGPO-01
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‘| Manual de Politicas y Procedimientos de | psampien

la Tesoreria General ' PETODOS
VI LEGISLATURA o
Direccion Genéral de Presupuesto
Fecha de Ermnision: 24/08/15 ' Fecha de-Actualizacion: 24/08/15

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

Sy, ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL
e VI LEGISLATURA X
gﬁﬂ% 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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VI LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de
la Tesoreria General

ASAMBLEA 8
DETODOS &

Direccion General de Prasupuesto

Fecha de Emisidn: 24/08/15

Fecha de Actualizacion: 24/08/15

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

0% 0083

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 cbn letra del monto total a pagar.
4. Proveedor Razon social del proveedor.
5. Tipo/N° de comprobante gﬂe;n;;c: g: ;?erggrp%bei?ga de pago asignado por la Direccion
6. 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 Descripcion del bien o servicio.
9. Centro de costos Unidad administrativa que realiza la compra.
10. Cuenta por Pagar Anterior Niamero de compra.
11. Observaciones Indicar las aclaraciones a que haya lugar.
12 Partida presupuestal gsxresgs la partida presupuestal de donde se obtienen los
13. Concepto COG Descripcion del bien o servicio.
14, Referencia Numero consecutivo de la compra.
15. importe Monto total de la Cuenta por Pagar.
16. Reviso y Elaboro Nombre y firma de! (la) Titular de ia Direccion de Integracion

y Conirol.
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VI LLGISLATURA

" “|' Manual de Politicas y Procedimientos de | jsnupLen o

la Tesoreria General DETQDOS !

‘Direccion General de Presupuesto

Fecha de Emisién: 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 |ycampien
la Tesoreria General ) PETODOS

V JLEGISLATURA

Direccién General de Presupuesto : N

Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actua]i_zacién: 24/08/15

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

A. Objetivo especifico

Atender las solicitudes de recursos para cubrir los gastos gue 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
. Te_éoreria'Gener'al" |
» Oficialia Mayor
« Direccion General de Presupuesto
¢ Direccion General de Pagos
» Direccion General de Administracion
e Direccion General de Servicios
« Direccion de Contabilidad y Cuenta Publica

« 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
Bt

e
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VI LEGISLATURS

Manual de Politicas y Procedimientos de ASAMBLEA .
la Tesoreria General PETODOS

" Direccién General de Presupuesto

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

R

D. Politicas especificas

1.

. ALDE-PP-TG DGPO-02

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

solicitar, mediante este procedimiento, la elaboracmn del cheque o reahzamon de la
. transferenma bancana correspondiente.

Sélo prOCederéri“ 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. '

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

fuerza mayor o caso fortuito y solicitar la elaboracion dei cheque o la realizacién de

ta transferencia bancaria.

El monto de la solicitud de cheque o transferencia bancaria no debera rebasar los
montos de actuacioén vigentes autorizados por el Comité de Administracion de la
Asamblea | egisiativa, salvo que la compra se encuentre plenamente Justtfacada por-
el area solicitante. e

. 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 comprobacién 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 Direccion 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 L
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 término estabiecndo en el
numeral 6 del presente procedimiento, la Tesoreria General podra hacerio del
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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VI LEGIStaTURA

Manual de Politicas y Procedimiéntos de

la Tesoreria General

ASAMBLEA ;9
DETODOS

Direccién General de Presupuesto

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacidn: 24/08/15

E. Descripcion del procedimiento

Respb nsable

Actividad

R,é’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 oficic a la Unidad Administrativa
Solicitante informando la no existencia del bien
en almacén.

Oficio

Unidad Administrativa
Solicitante

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

Oficio

Director General de
Administracion

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

¢ Se trata de una necesidad urgente, fuerza mayor

-5.1.

52.

o caso fortuito?

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

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

Oficio

Envia oficio a la Unidad Administrativa
Solicitante informando la no procedencia de la
adguisicion del bien o contratacion del servicio
por necesidad urgente, fuerza mayor o caso
fortuito. Fin det Procedlmtento

Oficio

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

VILEGisLaTurs

Direccién General de Presupuesto

Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 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-
D:reqtquepgralde : General de Servicios y/o del Director de | DGPO-02-01)
Administracion S o . : . L

- Adquisiciones y envia al Titular de la Oficialfa | (original y tres

Mayor o al Titular de la Tesoreria General para | copias)
“autorizacion.

8. Recibe RD-DGPO-02-01 en original ¥ 3| Solicitud de Cheque

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

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

Tesoreria General notificacion a 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-DGP0-02-01 firmada en original y 3 | Solicitud de Cheque

Director General de _ copias a_l-T:tular de la Tesoreria Gg_r_leral. o} Trans'ferenc:ia
Administracion _ . _ Bancaria {RD-
' R ' ' 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
Presupuesto su ribrica como visto bueno de | Bancaria (RD-
suficiencia presupuestal. DGPO-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- | (Rrp-pICP-01-03)
DGPO-02-01 en original y 2 copias al Director
General de Pagos.

Director General de
Presupuesto

"Contra recibo

ALDF-PP-TG-DGPO-02
A R -
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Manua! de Politicas y Procedimientos de
la Tesoreria General

ASAMBLEA

VILGsarunrs

DETODOS |

Direccién General de Presupuesto

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacion: 24/08/15

Responsable

Actividad

'Regisfro

Director General de Pagos

| 12.

Recibe RD- DGPO 02-01 rubncada en ong:nal
y 2 copias; conserva la copia 2.

Solicitud de Cheque
o Transferencia
Bancaria (RD
DGPO-02-01)
(copia 2)

13.

Elabora Poliza de Cheque en origihal y copia o
realiza fransferencia bancaria. En caso de
Pdliza de Cheque, solicita la firma-al Director

- General de Administracién-y le entrega el
cheque,
~bancaria, asf como la copia 1 de RD-DGPO-

o el formato de transferencia

02-01.

| Solicitud de Chegue

o Transferencia
Bancaria (RD-
DGPO-02-01)
{copia 1)

Péliza de cheque -
(original y copia) -
Cheque

- Formato de

Transferencia
Bancaria

14,

,Flrma y conserva Ia copla de fa Pdliza de

Cheque y el cheque original, o en su caso,
recibe el formato de transferencia bancaria,
asi como copia 1 de RD-DGPO-02-01.

Solicitud de Cheque
o Transferencia
Bancaria (RD-.:
DGPO-02-01)
{copia 1)

Péliza de cheque
(copia)

Cheguie
Director General de Formato de
Administracion o Transferencia

Bancaria

15.

Ejerce el gasto, si-se trata de un cheque, o

" confirma la - recepmon del’ recurso por la
- transferencia bancarza

118

informa a la Unidad Administrativa Solicitante

‘del ejercicio del gasto, ya sea via cheque 0
transferencia bancaria.

ALDF-PP-TG-DGPO-02
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VI LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimien'tosde

la Tesoreria General

ASAMBLEA

DETODOS &

Direccion Generai de Presupuesto

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Sclicitante

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-DGPO-02-02) en original y 2
copias, rubrica y anexa las factura(s)
original(es), copia 1 de RD-DGPO-02-01 y
copia de Pdliza de Cheque o formato de
transferencia bancaria; segun sea el caso, la
entrada al almacén o el acuse de satisfaccion
del servicio autorizado.

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

Soticitud de Cheque
o Transferencia
Bancaria (RD-
DGPQ-02-01)
{copia 1}

Péliza de Cheque
(copia)

Formato de
Transferencia
Bancaria

Entrada al almacén
o el acuse de
satisfaccion del
servicio

ALDF-PP-TG-DGPO-02
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VI LEGISLATURA

Manual de Politicas y Proced|m|entos de

la Tesoreria General

Direccién General de Presupuesto

Eecha de Emisidn: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Responsable

Actividad

Registro

Titula de Ia Tesorerla
General

19.

Recibe original y 2 copias de RD-DGPO- 02-
02, al cual se anexan factura(s). original(es),
copia de RD-DGPO-02-01, copia de Poliza de
Cheque o formato de transferencia bancaria y,
seg(in sea el caso, la entrada al almacén o el

~acuse de satlsfaccnon del servicio; lo turna al

Director General | de Presupuesto para su

‘ atencnon

Comprobacion de
Gastos (RD-DGPO-
02-02) (onginal y2
copias)

Factura(s) onglna|-- T

(es)

Solicitud de Cheque
o Transferencia
Bancaria (RD-
DGPO-02-01)
Poliza de Cheque
(copia)

Formato de
Transferencia
Bancaria

Entrada al almacén -
o el acuse de
satisfaccion del
servicio

Director Generai de
Presupuesto

20.

20.1.

Recibe original y 2 copias de RD-DGPO-02-
02, factura(s) original(es), copia de RD-DGPO-
02-01, copia de Pdliza de Cheque o formato
de transferencia bancaria y, segun sea el
caso, la entrada al almacén o el acuse de
satisfaccion del servicio; procede a su revision.

¢ Procede comprobacion?

No: Devuelve toda la docu mentacion
mediante oficio al Director General de
Administracién, sefialando 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 Cantabilidad y Cuenta
Publica, anexando original de RB-DGPO-02-
02, factura(s) original{es), copia de Pdliza de
Chegue o formato de transferencia bancaria y,
segun sea el caso, entrada al almacén o©
acuse de satisfaccion del servicio autorizado.

Comprobacion de
Gastos (RD-DGPO-
02-02) {original y 2
copias)

Factura(s) original
(esy

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

Péliza de Cheque
(copia)

Formato de
Transferencia
Bancaria

Entrada al aimacén
o el acuse de
satisfaccion del
servicio

ALDF-PP-TG-DGPO:
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VI LEGISLATURA

Manual de Politicas y Proced

la Tesoreria General

imientos de

ASAMBLEA

PETODOS

Direccion General de Presupuesto

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacion: 24/08/15

Respohsable

- Actividad

Registro-

Director de Contabilidad y

Cuenta Publica

21. Recibe oficio, anexando
DGPQ-02-02, factura(s)

almacén o acuse de satis

en el drea a su cargo.

original de RD-
originai(es), RD-

DICP-04-03 en original y copia, copia de
Péliza de Cheque o formato de transferencia
bancaria y, segun sea el caso, entrada al

faccién del servicio

autorizado; procede a su resguardo y custodia

Comprobacion de

Gastos (RD-DGPO-
02-02) (original y
copia 2} .
Factura(s) original
{es) ‘
Cuenta por Pagar
(RD-DICP-01-03)
{original y copia)

Poliza'de Chegue
(copia)

Formato de
Transferencia
Bancaria

Entrada al almacén
o el acuse de
satisfaccion del
servicio

Fin del Procedimiento

P

g~
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| Manual de Politicas y Pifoced'imie'nto_s de |asamibiea )

la Tesoreria General DETODOS
VI LEGISLATURA.
Direccién General de Presupuesto
Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

F. Diagrama de flujo

Uriidad Administrativa ’ . T e S : . ‘s
R - - Director General de Servicios Director General de Administracion
. Solicitante i e R . .
|
} ’ . Requiere adquiri un
bizn o contratar un
semvicio por necesidad
urgente, fuerzz mayoro | -
caso forivite. -
h A _ ‘
2. Envia ofigio al Director 3.Enviaoficiocg la
General de Senvicios Unidad Administrativa
solicitando. s& informa si Soligitanle informando
existe el bien requerido P 1ano existencia del bien
en almacén. en almacén.
4, Enwia oficio soficitando
la adquisicion del bien o
contralacion del servicic
por necesidad urgente,
fuerzamayor o ¢aso
fortuila.
5. Recibe oficio y verifica
la necesidad urgente,
[uerza mayor ¢ caso
fortuita.
St No
450 wata de una
necesidad Ligente,
luerza mayor o,
casa foruilo?
5.1 Se acredita la 5.2 Nose auredilala
necesidad urgente, Urgencia, o Ser un ceso
fuerza mayor 0 €850 fertvito o de fuerza
lortuite. Mayor.
ALDF-PP-TG-DGPO-02 o , _
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V1 LLGISLATURA

e f Manual de Politicas y Procedimientos de |asaypiea

la Tesoreria General

Direccion General de Presupuesto

Fecha de Emisic’m: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Director Genéral de Admiriists

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

- Titular de fa Tesoreéria General

'G 'i-

6. Envla aficia a la Unidad

Administrativa Soliiante
informando Jano
precedenda de la

adquisicidin del bien o

contratacitn del servicio.

Fin

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

recaba VoBo, del Direcior

Generd de Senicios yo el

Bireclor de Adquisiciones y
enyla para aulorzackbe.

A

8, Recibe RD-DGPO-02-
01 en ciigina y res
copias.

Si

Seaukrgat
subdtnd ok cheque o
ranslerencia
Bbarra?

8.2 Auloriza y devuelve af 8.1 Devuelve para su
Director Ceneral de canceiacion y notiicacion 8
Adimistracion para su la Unidad Administrativa
ramile. Solicitante.

Y

4. Envia RD-DGPO-02-0¢
firmada en original ¥ kres
copias 2f 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 huena de
suficiencia presupiestal.

ALDF-PP-TG-DGPO-02

" Pagina 147

W

g

[l



EDTe
) =
"Srizn ¥

e
5
&

VI LEGISLATURA

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. Recibe RD-DGPO-02-
01 rubricada e original y
¢os copias; consenva la

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

Y

copiaZ

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

sea viacheque o
iranglerencia bancaria.

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

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

y ASAMBLEA
la Tesoreria General

PETODOS

V] LEGISLATURA

Direccién General de Presupuesto

Fecha de Emisidn: 24/08/15 Fecha de Actualizacién:724/08/15 :

e i el : . . . Direct
“-Director General de - Titula de la Tesoreria Director General de. : rectar de
T L, b IRVRRSEE Contabilidad y Cuenta
.. Administracion General Presupuesto- - ot
NS e LR T Publica
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 cuat se anexan facturals)]
G, s anees P! originales), copia de RD-
factura(s) eriginai{es}, copidl DGPO-02-01, coplade
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-DGPO-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 8l
3 Proceda
comprabacion?
_+ r
20.1 Devielve lodala 20032 l;ljabura R;F-L;ICPEQL
documentacibn mediante ¥ furna megiznte ohcio
oficio @ Direclor Gengral anexando RD-DGPO-02-
de Administracion, 02, faclurats) ariginal(es),
g copia de Paliza de Cheque
sefialando |2 razdn 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.

TAET,

Pagina 149




e LE%,'
;%‘%%P: Manual de Politicas y Procedimientos de
i la Tesoreria General
VI LLEGISIATURA
Direccién General dé Presupuesto -
Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actﬁalizacién: 24/08/15

Formatos
Cédigo de registro | o ‘Nombre

RD-DGPO-02-01 Solicitud a Tesoreria para Elaboracion de Cheque o Realizacion de
' Transferencia Bancaria

RD-DGPO-02-02 Comprobacién de Gastos por la EIab’bracié.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

Direccion General de Presupuesto

Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 2_4/08/15

Solicitud a Tesoreria para Elaboracién de Cheque o Realizacion de Transferencia

Bancaria (RD-DGPO-02-01).

S, SOLICITUD A TESORERIA PARA LA ELABORACION DE
a@ %_,;;’.’ CHEQUE O REALIZACION DE TRANSFERENCIA BANCARIA
e No. de Folio
VI LEGISLATURA .
FECHA () - - UNIDAD ADMINISTRATIVA ___(2)
AREA SOLICITANTE ___(3) BENEFICIARIO (4)

CHEQUE{ ) TRANS_FERENCiABANCARIA( ) "BANCO_(Q) CLABE ___

CONCEPTO: _
| (6)
(7)
IMPORTE: (8)
(CON NUMERO) (9)
(CON LETRA)
(o) | - (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
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VI LEGISLATURA

‘Manual de Politicas y Procedimientos de | asampten
la Tesoreria General DETQDOS

B

S

il

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-DGP0O-02-01). ' -

NO. | CAMPO.. | 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 El nombre del drea especifica encargada del gasto.
4 Beneficiario. El ' nombre del fgncpngno o] proves_ador.a quien se expedira ¥
| el cheque o realizara la transferencia bancaria.
_ 1 Con "X" si se trata de un cheque o transferencia bancaria.
5 Tipo de operacion En caso de una transferencia bancaria, también ha de
consignarse el nombre de lfa institucion bancaria y ia
CLABE.
_ _ Detallar el concepto del gasto {necesidad generada por.\.la .
B. Concepto del gasto operacién propia del area respectiva), justificando la
urgencia, o el caso fortuito o de fuerza mayor. .
Partida presupuestal a la que pertenece el gasto, de
7. COG . ;
acuerdo al clasificador por objeto del gasto.
8. Importe con.nrUmero _El importe con numero y signo de pesos. Ejemplo: $4,000.
9. ‘importe con letra El importe con letra. Ejemplo: cuatro mil pesos 00/100 M.N.
10. Salicitante El nombre y la firma del solicitante.
o El nombre y la firma del Titular de la Oficialia Mayor o del |
. Autgnzac@h L Titular de la Tesoreria Genera].
12, Visto Bueno Ei visto bueno de la direccién correspondiente.

ALDF-PP-TG-DGPO-02
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Manual de Politicas y Procedimientos de ASAMBLE;
la Tesoreria General DETODOS 4.

V1 LEGISIATURA

Direccion General de Presupuesto

Fecha de Emisién: 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
MEDIANTE EL CHEQUE SOLICITADO POR EL AREA . (1) CON FECHA

(2)___, ENVIO A USTED EN ORIGINAL FACTURA(S) CUYOS DATOS SE PRECISAN
MAS ADELANTE, AS| COMO COPIA SIMPLE DE LA SIGUEITNE DOCUMENTACION:
SOLICITUD DE CHEQUE. ENTRADA DE ALAMACEN Y/O SATISFACCION DEL SERVICIO,
COPIA CHEQUE: ‘ BT : .

RELACION NUMERO: (3)

CHEQUE o - : F-ACT:URA(S) OBSERVACIONES
No Fecha | Importte No- | Fecha | Importe : - '
(8) ® | @ | O | (6)
ELABORC L AUTORIZA
(9) . (10)
NOMBRE Y FIRMA o _ " NOMBRE Y FIRMA

e
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VI LLGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de | caupien &
la Tesoreria General DETQDOS

Direccion General de Presupuesto

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Instructivo de llenado del Formato de la ‘Comprobaciéon 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 queé—e. _é!abora elfgrrhafp." |

_ 3._ . -Ndmero E! numerb'conSec.:ﬁti\}o' de relacibn.

4. Fecha documento La fecha del documento (factura, recibo, ﬁota, et(;,;),_ :

5. Numero documento El nimero del documento (factura, recibo, nota, etc.). -

o | R oo e ey, T e e o

7. Importe . El importe a pagar del docqmento.
: 8 Datos de chequeo El ndmerg, fecha e |mporte del cheque (o tfansferencia

' transferencia bancaria).

9. Elabor6 El nombre y ﬁrnja de la persona qué'él:a.bdra 'él' formato.
' 10 Autoriza El nompre y -firma de la persona que -autoriza fa
T ‘| amortizacion del gasto. : o

_ ALDF-PP-TG- DGPO 02
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Manual de Politicas y Procedimientos de | campien -8
la Tesoreria General DETODOS .4

VI LEGISIATURA

Direccion General de Presupuesto

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

'DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO

VI eGisiaruna

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:
5_(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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VI LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de | asameLEn
la Tesoreria General

DETODOS £,/

Direccién General de Presupuésto

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacion: 24/08/15

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

Debe Anotarse

No Nombre -
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 co.n letra del monto total a pagar.
4. Proveedor Razén social del proveédor.
3 Tipo/N® de comprotza'nte. ._ . gg?;r; gs ngg}ﬁﬁﬁ?f de pago asignado por la Direccién
B. Fecha de elaboracion Dia, mes y afio de elaboracion del comprobante. -
7. Importe del cor_ﬁprobante 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 P;ga_r anterior Nu.mero. de bompré. -
11. Observaciones ' Indicar las aclaraciones a que haya lugar.
12 Parti.da préSupuestal gi:?s;j: la partida presupuestal de donde se obtienen los
13 Concepio CDG Descripcion del bien o servicio.
14, Referencia NUmero (.:onsle_cutivo de la compra.
15. Imborte_ | Monto total de la Guenta por Pagar.
16, Revis6 y elabord Nombre vy firma del (.Ia.) Titular de la Dirgcgiéh de Integracion

y Control..
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‘Manual de Politicas y Procedimientos de |psampiea j*"@)
| la Tesoreria General DETODOS .

Direccion General de Presupuesto

Fecha de Emisidn; 24/08/15

Fecha de Actualizacion: 24/08/15

‘No Nombre " Debe Anotarse

17 Vo. Bo Nombre y firma del (1a) Titular de la Direccion General de
) ST Presupuesto.

18. Autorizd Nombre y firma del (1a) Titular de la Tesoreria General.

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

V1 LEGISIATURA

Direccion-General de Pagos
Direccion de Control de Pagos

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 24/08/15"

DCP-01-01 Revision y Validacién de Némina de Personal de Estructura, Base
y Técnico Operativo. :
A. Objetivo especifico

Revisar y validar los movimientos de personal de estructura, base y técnico operatlvo 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 _

s Direccion General de Pagos

¢ Direccion de Control de Pagos

« Direccion de Recursos Humanos
¢ Subdireccién de Nominas .

« Departamento de Nominas

» Departamento de Control de Incidencias
C. Glosario de términos
Término ' Definicion

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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e Manual de Politicas y Procedimientos de | xsaupira
Foad® la Tesoreria General bETODOS

Viwcisiarurs

Direccion General de Pagos
Direccién de Control de Pagos

Fecha de Emision: 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 cumphmtento 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 nomina 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 emisién de
cheques o transferencias bancarias.

2. El Director de_‘Co"ntro! de Pagos, deb_eré de:

2.1 Coordinar la validacién 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 validacién y autorizacion de ia némina det personal de estructura,
base y técnico operativo. Asi como supervisar la elaboracion de solicitudes de
suficiencia presupuestal para su presentacion a firma de la Direccién General
de Pagos y el tramite correspondiente ante la Direccién General de
Presupuesto.

2.3 Vigilar el cumplimiento al calendario de pagos establecido para procesar las
néminas del personal de estructura, base y técnico operativo.

3. EI Subdirector de Néminas sera responsable de:

B L .

. ALDF-PP-TG-DGP-DCP-01
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‘Manuatl de Politicas yProCedimientos de | rcamBLEA
| 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 néminas del personal de estructura, base y técnico
operativo tomando en cuenta los movimientos e incidencias del personal.

4. El Jefe de Departamento de Néminas _seré_e.l res_po'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 a la relacion de’ movnmlentos de
personal enviados, a fin de operar |la eIaborac;on de Ia némina.

4.2. Congciliar con el Subdirector de Contabilidad el importe de Ios impuestos gue
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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VI LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de
la Tesoreria General

ASRMB[EA .
2TODOS

Direccion General de Pagos

Direccién de Control de Pagos

Fecha de Emisidn; 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

E. Descripcion del procedimiento

Resp@msablé

Actividad

Registro

Titular de la Oficialia
Mayor

1. -Envia quincenalmente al Titular de la Tesoreria
General oficio de movimientos de personal y
oficioc de

- personal
correspondiente:

incidencias.. y prestaciones del
para la némina  quincenal

Al oficio de movimientos de personal se
anexa la Relacibn de movimientos de
personal de altas y bajas (RD-DCP-01-01),
Movimientos de personal de alta (RD-DRH-
01-01) y Movimientos de baja de personal
(RD-DRH-02-01), en tiempo y forma
conforme al calendario establecido para el
envio y recepcion de incidencias.

Al oficio de incidencias y prestaciones de
personal se anexa la Relacion de
incidencias y prestaciones del personal.

Oficio de
movimientos del
personal

Relacién de
movimientos de
personal de altas y
bajas (RD-DCP-01-
01)

Movimientos de
personal de aita
(RD—DRH_—_O‘I—O1)

Movimientos de .-
baja de personal
(RD-DRH-02-0%)

Oficio de
incidencias y
prestaciones del
personal

Relacion de
incidencias y
prestaciones del
personal

'Pagina 161




[y

VI LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de |asampLea s
‘ la Tesoreria General PETODOS

Direccién General de Pagos

Direccién de Control de Pagos

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Responéable

Actividad

Registro

Titular de la Tesoreria

Generat

Pagos.

2. Recibe doficios con anexos de movimientos, | Oficio de
incidericias y prestaciones de personal, envia e movimientos del
instruye para su atencion ai Director General de | personal

Relacion de
movimientos de
“personal de altas y
bajas (RD-DCP-01-
o)

Movimientos de
personal de alta
(RD-DRH-01-01)

Movimienios de
baja de personal
(RD-DRH-02-01)

Oficio de
incidencias del
perscnal

Relacion de
incidencias y
prestaciones del
persecnatl

ALDF-PP-TG-DGP-DCP
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.Manual de Politicas y Pro_cedimie‘ntos de ASAMBLEA .
la Tesoreria General ETQODOS

VT LEGISLATURA

- Direccidn General de Pagos
Direccién de Control de Pagos

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

Responsalile iy Actividad 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

i imi Relacic
establecido para los movimientos de personal. | o oo de

movimientos de
personal de altas y
hajas (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

Director General de Pagos

Relacion de
incidencias y
prestaciones del
personal

1
- g
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V1 LEGISLAFURA

-Manual de Politicas y Procedimientos de

la Tesoreria General

bireccidn General de Pagos:
Direccidn de Conirol de Pagos ™ -

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Responsable

~“Actividad

“Registro

Dir'ector'dé'ControI 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 némina. '

Oficio de
movimientos del -
personal

Relacidn de
movimientos de
personal de aitas 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

Relacién de
incidencias y
prestaciones del
personal

ALDF-PP

TG-DGP-DCP-

01
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VT LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de

la Tesoreria General

ASAMBLEA

%TODOS ié /¥

-..Direccion General de Pagos
Direccion de Control de Pagos

Fecha de Emisién: 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
que cuenten con las firmas de autorizacion Relacion de
correspondientes y verifica procedencia de o
) . movimientos de
acuerdo al tipo de movimiento.
- 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 aita
5.2.8i- Tuma al Jefe de Departamento de (RD-DRR-01-01)

Subdirector de Néminas

Nominas la documentacion para gue 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 de}
personal

ALDF-PP-TG-DGP-DCP-01
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‘| Manual de Poiitic'aS'y Procedimientos de

ks

la Tesoreria General

ASAMBLEA

5 o

PETODOS

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’

6. Recibe oﬂcids:'y anexos de movimientos,
incidencias y prestaciones de personal y
verifica el tipo de tramite a realizar.

¢ Son incidencias y prestaciones?

6.1, Sit Envia para su registro al Jefe de
Departamento de Control de Incidencias.
Pasa a la actividad 7.

5.2, Mo: Elabora listado de los movimientos de

personal . recibidos 'y = compara con Ia
informacion capturada por la Direccion de

Oficio de
movimientos del
personal

Relacién de
movimientos de
personal de altas y
bajas (RD-DCP-01-
o1

Movimientos de

.personal de alta

(RD-DRH-01-01)

Néminas 'Recursos Humanos en el SICOPRE si son
correctos. o _ Movimientos de
. - haja de personal
. _ 5
¢ Los.movimientos.de person.al S0N COrrectos’ (RD-DRH-02-01)
6.2.1. Noo Elabora listado de movimientos - .
improcedentes e informa al Subdirector de Oficio de
Néminas el tipo de inconsistencia | Incidencias del
observada. Pasa a la actividad 10. personal
1622 S FElabora base de datos con los | Relacion de
movimientos de personal. Pasa a la | neidenciasy
actividad 9. prestaciones del
. _ personal
GP-DCP-01

O ST A S e SRS T 6 et e
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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 Actualizacion: 24/08/15

Actividad

Registro

Captura en el SICOPRE ‘las incidencias y
prestaciones del personal solicitadas, informa
al Jefe de Departamento de Néminas 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  solidario  (SAR),  quinguenios,
retroactivos de sueldo, retroactivos de
quinquenios, prima vacacional, dias de ajuste a
sueldo,- Seguro de Separacion Individualizada,
entre otros.

Aplica las incidencias y prestaciones que se
hayan solicitado del personal en ei SIGOPRE.

Responsable
7.
Jefe de Departamento de
Control de Incidencias
8.
9.
Jefe de Departamento de
Néminas . 181,
9.2.

Realiza conciliacion entre la informacion de la
base de datos capturada por la Direccidn de
Recursos Humanos en el SICOPRE, con la
informacion de los movimientos, incidencias y

" prestacicnes del personal.

¢ 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 13.

Si: Detecta el tipo de inconsistencias (errores
en datos del trabajador, fechas.de altas vy
bajas, niveles, nimeros de empleado, plazas,
etc.) e informa at Subdirector de Nominas.

ALD F—PP:TG:_DGP-DCP-Ol
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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 Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacidn: 24/08/15

Responsable

Actividad

Registro -

Subdirector de Noéminas

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.

Oficic de devolucion
de pagos
improcedentes

Director de Control de
1 Pagos

11. Revisa oficic de devolucién de pagos

improcedentes, lo firma y envia al Director de
 Recursos. Humanos para su  atencion
- procedente: - o

Oficio de devolucién
de pagos
improcedentes

Director de Recursos
Humanos

[ 12. Recibe oficio 'de devolucion de pagos

improcedentes con las  inconsistencias
observadas. Pasa a la actividad 1.

Oficio de devolucion
de pagos
improcedentes

Subdirector de Néminas @

13. Autoriza ta némina en el SICOPRE y genera el
soporte documental de la misma, consistente
en la Caratula de Némina {(RD-DCP-01-02) y el

 Reporte de Diario (RD-DCP-01-03); Io
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

14. Recibe y revisa RD-DCP-01-02 y RD-DCP-01-
03 y determina-'si la documentacion esta
completa y correcta para su aprobacion.

" i Aprueba la documentacion?

14.1. No: Sefala las observaciones y devuelve para
su- correccion- al Subdirector de Nominas.
Pasa a fa actividad 13.

14.2.8i: Firma. de autorizacion e instruye al
- Subdirector. de Néminas 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)

ALDF-PP-TG-DGP-DC
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VI LEGISLATURA

=> | Manual de Politicas y Procedimientos de

la Tesoreria General

ASAMBLEA

PETODOS |

_ Direccion General de Pagos

Fecha de Emisidn: 24/08/15

Direccién de Control de Pagos

Fecha de Actualizacion: 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 Pagos 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
auterizacion, adjuntando RD-DCP-01-02 y RD-
DCP-(1-03 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 y 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 soiicitud
de suficiencia
presupuestal

Caratula de Nomina
(RD-DCP-01-02)
Reporte Diario (RD-
DCP-01-03)

ALDF-PP-TG-DG
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A ’ _ _ ASAMBLEA
_ la Tesoreria General - DETODOS !
V1 LEGISLATURL B .
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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Manual de Politicas y Procedimientos de
la Tesoreria General

e

ASAMBLEA E@
DETODOS .

Direccién General de Pagos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Direccién de Control de Pagos

Fecha de .Actualizacién: 24/08/15

F. Diagrama de flujo

- Titular de Ia

- Titular de la

Director General

Dire_ctor de -

' "S:!.ibdi'rector de Néminas

de parsanal y turda 3l
Director de Control de
-Pagos para su atencidn.

- Oficialia Mayor- | Tesoreria General- de Pagos - | Control de Pagos
1. Envia & Titularde la
Tesorerla General oficio de
movimientos de personal y
ofitio de incidencias y
prestaciones del personal
para la admina quincenal
comespondiente.
[
L 4
2. Retibe ofisios can
anexos de movimientos,
incidencias y prestaciones
de personal, envia e
instruye para sv alencion al
Director Generat de Pagos.
i
L 4
3. fecibe oficios y anexos
de movimienies,
incidencias y prestaciones

h 4

4. Recibe oficios ¥ anexos

kie movimientas, incidentias]
¥ prestaciones de personal

5. Recibe documentos,
los revisa y verifica
procedencia de acuerdo

y turna para supervisidn de
fa revision de fos
movimientos.

.V

al tipo de movimiento.

¢Procede su
Irémite?

5.2 Turna 21 J.D. de

5.1. Cgvielve oficios y

Nominas I3 documentacion

anexos de movimientos "

deincidencias y para que sean revisados logy

sreslaciones paa s movimientos de personat
comencia capturades quincenaimente]

CCiin, >
por la fir. de Recursos
Humanos en el SICOPRE.
ALDF-PP-TG-DGP-DCP-01
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~Manual 'dé"‘Pinticas y Procedimientos de | sausiea

r . . i
la Tesoreria General DETODOS
VI LEGISLATURA :
] Direccion General de Pagos
; Direccién de Control de Pagos
d .
Fecha de Emision: 24/08/15 . Fecha de Actualizacién: 24/08/15
- Jefe de:Departamento de:Néminas
B. Recibe oficios y
anexcs de movimientas,
incldencias y
prestaciones de personal
y verifica e fipo de
tramita a realizar.
5i No
250m
incidencias y
prestaciones?
A 4 )
6.1. Envia para sy 8:2. I_Elth{uaiisdtado de. IOT‘
. _movimientos de personal
registra a1 Jefa de recibidos y cnmpz';ra conla
Departamento de Control informacidn capturada por
de Incidencias. {a Direcsion de Recursos
[Humanes en el SICOPRE 5|
. o~ 50N COMTECHos. :
N N
e
- 6.2.1. Efabora listado de: §.2.2. Elabora base de
movimientos improcedentes datas con los
e informa a Subdirector de movimientes de personal
Nominas el ipo de
incensistencia ehservada,

ALDF-PP-TG-DGP-DCP-01
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V1 LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de

la Tesoreria General

' ASAMBLEA
2ETODOS

Direccidn General de Pagos
Direccion de Control de Pagos

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacion: 24/08/15

Jefe de Departamento de Control de
lnc:dencnas -

Jefe de Departamento de Nominas -

"‘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 solicitsda del

persona! er el SICOPRE.

[G. Realiza contiliacian entre)
base de dalos caplyrada

por la Direccidn de Recur-
505 Humanos en el Siste-

ma, con lainformacion de
los movimientos, inciden-

cias v prestaciones del
personal.

No Si

¢Exicten
inconsislentias?

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
Subirector de MNaminas, Nominas.
para que proceda a su
autorizacttn,

¥

10. Regibe listado de

firma,

movirmientes imorocedentes)
v efabora oficio para envie
2l Director de Recursos
Humanos y remite para su

ALDF-PP-TG-DGP-DCP-01
R

e 2 AT i STy ST L S T

Pagina 173




"Manual de Politicas y Procedimientos de
la Tesoreria General

ASAMBLEA
PETODOS !

VI LLGISLATURA

Direccién General de.Pagos
Direccién de Control de Pagos *

Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizaci6n: 24/08/15

1‘ K Diréctdr :dé Cbntrd_l}‘de Pagos Director de Recursos Humanos ‘Subdirector de Néminas

11. Revisa offcio de
devolucion de pages
improcedentes, lofima y
enwia al Direclor de
Recursos Humanes para su
atencidn procedente.

L 4

12. Recibe oficie de .
devolucion de pagos
- : improcedentes con las
* inconsislencias

obsenvadas.

° ° *

13. Autoriza ka ndmina en
el SICOPRE y generala
Carstula de Nomina (RD-
DCP-01-02) y el Regorte
de Diario y [0 presenta
para su avtorizacidn.

V

14. Recibe y tevisa RD-
DCP-01-02 y RO-DCP-01-
93 y determina sila

documentacion asty L : )
compleia y comecla para ; H
su aprobacitn. - . : I

14.1. Sefizla las
ohsenvaciones y
- devuelve para su
carreccion gl Subdirector
de Néminas.

14.2. Firma de abtorizacion

- |einstuye-al Subdirector de|

- Ndminas a fin de que
- elabore &l oficio de
- -solicitud de sufitiencia
presvpuestat.

ALDF-PP-TG-DGP-DCP-01
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VI LEGISLATURA

é“’ Manual de Politica

icasy Proced|m|entos de AsAMBLEl{ |
DETODOS

la Tesoreria General

Bireccion General de Pagos
Direccion 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 &t Dir, General
dePagosparasy -
autorizacion, adjuntando
RD-DCP-01-02 y RD-DCP-
01-03 fmado.

v

17. Recive y firma el oficlo
de soliclud de suficiencia
presupuestal, dingido 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

Procediniento DICP-02-
03 Avtorizacion de
Suficiencia Presupuestal
del Capitulo 1000

Fin

_ALDF-PP-TG-DGP-DCP-01
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| Manual de Politicas y Procedimientos de TASLMB“A

la Tesoreria General | DETODOS
VI LLGISIATURA N
- . Direccion General de Pagos
Direccién 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 Relacion de movimientos de personal de altas y bajas‘
RD-DCP-01-02 Carétula de Némina |
RD-DCP-01-03 Reporte Diario

RD-DRH-01-01 Movimientos de Personal de Alta

RD-DRH-02-01 Movimientos de_Baja de Personal

ALDE-PP-TG-DGP-DEP-01
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VI LEGISLATURS

Manual de Politicas y Procedimientos de
la Tesoreria General

. Direccion General de Pagos

Direccién de Control de Pagos

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacion: 24/08/15

Relacion de Movimientos de Personal de Altas y Bajas (RD-DCP-01-01).

ASAMBLEA

MANDOS MEDIOS Y-SLPER

TOTAL DE MOVIMIENTOS {14)

ELABORG : ) REVISO

AUTORIZO

ALDF-PP-TG-DGP-DCP-01

%3 s TRLA

Pagina 177




‘Manual de Politicas y Procedimientos de | asameLEA
la Tesoreria General

V] LEGISLATURA

Direccién General de Pagos
Direccion de Control de Pagos

Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacidn: 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.Urr.iero de quincéna en la que seran pro_'cesadols los
movimientos de personal, ejemplo: 1ra o 2da quincena.
5 De Ei mes y afio en que serdn procesados jos movimientos de
) personal.
3. Ap. Paterno £l apellido paterno del trabajador. '
4, Ap. Materno El apellido materno del trabajador. ' -
5. Nombre El nombre del trabajador.
8. F/Mov La fecha del movimiento de personal: “Alta” y/o “Baja”.
7. Nivel El nivel salarial del trabajador..
8. G/Costos El Centro de costos al que pertenece.
9. | RFC El Registro Federal de Contribuyentes de! trabajador.
10. CURP La Céduta Unica de Reg].stro de deléci()n del Trabajadér; -
11 Mov El tipo de movimiento que se frate: “Alta” o "Baja’”.
12. Area de adscripcion E} area de adscripcion del trabajador.
13. Puesto El nombre del puesto del trabajador.
14, Total de movimientos E! nimero total de los movimientos de la relacion.
45, Elaboré ggg?gcr)i -y firna del Jefe de Contratacion y Administracion de
16. Revisd Nombre y firma del Director de Recursos Humanos.
17. Autorizd Nombre y firma del Director General de Administracion.
--------- ” ) u b Pagina 178
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K Manual de Politicas y Procedimientos de | psamBLEA

i 5 la Tesoreria General DETODOS
VI LEGISLATURS. '
Direccién General de Pagos
Direccién de Control de Pagos
Fecha de Emisién: 24/08/15 - Fecha de Actualizacion: 24/08/15

Caratula de Némina (RD-DCP-01-02).

ASAMBLEA LEGISEATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

VI LEGISLATURA
TESORERIA GENERAL
CIRECCIGN GENERAL DE PAGOS

TIPO DE NOMINA:  £8)

T T

o Ametainn Trabapysor MME

3 ADUann BLDF ME

&

{:2 ¢ Craritig B 3

57 Prosiacra 5.5 N

7r Cunys ISSSTE

k24 Conr o FOVISSSTE

14

f=

FE

ES
.83

>

B

s

3¢

5

[Total Percepciines s

ALLS Ry =

REVISO Y ELABORQ ' Vo. Bo. AUTORIZO
{15) (16} {17)
SUSCIRECTOA DI AOMINAS  ° DIRECTOR(A] DE CONTROL DE PAGOS  DIRECTORIA} GENERAL DE PAGOS

ALDF-PP-TG-DGP-DCP-01

Pagina 179

51



. agw ,}j Manual de Politicas y Procedimientos de | scaupien
o - la Tesoreria General RETODOS

VI LEGISLATURS

Direccién General de Pagos

Direccion de Contro! de Pagos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 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. Tipa de nomina Operativo de Confianza, Dietas, HD, HGP, etc.
2. FolioCxP El nimero de folic de la Cuenta por Pagar.
3. Fecha Anotar Ia fecha, iniciando con el dia, mes y afio.
4 NGmero de némina EI.r}umero que 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 afo del periodo de término de la fecha que se
paga la nomina.
7 Percepciones E! desglose por concepto y monto de las percepciones del
total de 1a ndmina.
8. Deducciones El desglose por concepto y monto de las deducciones
{otales de [a nédmina.
] ' 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 E! total que resulte, de la suma de todas las deducciones, en
pesas mexicanos.
La cantidad en pesos mexicanos, que resulte del total de
11. Neto - :
percepciones menos el total de deducciones.
12. Cheque El numero de chequ'es que se expiden de la némina.
13. Transferencias £} nimero de transferencias gque se realizan de la ndmina,
14. Recibos Namero de recibos de pago que se emiten.
15. Revisd y Elaboro Nombre y firma del Subdirector de Nominas.

ALDF PP-TG-DGP- DCP 01
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VI LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de ASAMBLEA
la Tesoreria General PETODOS

Direccion General de Pagos

Direccign de Control de Pagos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

No. o Nombre Debe anotarse
16. Vo.Bo.- Nombre y firma del Director(a) de Control de Pagos.
7. Autorizd Nombre y firma del Director(a) General de Pagos.

D M A AT Tmeee g et AL ARG T e ST
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VI LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de -
la Tesoreria General

ASAMBLEA -
DET(_)DOS

Dlrecclon 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).

VI LEGISLATURA
TESORERIA GENERAL
DIRECCION GENERAL DE PAGOS

BASE

. ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

R

.. 3} BASE
Fechs Inicio  f /20 1 {
— 4 0 (4
Fecha Final } /70 (2} 00/00/00 (S}
Gave  {6) REC {7 Wj
Perceptiones {8) Deducciones {10}
3 Susido Grdinar ' 901 LSR.
17 Eondo de Ahonro Capitalizetie 007 Retira Cesantia Edac Vejez !
% 0250pRsA 054 Viga fndhadual MET-LIFE :
7 Pravisién Socal G} Cuoiz 1555TE :
5 Fasaps (i Apenegon Fonal ALDF
Total Perceprionas t9) 013
Q250
055 Apor
Coa
B0S Descuentc Yaiss Despensa (113
Tola: Deducciones .
NETO : {12}
Clave {6) RF.C (7}
Parcepriones Deducciones (10}
1 Sueo Oromano (8) 054 Prestomp i.5.5.5.T.E.
Q4% Pago Dia de Descanso o LSRR
17 Fonds ce Ahorro Capitglizable 057 Retro Cesantia toed Velez
5 Desgenss Q03 Cuola iSS57E
7 Prasion Social 014 Apariacion Fenac ALDF
& Pasajes D359 Vitfa Indivisual MET-LIFE
Total Fercepeinnas {2) 833 Apanacic ac Tegtaztor
050 Cuota Sindical STALRF
015 Aporacicn Porac Sindicate
GJk Sogurs Coiective dc Re
SU% Cescuems Vales Desaansa
Teiai Degucg:onas {11}
NETO : 12
ALDF-PP-TG-DGP- DCP 01
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Manual de Politicas y Procedimientos de |,sampien
la Tesoreria General PETODOS

VI 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
1 Fecha de inicio | El dia, mes y afio de ta fecha de inicio del periodo que se
1 paga la nébmina.
2 Fecha final El dia, mes y afo 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 emisidn _ El dia mes y afio de la fecha de emisién del reporte diario.
5. Hora de emision .| La hora, minutos y segundos en gue se emite el reporte
T | diario.
6. Clave y nombre Numerc de empleado y su nombre.
El Registro Federal de Contribuyentes (R.F.C.} con su
7. R.F.C. R ] .
homoclave, deltrabajador.
8 Percepciones El de.sglose por concepto y monto de las percepciones del
trabajador.
Lo El total de las percepciones, gue resulte de la suma de los
S 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.
1 Total de deducciones El total que resulte, de la suma de todos los descuentos, en
pesos mexicanos.
La cantidad en pesos mexicanos, gue: resulte del total de
12. Neto - ;
percepciones menos el total de deducciones.

© bt EEAToeABAT A CRRLLE . eemmeSTImmeSTEEMTRTeSmEN e -
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Manual de Politicas y Procedimientos de |pcaupea &
la Tesoreria General DETODOS 3

VI LEGISLATURA

Direccién General de Pagos
Direccidn 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).

OFICIALEA MAYOR L e,
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION -:r' > 1":
DIRECCION DE RECURSOS HUMANODS % ‘f’;sv
FORMA DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL Perem
o, . W LEGEH ATUAA
: ALTAS .
7-apetieipatemar T c {4}
. e
- .. Calzg
.
- Focha diemovito, | Miveli | Tlave gl Sreac : L e =T B
7 8 &) {10) (1) oy
TIFO DE MOVIMIENTC (13) T Alta T Baje L cambio 1. Promocion
s Teonsesmate T e (18] cmis (17)
Ingreso o Estructurs  (15)- . Renuncia © Muerte " Nivel ) i
Reingreso Interino } Despidb i Otros . Adscripoién
" Hororarios Y Termina CHo, ’ " 7 Uicepcia
| NOMBHRE COMPLETO - TR i ST e, AT, vigenca:
{ T OBSERVAGIONES: . (18‘} o o (19} : o _(20) {21)
(22) . B T -
S coneEPTe. T ADSCRIPCION NUEVA
< DIRECCION, COMITE R
O COMISION:, (24}
LUGAR DE'TMEMU: .
PUégi'O:
ARG - . - AUTORIZO VoRG, PRESUPUESTRL
s) e (27)
CIRECTON GENERAL O ADMIESTRADN - CRICIAL MAYOR . TESQSRERC CENERAL
ALDF-PP-TG-DGP-DCP-01 __
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VI LEGIS1IATURA

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

- Direccion General de Pagos
Direccidn de Control de Pagos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacidén: 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. 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.) ndmero exterior e interior, en su caso.
8. Teléfono E! nimero telefonico del domicitio del trabajador.
' o La fecha de movimientc de alta, iniciando con dia, mes vy
7. Fecha de movimiento afos de ingreso a la Asamblea Legislativa.
8. Nivel El nivel salarial que corresponde al puesto asignado.
9. Clave del area La clave del area de adscripcién de la unidad administrativa.
- 10. Num. de plaza Eil numero de |la plaza asignada al trabajador..
El Registro Federat de Contribuyentes (R.F.C.) con la
1. 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 Promocion. '
14, Alta Con una X si'se trata de ingreso o reingreso.
15. Tipo de contrato Con _una X el tlp_o de contrato, que se irate: Estructura,
Interino u Honorario.

DCP
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Manual de Politicas y Procedimientos de ASAMBLEA - +8
la Tesoreria General DETODOS .4

: fectesy

Direccién General de Pagos
Direccién de Control de Pagos

Fecha de Emisidn: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

No. .Nombre Debe anotarse
18 Baia Cruzar con una X el motivo de la baja: renuncia, despido,
’ ! término de contrato, muerte y otros.
17 Cambio Cruza_r _czon 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 ‘ : ' . :
S El Registo Federal de Contribuyentes (R.F.C.) del
19, REF.C. ) . . N
trabajador a quien se sustituye.
20. Nim. de plaza El niimero de plaza del trabajador a quien se sustituye.
21, - Vigencia- La fecha a partir de la cual se sustituye al trabajador.
22. Observaciones Lés observaciones que se consideren pertinentes.
: e e La direccic’m,'comité o comisidn, asi.como el iﬁgar de trabajo
23 B _Adsc;rr.pclqn actual y el puesto de |a adscripcion actial del trabajador.
L : -| La direccion, comité o comision, an como él .IL.Jgar de frabajo
- 24. Adscripeion nueva y el puesto de la adscripcion nueva detl trabajador.
. Nombre y firma. del Director General de Administracion
25, Elaboro . -
respansable de autorizar ia elaboracion.
6. Autorizé Nombre'y firma del Titular de la Oficialia Mayor responsabie
de autorizar.
57, Vo. Bo. presupuestal Nombre y firma del Titular de fa Tesoreria General

responsable de emitir el Visto Bueno.

_ALDF-PP-TG-DGP-DCP-01
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‘Manual de Politicas y Procedimientos de | ssampiza
la Tesoreria General | pETQDOS ¢
VT LEGISIATURA ’

Direccion General de Pagos
Direccidn de Control de Pagos

Fecha de Emisién: 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 HUMANOS
EORMA DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL
BAJA

il @) (@ {10

TIP0 DE MOVIMIENTD  {13) Alta ! Baja » tambio

" 14y . TIPQDE CONTRATO .. CmAia L uel

! Renuncla

Ingreso Estructura Muerte
i}, Relngreso - Intering {15) . Despido Otros
Henorarios . Termina Ctio.
. SUSTITUYEA: .
- e {18)
OBSERVACIORES:
{22)
. CONCERTO L ADSCRIPCION AGTUAL ~ ©
- DIRECCION, COMITE
O COMISTON: {23)
LUGAR DE TRABAJO:
PUESTO:
F12BCRG AITORIZS Ve.Ba. PRESHPUESTAL
{25} {26) 27
DIRECTCR GENERAL DE ADMIHISTRACICH CFICIAL RATGR TESORERQ GENERAL

ALDF-PP-TG-DGP-

DCP-01
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VI LEGISLATURA

“Manual de Politicas y Procedimientos de ASAMBLEA
la Tesoreria General DPETODOS

" Direccién General de Pagos
Direccién de Control de Pagos

Fecha de Emision: 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, Apeliido paterno . El apellido paterno del trabajador.
2. Apellido materno El apellido materno de! trabajador.
3. Nombres Nombre(s} del trabajador.
4, Sexo El género del tfrabajador: femenino. o masculino.
5 Calle (num. ext. int.) E[ nombre 'dfa la ;c:allet del domicilio del frabajador con su
numero exterior e interior, en su caso.
6. Teléfono El numero telefénico del domicitio del trabajador.
7 Fecha de movimiento _L? fecha de movimiento'dela baja, iniciando con dia, mes.y
afos.
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. NUm de plaza Ef nimero de la plaza asignada al trabajador.
11 R.F.C. (con homodiave) Ei 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 el tipo de mo_\flmlento de que se trata, ya
sea: alta, baja, cambio o promocion. _
14, | Alta Cruzar con una X si se trata de ingreso o reingreso.
. Cruzar con una X el tipo de contrato, que se trate:
15. Tipo de contrato estructura, interino u honorario.
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Direccion 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: renuncia, despido,
18. Baja e o
término de contrato, muerte y otros.
17, Cambio Cruzar con una X el motivo del cambio, por: nivel,
adscripcion o licencia.
18 Sustituye a: nombre El nombre completo del trabajador a quien se sustituye.
: completo '
19. R.F.C El R.F.C. del trabajador a quien se sustituye.
20, NUm. de plaza El nimero de piaza 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
. La direccion, comité o comision, asi como &l lugar de trabajo
23. Adscripcion 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 adscripcién nueva del trabajador.
. Nombre y firma del Director General de Administracion
25 Elabord responsable de ia elaboracidn.
26, Autorizé Nombre_y firma del Titular de la Oficialia Mayor responsable
de autorizar. : :
' o Nombre y firma del Titular de la Tesoreria General
27 Vo. Bo. Presupuestal responsable de emitir el Visto Bueno.

LR
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Direccién General de Pagos
- Direccidn de Control de Pagos
Fecha de Emisién:24/08/15 | Fecha de Actualizacién:24/08/15
DCP-01-02 Revisién y Validacién de Nomina de Personal de Honorarios.

A. Objetivo especifico

Re\nsar y Valldar !os movimientos de personal de honorarios, a fin de gestionar la
suflcnenma presupuestai para el pago oportuno de las remuneraczones a los trabajadores.

B. Organos y unidades administrativas que participan
» Tesoreria General
« Oficialia Mayor
~» Direccion General de Pagos
. Dlrecmon de Recursos Humanos |
. Dlreccaon de Control de Pagos
« Subdireccién de Néminas
s Departamento de Néminas -~

C. Glosario de términos

Término _ Deﬁmcnon

Asamblea Legislativa Asamblea Leg|slat|va del Distrito Federal.

SICOPRE ' Sistema de Contabilidad Presupuestal.
Suficiencia - Capacidad de recursos financieros que tiene una partida con la
Presupuestal . posibilidad de ser. afectada L

Personalde Prestador de servicios técnicos o profesionales, contratados
Honorarios por tiempo determinado bajo el régimen de honorarios

asimilados a salarios.

e AR T L S B T
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VI LEGISIATURA

Direccion General de Pagos
Direccién de Control de Pagos

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

21 Coordinar la validacion de los movimientos del personal de honorarios
autorizados por la Oficialia Mayor que se encuentren debidamente
capturados en el SICOPRE, de conformidad a la relacion de movimientos de
personal enviados, a fin de operar la noémina; asi como vigilar a traves de la
Subdirecciéon de Néminas, la elaboracion de los calculos correspondientes
para efectuar el pago de la némina, asi como el entero de obligaciones
fiscales locales y federales en tiempo y forma.

22 Goordinar la validacion y autorizacion de la nomina de honorarios, asf como
supervisar la elaboracion de solicitudes de suficiencia presupuestal para su
presentacién a firma de la Direccidn 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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encuentren ingresados en las bases de datos del SICOPRE de acuerdo a los
listados enviados por la Direccién de Recursos Humanos, a fin de operar la
elaboramon de las néminas del personal de honorarios.
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Direccién General de Pagos
Direccién de Control de Pagos

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

E. Descripcion del procedimiento

Responsable ' © Actividad Registro

1. Envia conforme al calendaric de incidencias | Oficio de
oficio de movimientos de altas y bajas al Titular | movimientos de
de la Tesoreria General, en el gue informa de | altas y bajas
la incorporacién a la némina de honorarios de

T ‘ - lacion de
los movimientos de personal correspondientes Re nd

movimientos de

& personal de altas y
e Altas de personal : bajas (RD-DCP-01-
01
e Baja de personal ) o
Titular de la Oficialia . . Movimienios de
_ o Cambios de nivel . Personal de Alta

Mayaor

(RP-DRH-01-01)

Movimientos de

Baja de Personal
Anexa al oficio de movimientos de altas y bajas: | (RD-DRH-02-01)
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} ' _

» Cambios de adscripcion

« Cambios de datos generales {correcciones)

2. Recibe oficio de movimientos de altas y bajas y | Oficio de
anexos, envia e instruye al Director General de | movimientos de
Pagos para su atencion, de acuerdo al |altasy bajas

calendario de pagos autorizado. ix
pag Relacion de

movimientos de
personal de altas vy
hajas (RD-DCP-01-
a1)

Movimientos de
Personal de Alta
(RD-DRH-01-01)

Movimientos de
Baja de Personal
(RD-DRH-02-01)

Titular de la Tesoreria
Generat
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Manual de Politicas y Procedlmlentos de

la Tesoreria General

Direccién General de Pagos

Fecha de Emisién:24/08/15

Direccién de Control de Pagos’

Fecha de Actualizacion:24/08/15

Responsable

~ Actividad

Registro

Director General de Pagos .

Recibe oficic de movimientos de aitas, bajas y

“anexos y turna al Director de Control de Pagos
_para su atencion, de acuerdo al calendano de

pagos autorlzado _

Oficic de
movimientos de
altas y bajas

Relacidn 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

personal capturados en el SICOPRE a fin de
operar la nomina.

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)
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Manual de Politicas y Procedimientos de

la Tesoreria General

ASAMBLEA 3
DETODOS

- Direccion General de Pagos
Direccion de Control de Pagos

Fecha de Emision:24/08/15

Fecha de Actualizacién:24/08/15

Departamento de Nominas para que revise v
valide los movimientos de personal, capturados
quincenalmente por ta Direccion de Recursos

" Humanos en el SICOPRE.

Responsable Actividad Reg'istro
5. Recibe oficio de movimientos de altas y bajas y | Cficio de
anexos, revisa que no tengan tachaduras ni movimientos de altas
enmendaduras, que cuenten con las firmas de | y bajas
autorizacién  correspondientes,  verificando Relacion de
procedencia de acuerdo al tipo de movimiento. .
. movimientos de
¢ Procede su tramite? personal de altas y
Subdirector de Néminas 5.1.No: Devueive oficios y anexos de movimientos B?])as (RD-DCP-01-
de incidencias para su correccién. Pasa a ia
actividad 1. . ‘ Movimientos de
52.Sii Tuma la documentacion al Jefe ~de Personal de Alta

(RD-DRH-01-01)

Movimientos de Baja
de Persconal {RD-
DRH-02-01)

Jefe de Departamento de
Nominas

Recibe oficio de movimientos de altas, bajas y
anexos y verifica que los movimientos sean
acorde al calendario de incidencias.

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)
o ALDF-PP-TG-DGP-DCP-0Z —
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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

Jefe de Departaménto de
Néminas :

|7.1.

Elabora listados de [os movimientos recibidos y
revisa si son correctos: -

¢ Los movimientos son correctos?

No: Elabora listado de  movimientos
improcedentes e informa al Subdirector de
Néminas el tipo de inconsistencias

_-observadas. Pasa a la actividad 9.

7.2

SI: Elabora una base de datos'con los

-movimientos . de personal y procede a su
- tramite. ' '

81.

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 ta 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
némina en el SICOPRE e informa al
Suhdirector de Nominas para que proceda a
su auterizacion. Pasa a la actividad 12.

Si: Detecta el tipo de inconsistencias e informa
al Subdirector de Nominas para su devolugion
al Director de Recursos Humanos.

Subdirector de Néminas

Recibe listado de movimientos improcedentes y
glabora  oficio 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
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Direccién General de Pagos
Direccion de Control de Pagos

Fecha de Emisién:24/08/15

Fecha de Actualizacién:24/08/15

Responsable

Actividad

Registro

Director de Conftrol de
Pagos

10. Revisa oficio de devolucién 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 devolﬂcién de pagos
improcedentes con  [as inconsistencias
observadas. Pasa a la actividad 1.

Oficio de devolucion
de pagos
improcedentes

Subdirector de Néminas

12. Autoriza la elaboracién de la nomina en el
SICOPRE y genera el soporte documental de
la misma consistente en: Caratula de Némina
(RD-DCP-01-02) y Reporté Diario (RD-DCP-01-
03) de Némina de personal de.honorarios, y
preserita 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 el soporte documental de Ia

nomina de personal de honorarios, Y

__ determina, si la documentacion esta completa y
correcta para su aprobacion.

- Aprueba la documentacuﬁn’?

13.1.No: Sefiala las observaciones y devuelve para
su correccion al Subdirector de Néminas.
Pasa a la actividad 12.

13.2.8F Firma de - autorizacién el soporte
documental e instruye al Subdirector de
Noéminas a fin de que elabore el oficio de
solicitud de suficiencia presupuestal.

Caratuia de Némina
{RD-DCP-01-02)
Reporte Diario (RD-
DCP-01-03)

Subdirector de Néminas

14 Elabora® oficio de solicitud de suficiencia
presupuestal y soporte documental, el cual
rubrica y presenta al Director de Control de
Pagos para su tramite.

Oficio de solicitud
de suficiencia
presupuestal

Caratula de Némina
{RD-DCP-01-02)

Reporte Diario {RD-
DCP-01-03)

_ ALDF-PP-TG-DGP-DCP-02
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* Direccién General de Pagos
Direccién de Control de Pagos

Fecha de Emision:24/08/15 : Fecha de Actualizaci6n:24/08/15

Responsable, - . "Actividad Registro

15. Recibe oficio de solicitud ‘de suficiencia | Oficio de solicitud .
_presupuestal y soporte documental, lo rubrica y de suficiencia
o _ presenta al Director General de Pagos para su | presupuestal
Director de Control de ~ autorizacion. :

Pagos ' ‘ Caratula de Nomina
g . - - | (RD-DCP-01-02)
- o Reporte Diario (RD-
DCP-01-03)

16. ReCIbe V. firma de autonzac;on el oficio de | Oficio de solicitud
solicitud de suficiencia presupuestal y soporte | de suficiencia
documental y envia al Director General de presupuestal

Presupuesto. Caratula de Nomina

(RD-DCP-01-02)

Reporte Diario {RD-
DCP-01-03)

Director General de Pagos

Continda con el Procedimiento’ DICP-02-03
“Autorizacién de Suficiencia Presupuestal del
Capituio 1000, .

17. Envia el RD-DCP-01-03 de nomina de personal | Oficio de solicitud
de honorarios al Director de Control de Pagos | de suficiencia

Director General de Pagos : para su control y resguardo. presupuestal
' Reporte Diario (RD-
DCP-01-03)
: 18. Turna el RD-DCP-01-03 de nomina de personal | Reporte Diario (RD-
D|rect0r de Controi de- . de honorarios, al Jefe de Departamento de | DCP-01-03)
Pagos Lo o “Nominas a través del Subdirector de Nomlna

para su control y resguardo.
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Direccion General de Pagos
Direccion de Control de Pagos

Fecha de Emisidn:24/08/15

Fecha de Actualizacién:24/08/15

Responsable =

Actividad

Registro

Jefe de Departamento de 19. Recibe el

Nominas

RD-DCP-01-03 de némina de | Reporte Diario (RD-
personal de honorarios, y resguarda para el | DCP-01-03)
control correspondiente. :

Fin del Procedimiento

(It Ji 415
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Direccién Genetal de Pagos:
Direccidn de Control de Pagos

Fecha de Emision:24/08/15

Fecha de Actualizacidn:24/08/15

F. Diagrama de flujo

Titular de la
Oficialia Mayor

Titular de la
Tesoreria General

Director General
de Pagos

Director de
Cantrol de Pagos

" ‘Subdirector-de Néminas

1. Envia oficio de
mavimientos. de alas y
bajas, en et que informa de
laincorperacidnaia
némina de honorarios de
los movimientos de
persenal comespondientes,

]

©
©

2. Recibe oficio de
movimienlos de altas y
bajas ¥ 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 Wrna al Director
de Control de Pagos para
su atgncidn, de acuerdo al
calendario de pagos
aulorizado.

¥
4, Recibe oficio y anesas,
turna 2 Subdirector de
Nominas pza que
suparvise la revision de los
movimientos capturados en
2l SICOPRE a fin ge operar
13 némina.

A

5. Recibe oficio de
movimienlos de allas y
bajas y anexos, fos
revisa y verifica
procedencia de acuerdo
al tipo de mavindento.

L Proceds su
tramite?

5.1. Devuelve oficios ¥

anexos de movimientos

g incidencias pera su
COMECCitn.

5.2. Tumna la documenta-
cion al JO de Néminas para
que revise ¥ valide los
movirnif.ntos e personal

H quincer
por la Direccion de
Retursos Humangs en el
SiICOPRE.
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Direccién de Control de Pagos

Fecha de Emision:24/08/15

Fecha de Actualizacidon: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 Istados de los
movimientos recibidos y
revisa §f son comeclos.

ilos
mavimientos

A 4

son comecios?
A Y
7.1. Elabara listada de 7.2. Elabora una base de
movimienlos datos conkos
improcedantes e informa al movimientos de personal
Subdicector de Nominas el y procade & su tramile.
lipo de inconsisiencias
observadas.
§ Verifica si existen
inconsistencias en el
compasatvo contrala
informacion delos
movimientos de personal.

8.1, Realiza el calculo de Iz
noming, activa la nomina &9
el SICOPRE e informa al
Subdirector de Naminas,
para que proceda asi
aulorizacion.

Y

8.2, Detecla el ipo de
inconsistencias e informa
al Subdirecter de
Nominas para su
devolucitn al Director de

Recursos Humanos.

>
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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

Subdirector de Néminas Dirr‘ejt.::tof'de Cprii:roi dePagos | Directorde Recursos Humanos

9 Recibe listado de

maviriigntos
impracedenles y elabora
oficio de devolucitn de
£agos improcedentes y

enyia para su fiima.

10 Revisa cficlo de
devolucion de pagos
improcedantes, to firma y
envlaal Diseclor de
Recwsos Humanos para
sualencion. -
i
v
11 Recibe oficic de
devolucidn de pagos
improcedentes con las
inconsistencias
chservadas.

12 Autoriza fa elaboracion
de landmingen el

SICOPRE y genera el i S - C T .
soporle documenlal de la . ) .
misma y presenla para su - : :
aulorizacion. 13 Recibe y revisa gl .
soporte documental y

ﬁ delerming, sila -

docuamentacion estd -
completa y comecta para

sy aprobacitn

h 4

13.2. Firma de aytonzaciin

13.1. Sefialalas
heervasiones el sopoite docu_men'tal e
abseny ¥ instruye al Subdirectos de |-
_ devselve parasu Niminas a fin da que’
comeccion. efabore el oficio de solicilug]

de suficiencia presupuestalj .

... 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

Subdiréctor de

Director de Controt de |-

Director General de Pagos

Jefe de Dep’&ﬁamen_ﬁ) de

RG]

Néminas -Pagos  Néminas
14 Elabora oficio de
sofisihud de suficencia
presupuestal y soporte
documental, €1 cual rubrica
y presenta al Director de
Conkol de Pagos para su
tramite.
h 4
15 Recibe aficio de solicitud]
de suficlencia presupuestal
y soporte documental. lo
rubrica y presenta al
Dizector Generat da Pagos
para sy aulorizacian.
16 Recibe y firma de
autprizacion i ofcio de
soficitud de suficizncia
presupuestal y soporie
documenlal y envia at
Director General de
Fresuiuesto.
17. Enia el RD-DCP-03- -
03 de nbmina de personal Protedirmiento DICP-02-
de honorarios al Dirzctor 03 Autorizacitn de
de Confrol de Pagas para Suficieacia Fresupuesla]
st conlrol y resquardo. del Capitulo 1900
18 Turna el RB-DCP-0:-03
de nomina de persongl de
anorarics al Jefe de
Departamento de Nbminas
para su corlrol ¥
resguardo.
i
h 4
19 Recibe et RD-DCP-
01-03 de Nomina de
personal de honorarias, ¥
resguarda para el control
cemespondiente.
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
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Manual de Politicas y Procedimientos de
la Tesoreria General

ASAMBLEA
PETODOS

VI LEGISLATURA

Direccidén General de Pagos
Direccidn de Control de Pagos

Fecha de Emision:24/08/15

Fecha de Actualizacidon:24/08/15

Relacion de Movimientos de Personal de Altas y Bajas (RD-DCP-01-01).

ASAMELEA
PETODOS

MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES

TECNICO OPERATIVO DE CONFIANZA

" TOFAL DEMOVIMIENTOS

ELABORO

(24

REVISO

AUTORIZO
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V1LEGISLATURA

Direccidn General de Pagos
Direccion de Control de Pagos -

Fecha de Emisidn:24/08/15

Fecha de Actualizacién:24/08/15

Instructivo de llenado del Formato de Relacién de Movimientos de Personal de

Altas y Bajas (RD-DCP-01-01).

No. Nomi)re | Debe anotarse
1 Quinceha El n_un'{ero de quincena en la q"ue seran pro_cesados los
movimientos de personal, ejemplo: 1ra 0 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. matemo -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 dei trabajador.
8. C/Costos El centro dé_ costos al que pertenece.
9. RF.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 adscripcién El area de adscripcion del trabajador.
13. Puesio El nombre de! puesto del trabajador.
14. Total de movimientos El nimero total de fos movimientos de la relacion.
15, Elaboré ggg&r}e&y firma del Jefe de Contratacion y Administracion de
18, 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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Manual de Politicas y Procedimientos de |ssampiea
la Tesoreria General DETODOS

"=~ ~~Direccién General de Pagos
Direccidén de Control de Pagos

Fecha de Ermisién:24/08/15

Fecha de Actualizacion:24/08/15

Caréatula de N6mina (RD-DCP-01-02).

ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL
VI LEGISLATURA
TESORERIA GENERAL
DiRECCION GENERAL DE PAGOS .
TIPO DE NOMINA: {1}

TR
3} 4 e

“Total Percepclones

ANLFD

Augrania Patide
Ssdn Teraanio

§.5.1. Apertadn ALDE 10T MIES
HAyits prea hroesitos IRRHME 107
Retroaive e ASGREton Patds

AECE RGO ALDE 3% Mg

W Gatoas Dednandy

o B5% ALOF.

Eyiils D3 Iripastos J5E AUMG B
&S5 Agoetandn MUF A5 MOE

LI 2% PURS

Ry

frasistir h & 3
Ayt 0373 BNpUentes 18R MMS S

15 a2 afios

i [rrposilos (58 MME 2

trs 104 LS et

Crpagas (L2} Transterarcas

REVISO Y ELABORO

(15).

IR

B Frominsn
{5} FoghaEinat -

pedvedoner - A8Y. T

0 56T, 19 % Anertanas Tritia Sae MME

(13) Rzonts (14)

Vo. Bo.

{16)

o

AUTORIZO
{17

SUBDIRECTOR DE NOMINAS

DIRECTOR{A} DE COMTRQ: DE P&

ALDF-PP-TG-DGP-DCP-02
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la Tesoreria General DETODOS &4 14

VILI;‘GISLATURA. o _ -
Direccign General de Pagos .
Direccién de Control-de Pagos
Fecha de Emision:24/08/15 ~ Fechade Ac_tuaIizaci.c’).n:24/08/ 15

Instructivo de llenado del Formato de Caratula de la Némiha (RD-DCP-01 -02).

No. o Nombre o _ . Debe anotarse
. - El tipo de ndmina, ejemplo: mandos medios, base, técnico
1. Tipo de nomina operativo de confianza, dietas, HD, HGP, etc. -
2. | FolioCxP El ndmero de folio de la Cuenta por Pagar.
3. Fecha Anotar la fecha, iniciando con el dia, mes y afio.
" Numero de némina El namero que identifica el tipo de nomina 'y qumcena 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 per;odo de término de la fecha que se
paga la nomina.
7 Percepciones El desglose por concepto y monio de las percepcnones del
total de [a ndmina.
8. Deducciones El desglose por concepto y monto de las deducciones
totales de la 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.
11 Neto - La cantidad en pesos mexicanos, que resulte del total de
’ percepciones menos el total de deducciones.
12. Cheques El nimero de cheques que se expiden de Ia_n_c’)mina.
| 13. Transferencias . .| El némero 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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Manual de Politicas y Procedimientos de | ycaupiea

la Tesoreria General PETODOS
VI LEGISLATURA
Direccidon General de Pagos
Direccién de Control de Pagos
Fecha de Emisién:24/08/15 Fecha de Actualizacion:24/08/15
No. Nombre Debe anotarse
186. Vo.Bo. Nombre y firma del Director(é) de Control de Pagos.
17. Autorizo Nombre y firma del Director(a) General de Pagos. .

ALDF-PP-TG-DGP-DCP-02
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i N ‘Manual de Politicas y Procedimientos de |xsampien
% REloEs ¥ &
EN ety la Tesoreria General PETODOS
VI LEGISLATURA
( Direccién 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}.
oM. ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL
¢ £ VI LEGISLATURA '
TESORERIA GENERAL
DIRECCION GENERAL DE PAGDS
BASE
Fechalnisio  / /20 ___ (1) e e @
FechsFnel 1 120__ @ e OO0/ ()
Clave {6) REC [7)
Percepciones (8} Dedugciones {10}
3 Suaids Ord 0t LS.R
17 Fendo de sharrg Capiializable 007 Rebiro Cesantia Edad Vejex .
b1 039 Vida Induequat MET-LIFE
? 003 Custa 15SSTE ’ |
& . D3t ApDraics: Fo |
Tetat Percaprongs ) 013 Aporiacen Fonac Teabajacor
060 Cuota :ng:cal STALOF |
015 Aportacion Fonac Sndiceto |
006 Segurs Colaciive do Reueg ‘
605 Descuenlo Vales :Jcscgnafa (11) o 1
Teiat Deducewings
NETO: - - {12} ‘
Clave =] R.F.C (7 ‘
Percepciones Dedocciones {10} |
i Sueico Crounano {8) 054 Prestame 1.S.5.5.T.E. ‘
085 Pago Dz du Deszeasd po1 1SR 3
17 ; 097 Revra Cesantia Ecaq Vejer
s 003 Cuota 3S55TE ‘
7 Pmvis:dn Social 014 Apartacion Fonas ALDF
6 Paseics _ 059 Vida Individuai MET-LIFS
; {9) 8315 Rpona ;
050 Caota Sindica STALDF |
015 Aportacion Fonag
905 Sogurs Ceie
005 Descudnie Viles Doz

{12)
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Manual de Politicas y Procedimientos de |schmpien
la Tesoreria General | PETQDOS |

VI LEGISLATURA
Direccion General de Pagos
Direccion de Control de Pagos
Fecha de Emisidn: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 Fecha de inicio El dia, mes y afo de la fecha de inicio del periodo que se
paga la ndmina.

5 Fecha final El dia, mes y afio del periodo de término de la fecha que se
paga la némina.

3 Base, HD, HGP, TOC, MMS, | Anotar [a 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 emisién Lg hora, minutos y segundos en que se emite el reporte
, | diario.
8. Clave y nombre ' Numero de empleado y su nombre.
7 REC El Registro Federal de Contribuyentes {RFC) con su
’ B homoclave, del trabajador.

8 Percepciones El de.sglose por concepto y monto de las percepciones del

trabajador.
. Ei 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_sgiose por concepto y monto de las deducciones del
trabajador.

1. Total de deducciones El total que resulte, de la suma de todos los descuentos, en
pes0s mexicanos.
La cantidad en pesos mexicanos, que resulte del tofal de

12. Neto - -
percepciones menos el total de deducciones.

e

Pagina211 |

Pt T A




Manual de Politicas y Procedimientos de | jeampien

la Tesoreria General PETODOS
VI LEGISLATURA '
- Direcci6n General de Pagos
§ : Direccion de Control de Pagos
i
Fecha de Emision:24/08/15 Fecha de Actualizacién:24/08/15

Movimientos de Personal dé=Alta (RD-DRH#0'1 -01). - - ' - o

OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS HUMANDS iz,
FORMA DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL v%m, i
ALTAS rATERA

o Mo

e

;
: chai 1 .
) A {11) e (22)
TIPC DE MOVIMIENTE (13) .. Cambis Fromocion
BT RGeS e (19 5 (7)
Ingreso il Estructura (]_5) ... Renuncia .. Muoerte T Nivel .
Reingreso i . Interine : .. Despide :  Otos _ Adseripcian

Honorarlos - 7 Termina Gtto. : 7 Ugencia

OBSERVACIONES:.

(22)

DIRECCICN, COMITE
0 COMISION:

LUGAR DE TRABAID:

PUESTO:

 usBORO MEORGZO A B0, PRESUPMESTAL
_ . _ 6 ' 7 '

| | o (25) (26) (27)
DIRECTER GERERAL QE}DI‘?IMIS?RAGéH ) OF1CEa: {’AA,'!'C:Q TESORERD GENERAL

ALDF-PP-TG-DGP-DCP02_
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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

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 matermo del trabajador..

3. Nombfe {s) ' Registrar nombre(s) del trabajador.

4. Sexo El género del trabajador: Femenino o Masculino.

5. Calle (nam. ext. int.) EI’ nambre d._e la .calle‘ del domicilio det trabajador con su

' niimero exterior e interior, en su caso.

6. Teléfono o . | El numero telefonico del domicitio del trabajador.

' -~ . La fecha de movimiento de aita, iniciando con dia, mes vy
7. Fecha de movimiento anos de ingreso a la Asamblea Legislativa. '

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. -
10. NOm. de plaza El numero de la plaza asignada al trabajador.

- El Registro Federal de Contribuyentes {(R.F.C.) del

1. R.F.C. (con homoclave) trabajador con su homoclave.

12, CURP La CédulaUnica de Registro de Poblacion del trabajador.

13 Tipo de movimiento Con una X el tl_po de mow‘r'mento de que se trata, ya sea:

alta, baja, cambio o promocion. .
14. Alia Con una X si se trata de ingreso o reingreso.
15, Tipo de contrato Con una X el tipo de contrato, que se trate: estructura,

interino u honoraria.

_ ALDF-PP-TG-DGP-DCP-02
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Manual de Politicas y Procedimientos de - 'Asmmm
la Tesoreria General DETODOS

~ Direccién General de Pagos
Direccién de Control de Pagos

Facha de Emisién:24/08/15

Fecha de Actualizacién:24/08/15

Debe anotarse .

"No. Nombre
A : Con una X el motivo de la baja: reﬁuncia, despido, téermino
16. Baja
de contrato, muerte y ofros.
17 Cambio Con una X el motivo del cambio, por nivel, adscnpc;on o]
licencia.
18 Sustituye a: nombre | El nombre completo del trabajador a quien se sustituye.
’ completo - o
19. . R.F.C. £1 R.F.C. del trabajador a quien se sustitlye.
20. Num. de plaza Elndmero de piéZa 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 pertinentes.
, : S La dlrecmon comité o cornision, asi como eI lugar de trabaJo
-2 Adscripcion actual y el puesto de la adscripcion actual del trabajador '
: o La di'r'eccién,"c‘;'omité 0 comisién. asi como el lugar de trabajo
24. Adscripp_lon nueva y el puesto de la adscripcion nueva de! trabajador. '
o5 Elaboro . Nombre y firma. del Director General de Administracion,
S responsable de la elaboracion. :
2. Autorizé Nombrg y fi_rma 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.

gm-—u '
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ALk Manual de Politicas y Procedimientos de |asaMBLEA L%
ot 5 la Tesoreria General PETODOS
VI LEGISIATURA . )
-Direccion General de Pagos
Direccién de Contro! 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 S,
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION FAE S
2 . TN X -
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS - :5?
FORMA DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL
_ BAJA ¥ LEGISLATURA

. Mombre: (s}

A7} {8 12)
TIPO DE MOVIMIENTO (13} ... Cambio . Promacion
AT ae  CAMBIO (7).
. ALTA (14} 16) . 1 (17}
Ingraso ) Estructura 7} Repuncla Muerte Nivel
Aeingreso Interino {15) " Despide Otros ' Adseripcion
Honocrarios . Termina Ctto. Licencia
S REC N, PLAZA Vigendal: -
L (28} (19) {20} Cq21)
GBSERVACIONES:
{22)

L

DIRECCION, COMITE :
. {24)

G COMISION: {23}
LUGAR DE TRABATO:
PUESTO:
£148080 AUTORTZO W B, FRESUPLIESTAL
{25} {26} 27}
DIRECTER GENEAAL DE ADMINISTRACION OFCEAL =AYOR

ALDF-PP-TG-DGP-DCP-02
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la Tesoreria General DETODOS 2.4

V1 LEGISLATURA

Direccion General de Pagos
Direccion de Control de Pagos

Fecha de Emisién:24/08/15

Fecha de Actudlizacién:24/08/15 k

Instructivo de llenado de Movimiento de Baja del Personal (RD-DRH-02-01).

No. . - Nombre Debe anotarse
1. Apellido p'aterno El apellido paterno del trab‘ajador.
2. Apellido materno El apeliido materno del trabajador.
3. Nombres Nombre(s) del trabajador.
4, Sexo El género de! trabajador: femenino o masculino.
5 Calle (num. ext. int.) EE’ nombre de la calle del domicilio del trabajador con su
: numerc exterior e interior, en su ¢aso.
G. Teléfono " El numero telefonico del domicilio def trabajador.
7 Fecha de movimiento I;gof:cha de movimiento de Ia baja, iniciando con dia, mes y
8. Nivel El nivel salarial que corresponde al puesto asignado.
9. Clave del area La clave det area de adscripcién de la unidad administrativa.
10. NCim de plaza El nimero de la plaza asignéda ai trabajador.
L ' El Registro Federal de Contribuyentes (R.F.C.) del
1 R.F.C. (con homociave) trabajador con su homoclave. : .
12. CURP La Cédula Unica de Registro de Poblacidn del trabajador.
13, Tipo de movimiento Sen.alar con una X e! tipo de mo‘\{:mlento de gue se frata, ya
sea: alta, baja, cambio o promocion.
14. Alta Cruzar con una X si se trata de ingreso o reingreso.
L N | Cruzar con una. X _ el tipo de . contrato, que se ftrate:
1. Tipo de contrato estructura interino u honorario.

ALDF-PP-TG-DGP-DCP-02
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Direccion General de Pagos
Direccidon de Control de Pagos

Fecha de Emisidén:24/08/15

Fecha de Actualizacion:24/08/15

Debe anotarse

"No. | Nombre
- 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, ad_scripCton_ o
licencia.
18 Sustituye a: nombre El nombre coh’lpleto del trabajador a q’uién"se ‘sustituye.
’ completo
19. R.F.C. El R.F.C. del trabajador a quien se sustituye.
20. Num. 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, Observaciones Las observaciones que se consideren pertinentes.
- La direccion, comité o comision, asi como el 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 trabajo
24. Adscripcion nueva y el puesto de la adscripcion nueva del trabajador.
; Nombre y firma del Director" General de Administracion,
26. Elaboro responsable de la elaboracién.
. Autorizo Nombre_ y ﬂ.r’ma del Titular del Oficial Mayor, responsable de
la autorizacion..
Nombre y firma del Titular de la Tesoreria General
27 Vo. Bo. presupuestal responsable de emitir el visto bueno. '

ALDF-PP-TG-DGP-|
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V] LEGISLATLRA
Direccién General de Pagos ~
Direccion de Control de Pagos
Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién:24/08/15
DCP-01-03 Revision y Validacién de Dietas.

A. Objetivo especifico

Revisar y validar las solicitudes de dietas allos diputados de la Asamblea Legislativa, a fin
de gestionar la suficiencia presupuestal para su pago oportuno.

B. Organos y unidades administrativas que participan

o Tesoreria General

o Oficialia Mayor |

‘e Direccion General de Pagos

« Direccion de Control de Pagos

» Direccién de Re_cursos. Humanos
+ Subdireccion de Néminas .

~» Departamento de Nominas

C. Glosario de términos =~

Término - ... .~ ... Definicion

Asamblea Legislativa - Aéambiea Legistativa 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 respbnsabiiidad del Director General de F’égoé':m '

ALDF-PP-TG-DGP- DCP-03
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V1 LEGISLATURA
- - Direccion General de Pagos
Direccién de Control de Pagos
Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacién:24/08/15

iuua..m
3 i

1.1. Validar y autorizar la némina 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_electrénicos 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 otras
retenciones.

2. El Director de Control de Pagos deberé de:

2.1. Vigilar la elaboracion 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 validacién y autorizacién de la némina de pago de dietas,
revisando que las personas que intervienen en su elaboracion, firmen las
ndminas 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 seré 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:

ALDF-PP-TG-DGP-DCP-03
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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 deberan ser pagados a mas tardar el dia 17 del mes
inmediato postefior a aquel al gue corresponda el pago, conforme lo

establecen las autoridades fiscales.

ALDF-PP-TGDGP-DCP-O3 e
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E. Descripcién del procedimiento

Responsable Actividad : " Registro

1. Envia oficio de movimientos de altas y bajas | Oficio de
junto con anexos, en ef cual solicita al Titular | movimientos de
de la Tesoreria General que se lleve a cabo el | altas y bajas
tramite de aita y baja de los diputados en la

nomina de dietas. Baja por término de

periodo legislativo

Anexos: . |'de diputado saliente

« Baja por término de periodo legislativo de | Relacion de
diputado saliente movimientos de

Titular de {a Oficialia Mayor ) o personal de altas y

o Relacion de movimientos de personal de bajas (RD-DGP-01-
altas y bajas (RD-DCP-01-01) 01)

¢ Movimientos de Personal de Alta (RD- | pmovimientos de
DRH-01-01) Personal de Alta

» Movimientos de Baja de Personai (RD- {RD-DRH-01-01)

DRH-02-01) Movimientos de
: Baja de Personal
{(RD-DRH-02-01)

2. Recibe el oficic de movimientos de altas y | Oficio de
bajas, con los anexos correspondientes, e | movimientos de
instruye para su atencién al Director General de | altas y bajas

Pagos. Baja por término de

periodo legislativo
de diputado saliente

' : Relacién de
Titular de la Tesorena movimientos de
General personal de aitas 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-DCF-03
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Direccion de Contro! de Pagos -

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacién:24/08/15

Responsable

Actividad

Registro

Directorl_Gen':eral 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. atencién, de conformidad a la fecha en la
gue solicita la incorporacion en nomina de los
movimientos de personal. '

Oficio de
mavimientos de
altas y bajas

Baja por término de
periodo legislativo
de diputado saliente

Relacion de
maovimientos 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 y bajas,

~ con los anexos correspondientes y o turna al

Subdirector de Naminas para que verifigue su
procedencia e inicie el 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 safiente

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)

ALDF-PP-TG-DGP-DCP-03
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Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacion:24/08/15

Responsable Actividad Registro
5. Recibe oficioc de movimientos de altas y bajas, | Oficio de
con los anexos correspondientes y revisa que | movimientos de
-no tengan tachaduras ni enmendaduras, que | altas y bajas
cuenten con “las firmas. de autorizacion Baia por término de
correspondientes y verifica procedencia de eiiogo leqislativo
acuerdo al tipo de movimiento. peno 9 \
de diputado saliente
?
g,Procede su tramite? Relacion de
5.1. No: Anota el tipo de problema detectado y | movimientos de
Subdirector de Néminas devuelve para su correccion. Pasa a la | personal de altas y
actividad 9. ' bajas (RD-DCP-01-
5.2. Si: Turna la docume'ntacién'paré 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 encuentren correctos y completos los datos
de los diputados que se requieren para la
elaboracién de fa 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-
01)

Movimientos de
Personal de Alta
(RD-DRH-01-01)

Movimientos de
Baja de Personal
{RD-DRH-02-01)

ALDF-PP-TG- DGP-DCP- 03
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Direccion General de Pagos -
Direccion de Control de Pagos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizac

i6n:24/08/15

Responsable

Actividad

Registro

Jefe de Departémento-de

Néminas

Realiza el célculo de la nomina y aplica los
conceptos de: dieta, seguros (SSI), pensiones
alimenticias, donaciones, entre otros.

8.1,

| B.2.

Verifica en e 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 Nominas, 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'ﬂ'cn'o" de devolucioh

‘de pagos
lmprocedentes para envio al Director de
Recursos Humanos 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:

1,

Recibe oficio de devolucidn de pagos
improcedentes con  las 1nconsrstenC|as
observadas. Pasa a la actividad 1.

de pagos
improcedentes

Oficio de devolugion

ALDF-PP-TG-DGP- DCP 03
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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 '

Respdnsablle '

Actividad

Registro

Subdirector de Nominas

12. Autoriza la elaboracién de la némina de dietas
en el SICOPRE y genera el soporte documental
de la misma consistente en: Cardtula de
Némina RD-DCP-01-02 y Reporte Diario RD-
DCP-01-03 de némina de dietas, y presenta
para su autorizacién al Director de Control de
Pagos. :

Caratula de Noémina
(RD-DCP-01-02)
Reporte Diario (RD-
DCP-01-03)

Director de Confrol 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 esta completa y correcta para

su aprobacion.

; Aprueba la documentacion’?.

'13.1.No: Sefiala las observaciones y devueive para

su correccion. Pasa ala ac_tividad 12. -

13.2.5i: Firma de autorizacion RD-DCP-01-02 vy
RD-DCP-01-03 e instruye al Subdirector de
Néminas para que elabore el oficio de
solicitud de suficiencia presupuestal.

Caratula de Némina
{RD-DCP-01-02)

Reporte Diario (RD-
DCP-01-03)

Subdirector de Néminas

14. Eiabora oficio de solicitud de suficiencia
presupuestal, el cual rubrica Y 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 - -

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.

15.

Oficio de solicitud
de suficiencia
presupuestal

Caratula de Nomina
(RD-DCP-01-02)

1o e

Reporte Diario (RD-
DCP-01-03)
ALDF-PP-TG-DGP-DCP-0 B i ‘
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Direccién General de Pagos
Direccién de Control de Pagos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacidn: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 oftc:o y la RD-DCP-
01-02.

Oficio de solicitud
de suficiencia
presupuestal

Caratula de Nomina
(RD-DCP-01-02)

Reporte Diario (RD-

DCP-01-03)
i Confinia con Procedimiento  DICP- 02-03
Autorizacién de Suficiencia Presupuestal del
Capitulo 1000.
Director G {de P 17. Envia-al D'irecto_r de Con.trc;l'dé Pagos el RD- | Reporte Diario (RD-
irector beneral G Fagos DCP-01-03 para su contro1 y resguardo. DCP-01-03)
18. Rectbe y turna ‘el RD-DCP- 01-03 al Jefe de | Reporte Diario (RD-
Director de Control de Departamento de Nominas a través del | DCP-01-03)

Pagos

Subdirector de Nomina, - para su control y
resguardo

Jefe de Departarnento de
Nominas

19. Recibe el RD DGP-01-03 para su control 'y

resguardo correspondlente

Reporte Diario (RD-
DCP-01-03)

Fin del Procedimiento

 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 Actualizacién:24/08/ 15

F. Diagrama de flujo

Titular de Ta Oficialia

Titular de la Tesoreria

| Director Generat de Pagos

Director de Controt de -

Mayor General Pagos
( Inicit )
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
mavivientos de altas y

bajas, can los angkos

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.

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.

ey

oI
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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
Subdirector de Né_m_‘_inéé- : ’ ’ Jefe de Depart::—imento dé Némiﬁas

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
carrection. 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 dela
poming y apbica los
coaceptos de: diela,
sequres {S$1), pensiones
dimenticias, doraciones,
entre atros.

..., ALDF-PP-TG-DGP-DCP-03
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Direccidn General de Pagos
Direccion de Controf de Pagos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacidn:24/08/15

Jefe de Departamento de Néminas

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 ndmtina, aclivala
némina de dielas en el
SICOPRE einforma at
Subdirector de Neéminas,
para que proceda a su
aulorizacion.

8.2. Detecta que tipo de
inconsistencias exislen e
inforna de éstas para su
devolucion af Direclor de

Recursos Humanos.

'

9. Elabora oficio de
devoiucidn 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 pagoes
improcedentes, lo fima y
envia a Directer de
Recursos Humanos para sy
atengidn.

TR
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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
Director de Recursos Humanos Subdirector de Néminas " Director de Control de Pagos

11. Recibe oficio de
devolucion de pagos
improcedentes con as
incansistencias
observadas.

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

2Apruebala
documanlacion?

13.2. Firma de autorizacién
13, Sefla s RD-DCP-D1-02 y RO-OCP-
L 0103 & inshruye al
devuelve pata su Subdecta 8 N’fe,
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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DETODOS &

Direccion. General de Pagos

Fecha de Emisidn: 24/08/15

Direccién de Control de Pagos

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-61-03.

Y
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
Control de Pagos ef RD-
DCP-01-03, para su
conbol y sesguardo.

— v

Procedimiento DICP-02-
03 Autorizacion de
Suficiencia Presupueslal
del Capitulo 1000

AL

DF-PP-TG-DGP-

A TR AT T AT

DCP-03

k!

Pagina 231

11

3y



Manua! de Pol|t|cas y Procedimientos de A'sgmm

g
i
i
i

' la Tesoreria General ... | -PETODOS
VI LEGISLATURA. ;
Direcci6n General de Pagos
Direcci6n de Control de Pagos -
Fecha de Emisidn: 24/08/15 Fecha de Actualizacién:24/08/15 -

Director de Control de Pagos e b o0 Jefe de Departamento de:Nominas-
18. Recibe y turna el RD-
DCP-01-03 al Jefe de
Departamente de Nominas
através del Subdiraclor de
Nbmina, para su confral y
: resguardo.
.j : : ‘L
... . ‘I 19. Recibe et RD-DCP-
| 11-03 para sucontrol y
resguarde
commespondiente.
h 4
Fin
L
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PETODOS §¢ {14

Direccién General de Pagos
Direccidn de Control de Pagos

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacién:24/08/15

G. Formatos

Cédigo de registro Norﬁbre
RD-DCP—01-01 Relacion 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-03
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Direccidn General de Pagos
Direccion de Control de Pagos
Fecha de Emisidn: 24/08/15 Fecha de Actualizacion:24/08/15

Relacién de Movimientos de Personal de Altas y Bajas (RD-DCP-01-01).

ASAMELEA )g

M ow@ ;@ ey |

ToTaLDEMOVIMIENTOS {14}

ELABORO REVISO AUTORIZO

ALDE-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

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 nimerc de quincena en la que seran procesados los
' movimientos de personal, ejemplo: 1ra o 2da quincena:

2 De El mes y afio en que seran 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 del trabajador.

8. C/Costos El Centro de Costos al gue pertenece.

9. RFC El Registro Federal de Contribuyentes de! trabajador.

10. CURP La Cédula Unica de Registro de Poblacién del trabajador.

11. Mav El tipo de movimiento que se trate: alta o baja.

12. Area de Adscripcion Fl area de adscripcion del trabajador.

13. Puesto El nombre del puesto del trabalador.

14. Total de Movimientos El numero fotal de los movimientos de |a refacion.

15. Elabor6 | gggr;gcr)z'y firma del Jefe de Contratacién y Administracion de

16. Revisod Nombre y firma del Director de Recursos Humanos.

17. Autorizd Nombre vy firma del Director General de Administracion.

prin, s T
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VI LEGISIATURA
Direccion General de Pagos
Direccién de Control de Pagos
Fecha de Emisidn: 24/08/15 Fecha de Actualizacién:24/08/15

Caratula de Némina (RD-DCP-01-02).

ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL
V1iEGISLATURA

TESORERIA GENERAL

DIRECCION GENERAL DE PAGDS

S8, LN ¥ Loprtanan '5:=‘="_‘~%jd.-x~: b it
At A ALDE dmel
. Prestarsa 155 %Y
Custs 155STE
!T;t;al‘ﬁcrcepci:;nm {12}
i1t
ANT G B e L T Ae Y
REVISO ¥ ELABORO Vo. Bo. AUTORIZO
(15} {16} {17)
SUSD:RECTOR DE MOM NSNS . DIRECTOR{A} DE COMTROL DF PAGOS — DiRECTORIA) GENERAL DE PAGOS
ALDF-PP-TG-DGP-DCP-03 _
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Direccidn General de Pagos

Direccion 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 Némina {RD-DCP-01-02).

No. Nombre - Debe anotarse
. - El tipo de némina, ejemplo: mandos medios, base, tecnico
T Tipo de Nomina operativo de confianza, dietas, 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 afo.
4 Namero de Nomina El ndmero que identifica el tipe de némina y quincena que se
emite.
5. Fecha inicial Ei dia, mes y afo de la fecha inicial que se paga la nomina.
6. Fecha Final El dia, mr—;s y afio del periodo de término de la fecha que se
paga la nomina.
7 Percepciones El desglose'po_r concepto y monto de las percepciones del
total de la némina.
8 Deducciones El desglose por concepto y monto de las deducciones
totales de ta nomina.
. Ei 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 mexicanos.
La cantidad en pesos mexicanos, que resulte del total de
11. Neto . ;
percepciones menos el total de deducciones.
12 Cheques El numero de cheques que se expiden de la némina.
13. Transferencias Ei numero de transferencias que se realizan de la nomina.
14. Recibos Numero de recibos de pago que se emiten.
15. Reviso y Elaboro Nembre y firma del Subdirector de Nominas.

__ALDF- PP-TG- DGP DCP 03
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phige . Manual de Politicas Yy Procedlmlentos de
%m - laTesoreria General o

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. Autorizd Nombre y firma del Director(a) General de Pagos.

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

Reporte Diario (RD-DCP-01-03).

ey ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL
Nz VI LEGISLATURA

TESORERIA GENERAL

DIRECCION GENERAL DE PAGOS

BASE
Fechalnicio / /20__ {1) . ® i ?ASE
20 (4}
 FechaFinal ;459 00/00/90 {5}
Cave . {6} ) REC (7)
Percepciones {8} - pDeducciones - (10}
i Susida Graleno 021 LS.R-
17 Fondo de Ahsrra Capitalizable D7 Retro Cosantia Ecad Vejez
§ Despensa ' : 0s9 Viga Individual MET-LIFE
2 wigide Sodial 007 Caut2 ISSSTE
2 , 014 Apsnacicn Foral ALDF
Totol Percppiones oo "?) . . 013 Apcriaction Fonac Trebajatior
U0 Cuots Singital STALCF
015 Aportacion Fenac Sindicate
506 Seguen Coieciiwe gi Reliro
£00S Descuento Vales Despensa 1y .
Tolat Deducciones
NETO : (12)
Clave {6) R.F.C 7)
Percepelones ) Deducciones {10}
i Sueigo Ordinare {8} . . B34 Prestamo 1.5.5.5.T.E.
982 Pago Diz ce Descansd . 001 LS.R.
17 Fondo de Anone Capitaiizable . 007 Retiro Cesantia ECag Veojez
§ Despensa ' " 003 Cunta 15SSTE
7 Provisidr Sociat . 015 Apartacion Fenac ALDF
5 Pasajes ) 059 ¥iua Indrigual MET-LIFE
Total Percepcinres (9 012 Apsriarion Fenac Trabajatlor
. D60 Cuta Sindicat STALOF
015 - Aporiecicn Forag Sindcets
Q06 Segure Celective de Retro
095 Descienio Vales Despensa
Tolat Degusgivnes 11}
NETQ: {12}
ALDF-PP-TG-DGP-DCP-03
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V1 LEGISLATURA

Direccién General de Pagos
Direccién de Control de Pagos

Fecha de Actualizacién:24/08/15

Fecha de Emisién: 24/08/15

Instructivo de llenado del Formato de Reporte Diario (RD-DCP-01-03). -

No. Nombre Debe anotarse

1 Fecha de Inicio E! dia, mes y afio de la fepha de |.n|c10-dei perlodo_.qL_Je se
paga la némina. ¥ .

5 Fecha Final Ei dia, mes y afio del periodo de término de la fecha que se
paga la nomina.

Base, HD, HGP, TOC, La quincena que se paga Y el tipo de némina qué se emite.
3. ;
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 que se emite el reporte
diario.

6. Clave y Nombre Numero de trabajaddr y su nombre.

7 RFC 'El Regisiro Federal de Contribuyentes (RFC) del trabajador

' o con hemoclave.

8 Percepciones El de_sglose por concepto y monto de las percepciones del
trabajador.

9 Total de Percepciones El fotal de las percepciones, que resulie de_ la suma de los
montos de todos los ingresos, en pesos mexicanos.

10, Deducciones El de_sglose por concepto y monto de las deducciones del

i trabajador.
11 Total de Deducciones ) Et total que resulte, de la suma de todos ios desque’ntos, en
o pesos mexicanos.

La cantidad en pesos mexicanos, que resulte del total de

12. Neto - -

o ] percepciones menos el total de deducciones.

ALDF-PP-TG-DGP-DCP-03
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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 P,
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION - # *ﬁ‘%ﬁ
DIRECCION DE RECURS0S HUMANOS .-.-ﬂ‘ :;7
FORMA DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL e €
ALTAS
'L Apetlico Paternoi Mombre (5): {3} Sevor (4)

LT T Teseer
{6)
aepkiza: i BECEhp homooavey: . 1 LT QURP.
(10) (11) (12)

Baya Camina "" Promocion

“raasaTT (1) 7 camaro (17)

o

TIPO DE. M?\t'lMIENTC (13)

(14). L
Ingreso © Esteuctura {15) * Renuncla I Muerte Nivel
Reingreso . Anpterine ;. Despldo ;o Otros Adscripcion
: ) Honorartos 7 Termina Crto. Licencia

el JsuSTVUYER. . L
" ¢ NOWMBRE COMPLETG Lo mRe TR ROMPLAZA Vigencia:

OSSERVACIONES!:

(22)

ag 9) (200 qau

" ADSCRIPCION NUEVA

Rt gpro. o 7 ADSCRIPCION ACTUA L0
DIRECCION, COMITE ‘
O COMESION: {23) {24)

LUGAR DE TRABAJO:

SUESTO:

e B PRESUSPESTAL

{26) {27)

TLABOAD . MFIGRIZO

(25)

RIRECTOR GERERAL DE ADIMLRE STRACIGN ) CFICIAL MAYOR TERGRERD GENLERAL

ALDF-PP-TG-DGP-DCP-03
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Direccion General de P'agos' -
Direccion de Control de Pagos
fecha de _Emisic')h: 24/08/ 15 Fecha de Actualizacién:24/08/15 -

Instructivo de llenado del Formato de M'oVimieﬁto de Personal de Alta (RD-DRH-01-
01).

No. B ‘Nombre | . Debe anotarse

1. Apeliido Paterno . e _a'p_éllido paterno del trabajador.

2. Apellido Materno | El apellido materno del trabajador.

3. Nombres ' Nombre(s) del trabajador.

4. Sexo Femenino o masculino.

s Coleumexin | EOTE de s cele b BTty o meaeer e
6. | Telfono \ E1 nimero telefonico del domicilio del trabajador.

1| recacevmen | Lajee te Tt e e
8. Nivel” “ _ El nivel salarial que correspohde al puesto asignado.

9. Clave del Area 7 La clave det area de adscripcion de la unidad administrativa.
10. . Num."f)é'-Plézag o El nimero'de la plaza asignada al trabajador.

1. | REC (con homoclave) S(ljrf{sgiﬁg:n gggsfl de Contribuyentes (R'FC) del trabajador
12. CURP La Cédula Unica de Registro de Poblacién dei trabajador.

13, Tipo de Movimiento :l?; ;(aje;rlw cii'n:it?iz girgn?];igi"léiﬁhto del cyal se traté, ya sea:
14. Alta Una X si se trata de Engresp o reingreso.

15 Tipo de Cdntrato | Una X en el tipo de contrato: estructura, interino u honorario.

03

R
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VI LEGISLAYURA

Manual de Politicas y Procedimientos de
- la Tesoreria-General

Direccion General de Pagos
Direccion de Control de Pagos

Fecha de Emisidn: 24/08/15

Fecha de Actualizacién:24/08/15

No. Nombre Debe anotarse
18 Baia | X en el motivo de 1a baja: renuncia, despido, término de
’ | c_:o_ntrato, muerte u otros.
17. Cambio X enel m{::tivo del cambio: nivel, adscripcion 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. Ntm. 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, Observaciones Las observaciones gue se consideren pertinentes.

N La direccion, comité o comision, asi como el lugar de trabajo
23. Adsaripcion Actual y €l puesto de la adscripcion actual del trabajador.

L La direccion, comité o comision, asi como el lugar de trabajo
24 Adscripcion Nueva y e 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.

o Nombre y firma del Oficial Mayor responsable de autorizar el
26. Autorizo movimiento de alta de personal. '
27 Vo. Bo, Presupuestal Nombre y firma del Tesorero General responsable de emitir

el visto bueno al movimiento de alta de personal.

8 .
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VI LEGISLATURA

* Direccién General de Pagos
Direccién de Controi de Pagos

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

Movimiento de Baja de Personal (RD-DRH-02-01).

OFICIALLA MAYOR
'DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS HUMA‘JOS ; =5
'FORMA DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL . oy
BAJA

Apellido.Baterndt . . o o o “ Apgitdo Maenaz T A
m : _ 2
T Calle gumieinty L
Fecha de mavimto, ;_ Noveti © © Clave del rea: - § Num; de plaza: :
7 (a) {9) {10} {11} (12}

TIPO DE MOVIMIENTO  (13) . Alta . 3 Baja Cambio U Premocion

CALTA- 0 TIPODECONTRATO. © DR e Tl CAMBIOl a7y
‘Ingreso . Estructura 1 Renuncla Muerte L. Mivel

‘Reingreso. .-+ Interino -{15)_ . Despide. .. Otros 7 Adscripaian

Honoraries .. Termina Ctto. JoL B Licencia
o L susTITUYEA C UL oo
' NDMBRECOMPLE‘I’O A S RECT
(13) . oh 119}

- -DBSERVACIONES: .

concepio | ' AbscrapciGRacTual TlI 7T - ADSCRIPCION MU

DIRECCION, COMTTE . ;
O COMISION: {23} i [24)

LUGAR DE TRABAJO:

PUESTO:

ELARGHES U AETORIED * tg.Bp. PRESUPUESTAL

{25} {26} (27)

DIRELTGR GENERAL BE AGMINISTRACICH CFIIAL FIRYOR TESGRERO GENZRAL

. ALDF-PP-TG-DGP-DCP-03
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VI LEGISLATURA :T

Direccion General de Pagos
Direccién de Control de Pagos

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

Instructivo de llenado de! Formato de Movimiento de Baja del Personal (RD-DRH-OZ-
01).

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. Catie (ﬁum. ext. int.) nuamero exterior e interior, en su caso.
B. Teléfono El namero telefonico del domicilio de! trabajador. '
7 Fecha de movimiento Iégofgcha de movimiento de la baja, iniciando con dia, mesy
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. Num de plaza El namero de la plaza asignada al trabajador.
Ei Registro Federal de Contribuyentes (R.F.C.} del
L 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! tipo de moyimiento de que se trata, ya
sea; alta, baja, cambio o promocion.
- 14, Alta ‘ Cruzar con una X si se trata de ingreso o reingreso.
. Cruzar con una X el tipo de contrato, m'que se trate:
15. Tipo de contrato estructura, intering u honorario.

ALDF-PP-TG-DGP-DCP-03
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Direccion General de Pagos -

Direccién de Contro! de Pagos

Fecha de Emisidn: 24/08/15

Fecha de Actualizacién:24/08/15

No. Nombre Debe anotarse
16 | Baia Cruzar con una X el motivo de la baja: renuncia, despido,'
' J término de contrato, muerte y otros.
17, Cambio Cruzar con una X el motivo del camblo _por: nivel,
: adscripcién o licencia.
18, Sustituye a: nombre | El nombre completo del trabajador a guien se sustituye.
' completo .
19.- =~ | RF.C.. El R.F.C. del trabajador a quien se sustituye.
20. Num. de plaza El nUméro 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 pertinentes
Ay ‘ La direccién, comité o comision, asi como el lugar de trabajo
23 Adscripcion actual y el puesto de la adscripcion actual del traba;ador :
ST La"direc'cién, comité o comision, asi como el lugar de trabajo |
24. Adscripcion nueva y el puesto de la adscripcion nueva del trabajador.
: N Nombre y firma del Director General de Administracion
25. Elaboro responsable de la elaboracion.
26. " Autorizd Nombre y firma del Tituiar de la Oficiatia Mayor responsable
de autorizar.
) Nombre y firma del Tiular de la Tesoreria General
27 Vo. Bo. Presupuestal responsable de emitir el Visto Bueno.

pimte e
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Direccién General de Pagos
Direccion de Control de Pagos

Fecha de Emisién: 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 especifico

Revi

sar y validar las solicitudes de pago de prestaciones via némina al personal de base,

técnico 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

¢ Tesoreria General

Oficialia Mayor

Direccién General de Pagos
Direccidon de Control de Pagos
Direccion de Recursos Humanos
Subdireccion de Néminas

Departamento de Nominas

C. Glosario de términos

Término ' Definicion

Asamblea Legislativa. | _ _Asafhblea | egislativa del 'Distrito_ Féde_rai.

CFDI Comprobante Fiscal Digital por Intermet.
CGTV . ~Condicicnes Generales de Trabajo Vigentes.
ISSSTE Instituto de Seguridad Social y Servicios Sociales para los

Trabajadores del Estado.

ALDF-PP-TG DGP-DCP-04
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Manual de Politicas y Procedimientos de
~la Tesoreria General |

VI LLEGISIATURA
"~ ~'Direccion General de Pagos
Direccion de Control de Pagos
Fecha de Emision: 24/08/15 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. | ' | R
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 nomina por reembolso de préstaciones de!l personal de
base, - técnico operativo y mandos medios Yy superiores en estricto
cumplimiento a lo establecido en las Condiciones Generales de Trabajo de la ;
‘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 Directéf de Control de Pagos debera de:

ALDF-PP-TG-DGP-DCP-04
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Manual de Politicas y Procedimientos de ASAMBLEA
la Tesoreria General - 1 PETODOS

Direccién General de Pagos
Direccion de Controf de Pagos

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

-21

2.2.

2.3,

24

Supervisar que se valide que las prestaciones solicitadas del personal de
base, técnico operativo y mandos medios y superlores estén autorizadas por

- la Oficialia Mayor

Vigltar a través de la Subdireccion de Néminas, la elaboracion de los calculos
correspondientes para efectuar los pagos y las retenciones.

Verfficar a través de la Subdireccién de-Noémina, que las prestaciones

_solicitadas estén céthradas en el SICOPRE, de conformidad con las CGTV

de la Asamblea Legislativa debiendo existir suficiencia presupuestal.

Coordinar la validacion y autorizacién de las prestaciones solicitadas, asi
como verificar que las caratulas de némina reflejen los datos correctos y sean
firmadas por la Subdireccién de.Nominas, Direcciéon de Control de Pagos y
Direccion 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 confianz_a y mandos medios
y superiores. :

4. El Jefe de Departamento de Néminas sera el responsable de:

| 4.

42

43,

oo PLDE-PP-TG-DGP-DCP-04

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.

Conciliar con el Subdirector de Gontabilidad el importe de los impuestos que
debera ser pagado de acuerdo a los periodos establecidos en la normatividad

aplicable.

Revisar que los documentos que se anexan al oficio de solicitud para el

‘tramite de pago de las prestaciones solicitadas cuenten con la informacion

que a continuacion se describe:
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la Tesoreria General : bETODOS
VI LEGISLATURA
' Direccion General de Pagos -
Direccién de Control de Pagos
fecha de Emisic’m: 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 gue el monto no exceda la cantidad
autorizada en las CGTV ($27,000.00). Original del acta de defuncién del
trabajador o de su conyuge o concubino, hijos o padres. Verificacién de
comprobante fiscal ante el SAT. -~ - S

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 afios $22,000.00 y.25 arfos
27,000.00. DR B o

o Conclusion de licenciatura, maestria o doctorado: Que elflos 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.

e Estudios de nivel medio y superior. Que acrediten cursarlo en el Sistema

' Eduicativo 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. '

s Apoyo para gastos por compra de aparatos ortopédicos, auditivos y sillas

. 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 econémicos. ' o N

« 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

f— m e st o . 'Pégina 250 ::% .
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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

del ISSSTE o Institucion a fin, mas un apoyo mensual de $1,080.00, para
gastos de! mismo concepto. : : ,

» Que todas las facturas presentadas se encuentren rubricadas por el
Oficial Mayor. SRR

]
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VI LEGISLATURA

Ma'nual'de Politicas y Procedimientbs de

la Tesoreria General

ASAMBLEA

PTODOS ¢

Direccién General de Pagos
Direccién de Control de Pagos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualiza¢ién:24/08/15

E. Descripcion del pro'cedimien'to' '

Respoﬁsable "

Actividad

: Regiétro

Titular de la Cficialia
Mayor

2) Condiciones

Elabora oficio de solicitud para el framite de
pago de las prestaciones solicitadas y envia al
Titular de la Tescreria 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.

Oficio de solicitud
para el framite de
pago

Oficio de peticion de
pago del trabajador

Titular de la Tesoreria
General

Recibe oficio de solicitud de pago del Titular de
la Oficialia Mayor, con oficio 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 econdmica
solicitada.

Oficio de solicifud
para el tramite de
pago

Oficio de peticidn de
pago del trabajador

Director de Control de
Pagos

Recibe oficio de solicitud con oficio de peticion
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 solicifud
para el tramite de
pago

Oficto de peticion de
pago del trabajador

Subdirector de Noéminas

Recibe oficio de solicitud para el tramite de
pago de las prestaciones solicitadas, revisa que
presente los documentos anexos -para cada
tipo de prestacion y envia para su framite al
Jefe de Departamento de Nominas.

Oficio de solicitud
para el tramite de

pago

ALDF-PP-TG-DGP-
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Direccién General de Pagos
Direccidn de Control de Pagos

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actua!izacién:24/08/15_

‘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 framite?

6.1. No: Elabora listado de tramites
improcedentes e informa al Subdirector de
Néminas 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

Continia 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 la actividad 12.

7.2.5i' Informa al Subdirector de Nominas de las
inconsistencias encontradas a fin de que se
- realice la correccion en el SICOPRE.

| Subdirecior de Néminas

8. Corrige Ias 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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la Tesoreria General -

ASAMBLEA

PETODOS

Direccidn General de Pagos
Direccién de Control de Pagos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién:24/08/15

Res_pohsab_le

Actividad

" Registro

Subdire_ctof de._NOII'nin_as_ '

8. Recibe listado de tramites improcedentes y
elabora oficio de devolucion de tramites
improcedentes  para ‘envio al Director de
Recursos Humanos y envia para su firma al
Director de Control de Pagos.

Listado de tramites
improcedentes

Oficio de devolucion
de tramites
improcedentes

Director de Controlf de
Pagos '

10. Revisa oficio de devolucion 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 oficio de devolucidn de tramites
improcedentes - con  las, inconsistencias
observadas Pasaala ac:tl\ndad 1.

Oficio de devolucion
de tramites
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 Néminas -

13. Revisa las prestaciones incluidas en'la nomina

y verlfsca si esta elaborada correctamente. -
' g,Es correcta?

13.1.No: Sefiala observaciones e instruye al Jefe
de Depanamento de Nominas para que se
realice la correccién a las mismas. Pasa ala
actw:dad 12.

13.2.8i: Autoriza las 'prestac:iones incluidas en el
"~ SICOPRE. '

14. Genera el soporte documental consistente en:
 Caratula de Namina (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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ASAMBLEA
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"+ Direccién General de Pagos
Direccién de Control de Pagos

Fecha de Emisidn: 24/08/15

Fecha de Actualizaci6n:24/08/15

Responsable

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.

i Aprueba la documentacion?

15.1.No: Sefala las observaciones y devuelve para
su correccion al Subdirector de Noéminas.
Pasa a la actividad 13.

15.2.Si: Firma de autorizacion la RD-DCP-01-02 y
RD-DCP-01-03 e instruye al Subdirector de
Néminas a fin de que elabore el oficic de
solicitud de suficiencia presupuestal.

Caratula de Némina
(RD-DCP-01-02)

Reporte Diario (RD-
DCP-01-03)

Subdirector de Némina

16. Elabora oficio de solicitud de suficiencia

presupuestal, adjuntando 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.

QOficio de solicitud
de suficiencia
presupuestal

Caratula de Nomina
(RD-DCP-01-02)

Reporte Diario (RD-
DCP-01-03)

Director Géﬁéfa} de Pégos

18. Recibe y firma oficio junto con el soporte

documental y envia el mismo 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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ASAMBLEA

bETODOS &

Direccién General de Pagos
Direccion de Control de Pagos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién:24/08/15

Responsable

Actividad

Registro

Director General de Pagos

19.

Envia al Director de Control de Pagos el RD-
DCP-01-03 de prestaciones solicitadas para su

control y resguardo. - -

Reporte Diario (RD-
DCP-01-03)

Director de Control de
Pagos

20.

Recibe "y turma. el RD-DCP-01-03 de
prestaciones  solicitadas’ a  través del
Subdirector de Nomina, para su control y
resguardo. - - o :

Reporte Diario (RD-
DCP-01-03)

. Jefe de Departamento de
Nominas '

21

Recibe el RD-DCP-01-03 y resguarda el
archivo para el controf correspondiente.

Reporte Diario (RD-
DCP-01-03)

F_in del Procedimiento
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Manual de Politicas y Procedimientos de
' DETODOS &

la Tesoreria General

V1 LEGISIATURA

Direccién General de Pagos
Direccién de Control de Pagos

Fecha de Emisidn: 24/08/15

Fecha de Actualizacion:24/08/15

F. Diagrama de flujo

Titular de la Oficialia

Mayor

Titular de la
Tesoreria General

Director General de
Pagos - - :

Diféctoi’ de Control
de Pagos

Subdirector de
Noéminas

Inisio

1. Elabora oficio de selicitud
para el trémite de pago de

peticitn de pago del
trabzjador de prestaciones
econdmicas.

las prestaciones soliciladas
y enwia anexanto oficio de L3

¥

2, Recibe oficio de soliched:
de pago junio con cficic de
peficidn pago det rabajador
einstruye para su atencitn
at Direglor General de
Pagos.

3. Recibe el oficio de
soficitud junto ¢on oficio d&
peficion 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,

A
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Direccion General de Pagos
Direccion de Control de Pagos
Eecha de Fmisidn: 24/08/15 Fecha de Actualizacidon:24/08/15
Jefe de Departamento de Néminas
I6. Recibe oficio y verificaen .
cada caso que [ps
documentas anexas
cumplan can los requisitos
sefialades en las polifcas
espetificas.
Si
{Procede su
Irémile?
A L
6.1. Elabora lislado de 8.2. Procede a identificar
whmites improcedentes e ¢omo sera el pago.
informa al Subdirector de : .
Nominas el tipa de
inconsistencias chservadas
i
i
i tEsvia
H nbmina?
! ‘r
. 6.2.2. Realiza calculo en
’ 5'2'1';??‘:21;3::: paco heja de trabaje de cada
p B una de kas prestaciones
: asi como de cada una de
i o los empleados solicitantes
o de dicho pago.
f . SRR . ' “ ;
o L — ¥ .. :
. : - : . . Procedimienta DCP-01-
12 Procedimienip Pago a i
_ Provgedores. . i
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la Tesoreria General DETODOS .4
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Direccion General de Pagos
Direccidn de Control de Pagos
Fecha de Emisidn: 24/08/15 Fecha de Actualizacién:24/08/15
Jefe de Departamento de Némihas | - subdirector de N6minas - 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
ndminacapluradaenel | | dedminas delas
SICOPRE. inconsistencias
encontradas a fin de que
* | se realie ta comeccién en
el SICOPRE.

v

8. Comige las

inconsistendas e instruye
para que se inciuya 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

Humanos y envia para sy

firma al Director de Control
de Pagos. A
10. Revisa cficio de
devolucidn de framitas
impsocedentes, lo firma y

envia al Director de
Recuwrsos Humanos para su|
atencidn.

ALDF-PP-TG-DGP-DCP-04
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Manual de Politicas y Procedimientos de
la Tesoreria General

VI LEGIS1ATURA
Direccion General de Pagos
Direccién de Control de Pagos
Fecha de Emisién: 24/08/15 . Fecha de Actualizacion:24/08/15
Directdr::&e'Ret:ﬁr's'ds' Humanos | Jefe de Departamento de Néminas Subdirector de Néminas

1. Regibe cficia da
devolcidn de ramifes
improcedenles con las

i jas observadas)

12. informa al Subdirector
de Nbminas que las
prestaciones han sido
dadas de allaen &
SICOPRE y 5e encuentra
en eslalus achiva para s
attorizacidn.

. 4

13. Revisa ias prestaciongs
incluidas enfa nhmina y

vedifica si estd efaborada
COITEClEmEV'IIE:

Ne Si

13.1. Sedala 13.2. Avtoriza las ,
observaciones € insbuye prestaciones incluidas en '
al Jefe de Departamentn el SICOPRE. :
de Nominas para que se
realice ka correccidn de

las mismas.

h 4

14. Genera el soporte
documental consisiente
en: La RC-DCP-01.02 y el
RD-DCP-01-03 y prasenta
para su auterizacion al
Director de Control de
Pagos.
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la Tesoreria General

ASAMBLEA
PETODOS

Direccién General de Pagos
Direccién de Control de Pagos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién:24/08/15

TR

. : L . f i Cc d irector ral de
Director de Control de Pagos | Subdirector de Némina Director de Control de Di q_ecto General 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
aprobacion.
¢Rpruebala
docunmentacion?
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 elabare el oficio de
seficitug de suficiencia
presupuestal.
|
4
16. Elabora oficio de
soficilud de suficiencia
presupuestal, adjustando
1aRD-DCP-01-02 y RD-
DCP-01-03, rubrica y
presenta para su ramile.
Frocedimignto DICE-02-
03 Autorizacion de
Suficiencia Presupuesial
17. Recibe oficio junte con del Capituto 1090,
RO-DCP-01-02 y RD-DCP-
01-03 rubrica y presenta Y
tos documentes Al Diretor
General de Pagos para su
tramite.
18. Recibe y finna oficio
junto con el soporte
documenta! y envia el
mismo adjuntando el RD-
DCP-01-02 al Director
Genera de Presupuesto.

ALDF-PP-TG-DGP-DCP-04
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Direccién General de Pagos
Direccion de Control de Pagos
Fecha de Emisién: 24/08/15 ' Fecha de Actualizacion:24/08/15

Director General de Pagos Diréctor' d'é:'Cohtfbi:de:P:a-‘goé | Jefe de Departamento de Nominas.

<

19. Envia al Director de
Contrel de Pagos el RD-
DCP-H-03 de prestaciones]|

solicitadas para su control
¥ resquarda.

b 4

20. Recibe y turna el RO~
DCP-0%-03 de
prastacienes solicitadas a
través def Subdireslor de
Mbmina, para su coniroly
resguardo.

Y

21. Recibe el RD-DCP-01-
03 y resguarda el archivo
parael control
comespondiente.

Fin

ALDF-PP-TG-DGP-DCP-04
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Manual de Politicas y Procedimientos de AsmBLEA N ’
la Tesoreria General DETODOS 5.

Direccion General de Pagos
Direccién de Control de Pagos

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacidn:24/08/15

. G, Formatos

Cédigo de registro

Nombre

RD-DCP-01-02

Caratula de Némina

RD-DCP-01-03

Reporte Diario

ALDF-PP-TG-DGP-DCP-03
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Manual de Politit:as ytpfocedimiéntos' de | asampLea

la Tesoreria General =~ PETODOS |
VI 1EGISIATURA _ _ . '
Direccién General de Pagos
Direccion de Control de Pagos
Fecha de Emisién: 24/0'8/ 15 Fecha de Actualizacién:24/08/15

Caratula de Nomina (RD-DCP-01-02).

ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL
VI LEGISLATURA o ) :
TESORERIA GENERAL :

DIRECCION GENERAL DE PASOS

TIPO DE N()).MINA:. fIE}

iS) " Fesko

Sy Qg

6% 5 6. AOTWEOn MO 0% Mes

167 Fonatis v B LR MK 0%

I ﬂ-crttp(iohﬂ (103
ANERS Gmenias (E2) texmarergases (18]
REVISO ¥ ELABORO vo, Bo. AUTORIZO
(15) - - (16)- - - - (17)
SUSDIRECTOR DE NONMINAS CIRECTOR{A} DE COMTROL DE PAGCS DIRECTOR{A} GEMERAL DE PAGOS

ALDF-PP-TG-DGP-DCP-04
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ASAMBLEA
DETODOS |

.. . Direccién General.de Pagos
Direccion dé Control de Pagos

'Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacidén:24/08/15

Instructivo de llenado del Formato de Caratula de Némina (RD-DCP-01-02).

No. - Nombre Debe.anotarse
: - E! tipo de nomina, ejemplo: mandos medios, base, técnico
1 Tipa de Nomina operativo de confianza, dietas, HD, HGP, etc.
2. FolioCx P El nimero de folio de la Guenta por Pagar.
3. Fecha L a fecha, iniciando con el dia, mes y afo.
4 Nimero de Némina El ndmero que identifica et tipo de némina y quincena que se
emite.
5. Fecha inicial Et dia, mes y afio de la fecha inicial que se paga la nomina.
N Fecha Final E! dia, mes y afo 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 la némina.
3 Deducciones El desglose por concepto y monto de las deducciones
totales de la némina.
. El total de las percepciones que resulte de la suma de los
o Total de Percepciones montos de todos los ingresos en pesos mexicanos.
10. Total de Deducciones El total que resulie 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. Cheques Ei nimero de cheques que se expiden de la nomina.
13. Transferencias El numero de transferencias que se realizan de la nomina.
14. Recibos Numero de recibos de pago que se emiten. ’
15. Revisd y Elaboro Nombre y firma del Subdirector de Néminas.

LDF-PP-TG-DGP-DCP-04

o

Pagina 265

sani



Manual de Politicas y Procedimientos de | asampLea "
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
No. Nombre ' " Debe anotarse -
16. Vo.Bo. = - ~ | Nombre y firma del Director(a) de Control de Pagos
-17. Autorizé o Nombre y firma del Director(a) General de Pagos
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Direccion General de Pagos
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Reporte Diario (RD-DCP-01-03).
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VI LEGISIATURA

'Manual de Politicas y Procedimientos de
la Tesoreria General -

Direccién General de Pagos

Direccién de Control de Pagos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fec_:ha de Actualizacién:24/08/15 '

Instructivo de llenado del Formato de Reporte Diario (RD-DCP-:O1-03).‘

No. Nombre Debe anotarse
1 Fecha de Inicio El dia, mes y afo de la fecha de ln[ClO dei periodo que se
: paga ta nomma
2 Fecha Final E! dia, mgs 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 noémina que se emite.
' MMS, Dieta

4, Fecha de Emisién El dia mes y afio de |a fecha de emision del Reporte.Diaﬁo.

5 Hora de Emision Leg hora, minutos y segundos en gque se emite el Reporte
Diario.

6. Clave NUmero de trabajador y su nombre. -

7 RFC El Registro Federal de Contribuyenfes (RFC) del trabajador

’ con su homoclave.

g Percepciones . El desglose por concepto y monto de las percepciones del
trabajador.

9 Total de Per.cepciones El total de las percepciones, que resulte dg la suma de los
montos de {odos los ingresos en peses mexicanos.

10. Deducciones El de;giose 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.

12 La cantidad en pesos mexicanos que resulte del total de

Neto

percepciones, menos el total de deducciones.

ALDE-PP-TG-DGP-DCP-04

RS T S S TS S T

Pagina 268

[

T RIS L L A TR EE I Py,



i,
%e‘%fga p% Manual de Politicas y Procedimientos de | caypien @ )
U la Tesoreria General DETODOS .1 %d
V[ LEGISLATURA

Direccion 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 Validacidn 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
- Oficialia Mayor
Direccién General de Pagos
Direccion General de Presupuesto
Direccion de Control de Pagos
Direccidn de Recursos Humanos
Subdirecciéon de Nominas
-Subdireccion de Pagos
Departamento de Néminas

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 fmanmeros que tiene una partida con la
Presupuestal posibiidad de ser afectada.

ALDF-PP-TG-DGP-DCP-05
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Manual de Politicas y Procedimientos de AQAMBLEA ;
la Tesoreria General PETODOS

VI wGisiarura

Direccién General de Pagos
Direccion de Control de Pagos

'Fecha de Emisién: 24/08/15 ' _ Fecha de Actualizacién:24/08/15
CGTV Condiciones Generales de Trabajo Vigente

CxP Cuenta por Pagar

D. Politit’.‘.as especificas-
1. Sera responsabilidad del Director General de Pagos:

1.1. Validar y autorizar la ndbmina eﬂraordiriaria del pers'o'na'l 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 némina extraordinaria se emitan de
conformidad al presupuesto autorizado, a través de los medios electronicos o
por cheque 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 presupuestai. '

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 nominas 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 LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de | ysauiea
la Tesoreria General DETODO

- Direccidn General de Pagos

Fecha de Emision: 24/08/15

Direccién de Control de Pagos |

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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D la Tesoreria General DETODOS

Direccion General de Pagos

- Direccién de Control de Pagos

Fecha de Emisién: 24/03/15 '

Fecha de Actualizacién:24/08/15

E. Descripcion del pr_‘_pcédimiento__

Réspo'nséb_le

'A_ctiﬁ_dad |

Regiétro

1. Envia al Titular de la Tesoreria General, oficio | Oficio de solicitud
‘de solicilud para el pago de becas y ayuda | parael pago.de
especial, con los anexos siguientes: - becas y ayuda
. .. especial
» Listado para el pago de becas a hijos de
trabajadores técnico operativo y de base | Listado para el pago
debidamente firmada por el Jefe de | de becas a hijos de
Departamento de Prestaciones y Servicios al | trabajadores
Titular de la Oficialia Personal, el Director de Recursos Humanos | | .
Mayor y el Director General de Administracion, :;St:g gyﬂa;pﬂc?;g: :
« Listado para el pago de apoyo especial a | hijosde
hijos de trabajadores técnico operativo de | trabajadores
base y de confianza debidamente firmada
por el Jefe de Departamento de
Prestaciones y Servicios al Personal, el
Director de Recursos Humanos y el Director
General de Administracion.
2. Recibe oficio de solicitud de pago de becas y | Oficio de solicitud

Titular de la Tesoreria
General

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

Listado para el pago de apoyo especial a
hijos de trabajadores

para el pago de
becas y ayuda
especial

Listado para el pago
de becas a hijos de
trabajadores

Listado para el pago
de apoyo especial a
hijos de
trabajadores

_ ALDF-PP-TG-DGP-DC
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V1 LEGISLATURA g

Direccion General de Pagos
Direccidn de Control de Pagos

Fecha de Emisidn: 24/08/15

Fecha de Actualizacion:24/08/15

Responsable Actividad Registrb
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 atencidn, de | especial
conformidad al tipo de prestacion economica | | .
solicitada (beca o apoyo especial). Listado para el
Director General de Pagos e pago de becas 2
R _ Anexos: hijos de
. t j
« Listado para el pago de becas a hijos de rabajadores
trabajadores Listado para el
: . pago de apoyo
. Llnstado 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' Oficio de solicitud
ayuda especial con los anexos | para el pago de
. correspondientes e instruye al Subdirector de ; becas y ayuda
Néminas 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
« Listado para el pago de apoyo especial a gs;gaecial aphijyos de
hijos de trabajadores trabajadores
5. Recibe y analiza oficio de solicitud de pago de Oficic de solicitud
becas y ayuda especial con los anexos  Pam@ el pago de
correspondientes, turna para su revision y becas y ayuda
procedencia al Jefe de Departamento de especial
Néminas. Listado para-el
. . . pago 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 .
hijos de trabajadores espec_:ial a hijos de
trabajadores
ALDF-PP-TG-DGP-DCP-05 - R -
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“Sramo

‘Manual de Politicas y Procedimientos de

la Tesoreria General

ASAMBLEA

DETODOS

Direccién General de Pagos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Direccién de Control de Pagos.

Fecha de Actualizacién:24/08/15

Respansable

Actividad

Registro

Jefe de Departamento de

Néminas -

6.1.

6.2.

Cayuda !
correspondientes, .

Recibe oficio de solicitud de pago de becas y
especial - con los  listados
.. verifica - que  estén
debidamente capturados en el SICOPRE vy
autorizados por el titular de la Oficialia Mayor.

. Es procedente el pago de la prestacion?

Sii  Presenta “para " su -autorizacion  al
Subdirector de Nominas. Pasa a la actividad
10.

No. Informa al Subdirector de Néminas a
través de nota informativa el motivo de fa
improcedencia.

Oficio de solicitud
para el pago de
becas y ayuda
especial

Listado para el pago
de becas a hijos de
trabajadores

listado para el pago
de apoyo especial a
hijos de
trabajadores

Nota informativa

Subdirector de Nominas

Recibe nota  informativa - con motivos de
improcedencia y elabora dficio de - devolucion
de -trémites improcedentes para. envio al
Director de Recursos Humanos y envia para su
firma al Director de Control de Pagos.

Nota informativa

Oficio de devolucion
de tramites
improcedenies

Director de Control de
Pagos

Revisa oficio de devolucion de tramites

improcedentes, lo firma y. envia al Director de
Recursos Humanos para su atencion.

Oficio de devolucion
de framites
improcedentes

Director de Recursos
Humanos’ ' :

Recibe oficio de devolucion de tramites
improcedentes con las  inconsistencias

observadas. Pasa a la actividad 1.

Oficio de devolucion
de tramites
improcedentes

_ Pagina 274
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VI LLGISLATURA

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 Actualizacidn:24/08/15

Responsable

Actividad

Registro

Subdirector de Néminas

10, Recibe los listados para el pago de prestaciones
e identifica la forma en que se realizan los
pagos, ya sea a través del Sindicato o a los
trabajadores mediante némina..

SEl bago 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
elaboracién de C x P para el Sindicato y turna al
Jefe de Departamento de Néminas.

‘trabajadores

Listado para 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 solicitud
de pagos de
becas y apoyo
especial a favar
del Sindicato
mediante Cuenta
por Pagar

Listado para el
pago de becas a
hijos de
trabajadores

Listado para el
pago de apoyo
especial a hijos de
trabajadores

12. Gestiona la autorizacion del pago de las

* prestaciones correspondientes, mediante fa firma
del oficio de solicitud de pagos de becas y apoyo
especial a favor del Sindicato mediante C x P
ante el Subdirector de Noéminas, 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

e PR TS S e e e, TR R o L Y
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VI LEGISLATURS

Manual"éle Politicas y Procedimientos de

la Tesoreria General

ASAMBLEA
PETODOS

Direccion 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 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 turna al Director de Control de Pagos para su

tramite.

Oficio de solicitud de
pagos de becas y
apoyo especial a
favor det Sindicato
mediante C x P

Director de Controf de Pages

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 dispersidn 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 Cx P

Listado para el pago
de becas a hijos de
trabajadores

Listado 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 traves del
Sindicato e instruye al Subdirector de Pagos
para que proceda al pago correspondiente.

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

Subdirector de Pagos

17.

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)

ALDF-PP-TG-DGP-DCP-05
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V1 LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de

la Tesoreria General

ASAMBLEA &
PETODOS !

Direccion General de Pagos
Direccion de Control de Pagos

Fecha de Emisidn: 24/08/15

Fecha de Actualizacién:24/08/15

Responsable

Ac_tividad

Registro

Jefe de Departamento de .
Revisién y Emision de
Pagos '

18. Recibe RD-DICP-01-03 y revisa que se
encuentre ' debidamente autonzada medlante
" |as firmas siguientes:

« Nombre vy firma dél Director(a) de
Integracion y Control, como responsable de
la elaboracién y revision de la RD-DICP-01-
03. : .

» Nombre y firma del Director(a) General de
Presupuesto, como responsable del Visto
Bueno.

» Nombre y firma del Tesorero(a}, como
responsable de la autorizacion de la RD-
DICP-01-03.

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

19. Revisa que el pago se encuentre autorizado en
el SICOPRE, por lo que consulta el 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 el nimero de clave interbancaria o
cuenta y el nombre del banco y realiza la
transferencia electronica al banco. Fin del
Procedimiento.

RN
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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

Resﬁohsable

' Actividad

" Registro

Director de Control de Pagos -

21,

Aprueba mediante su ribrica los listados para
el pago de prestaciones y presenta para

autonzamon del Director General de Pagos:

,‘ Llstado de becas a hijos de trabajadores

técnico operativo de base y de confianza

« Listado para el pago de apoyo especial a
- hijos. de. trabajadores tecnico operativo de
base y de confianza. .

Listado para el pago
de becas a hijos de
trabajadores

Listado para et pago
de apoyo especial a
hijos de trabajadores

Director General de Pagos

22.

Firma de autorizacion los listados para &l 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 trabajadores

Director de Control de Pégas

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 becas a hijos de
trabajadores

Listado para el pago
de apoyo especial a
hijos de trabajadores

24.
- nomina de

Recibe instruccion y reaiiza €l calculo de
las solicifudes capturadas por
concepto de pago de becas y apoyo especial, a
fin de solicitar la suficiencia presupuestal.

Subdirector de Naminas

25,

Autoriza la efaboracion de la némina en el
SICOPRE y genera el soparte documental de la
misma, consistente en: Caratula de Némina

(RD-DCP-01-02) y Reporte Diario (RD-DCP-01- |

03) y presenta para su autorizacion al Director
de Control de Pagos.

Caratula de Nomina
{RD-DCP-01-02)
Reporte Diario (RD-
DCP-01-03)

ALDF-PP-TG-DGP DCP-05
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Manua! de Politicas y Procedimientos de

la Tesoreria General

ASAMBLEA -
BETODOS

_..Bbireccion General de Pagos
Direccién de Control de Pagos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién:24/08/15

Responéa ble

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 documentacion esta completa y
correcta para su aprobacion.

;Aprueba la documentacion?-

26.1. No: Sefiala las observaciones y devuelve para
su comeccion al Subdirector de Nominas.
Pasa a la actividad 25.

26.2.8i: Fima de autorizacién. el soporte
documental e instruye al Subdirector de
Nominas a fin de que elabare el oficio de
solicitud de suficiencia presupuestal.

Caratula de Noémina
(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 solicitud de
suficiencia
presupuestal

Director de Control de Pagos

Recibe oficio de solicitud de suficiencia
presupuestal y soporte documental, el cual
rubrica y presenta al Director General de Pagos
para su autorizacion.

28.

Cficio de solicitud de
suficiencia
presupuestal

Caratula de Némina
{(RD-DCP-01-02)

Reporte Diario (RD-
DCP-01-03)

ST e
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V[ LEGISLATURA

“Manual de Politicas y Procedimientos de’

la Tesoreria General

ASAMBLEA :
DETODOQS

Dlreccmn Generai de Pagos
Direccién de Control de Pagos

Fecha de Emisién: 24/08/15 |

Fecha de Actualizacién:24/08/15

Responsable

Activ_idad

Registro

Director General de Pagos

29 Recibe y firma de autorizacion el oficio de

. solicitud de’ suficiencia presupuestal y soporte
documental y envia at Dll’eCtOl' General de
Presupuesto...

Oficio de solicitud de
suficiencia
presupuestal

Caratula de NOmina_

Contintia con el Procedimiento DICP-02-03
Autorizacion de Suﬁcrenc:a Presupues’ml del

.| Capitulo 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)

Director de Control de
Pagos :

31. Turna el RD-DCP-01-03 a través del
Subdirector de Nomina, al - Jefe de
Departamento de Nomlnas para su control y
_resguardo.

Reporte Diario (RD-
DCP-01-03)

Jefe de Departamento de
Noéminas

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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Manual de Politicas y Procedimientos de
la Tesoreria General o

ASAMBLEA 8
DETODOS i

~.... ...Direccién General de Pagos
Direcciéon de Control de Pagos

Fecha de Emisién: 24_/08/ 15

Fecha de Actualizacio’n_:24/08/15

F. Diagrama de flujo

- Titular de la Oficialia Titular de la Director Generat de | Director de Control Subdirector de:
-Mayor 1 Tesoreria General Pagos de Pagos Nominas -
1. Envia al Titular de la
Tesorerta Genera), oficio de)
solicitud para el pago da-
begas y ayvda espesial,
con log anexos
comespondientes.
2. Recibe oficio de solicitud
de page de begas y ayuda
especial con os anexes
carrespondi g instruy
'para su atencidn al Director
Genera de Pagos.
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.
5. Recibe y analiza oficio
con los anexos
conespondientes; lurma
para su revision y
precedencia al Jefe de
Departamento de Nominas.
h
A

VI

T

—
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“Manual de Polltlcas y! Procedlmlentos de | psamBLEA

la Tesoreria General " “ETODOS ‘
VI LEGISLATURS.
Direccién General de Pagos
Direccién de Control de Pagos
Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacion:24/08/15
Jefe de Departamento dé"Néminés 1 Subdirector dé Nominas . - 7 ‘Direé_t‘dr._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 Subdirector de Néminas,
Subdirector de Nominas. através de nota

infosmatva, el motive de
lz improcedencia,

7. Recibe nota y elabora

oficio de develucidx de

. . trémites improcedenles

“ : para envio & Director de

Recursos Humanos y eivia

para su fisma al Direclor de
Conbrgl de Pagos.

B 4

8. Revisa ofici de
devolucitn de Eémites
improcadentes, lo fima y
envia al Direclor de
Recursos Humanos para sy
atencion,

'_ ) Pégina 282
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ey 5 la Tesoreria General TODOS
VI LEGISLATLURA
Direccion General de Pagos
Direccién de Control de Pagos
Fecha de Emisidn: 24/08/15 Fecha de Actualizacion:24/08/15
Director de Recursos Humanos |  Subdirector de Néminas Jefe de Departamento de Néminas
9. Recibe oficio de
devolucitn de ramiles
improcedentes con las
inconsistencias
observadas.
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
trabajadores medianie
noming.
¢Elpagoesa .
Iravés del
Sindicato?
10.1. Anglizala 10.2. Procede a preparar
procedencia de los pages la solicitud de elaboracion
soficitades para su pago vig de Cuenia pos Pagar para
nbmina y elabora los &l Sindicato y tuma al Jefé
listados para el pago de de Departamento de
preslaciones. Néminas.
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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VI LLGISLATURA

Manual de Polltlcas Y Procedimientos de

la Tesoreria General

ASAMBLEA :
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'Départémento' de

Nominas-

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 et
Subdirectos de Nomiras,
del Disector de Canlrot de
Pagos y del Directer
General de Pagos.

v

13. Fima el oficio de
saficitud de pago parala
dizpersitn de fondos al
Sindicate, y tuzna al
Director de Control de
Pagos para su ramite.

14. Envia ¢l oficio de
solicitud de pagos y anexa
¢l listado para el pago de
becas o apoyo especiat a
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 fraves del Sindicato 2
instruye al Subdirector de
Pagos para que proceds al
pago comespondiente,

I,,ﬁ,l:LDF;E&LG“DGP-DCP-OS
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la Tesoreria General

VI LEGISIATURA

'Manual de Politicas y Procedimieiitos de |pcaupiea -8 %

DETQODOS §.4:"

... .... Direccion General de Pagos
Direccién de Control de Pagos

Fecha de Emisidn: 24/08/15

Fecha de Actualizacidn:24/08/15

Subdirector de. Pagos

Jefe de Departamento de Revision y Emisién de Pagos

17. Recibe la RO-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
Presupuasly, como

tesponsable def vista bhieno.

19. Revisa que el pago se
encuenlre autorizado en el
SICOPRE por lo que
consultz ef eslatus del
mismo.

88 encuenlra
autarizado &
pago?

19.1 Informa de 1z falta
e aulorizacion def paga
3l Subdirector de Pagos,

parague aclae la

19.2. Procede a emitir el
pago al Sindicato por
concepto de pago de

bacas y apoyo especial.

]

o ALDF-PP-
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la Tesoreria General PETODOS
VI LEGISLATURA _
Direccién General de Pagos
Direccion de Control de Pagos
Fecha de Emisién: 24/08/15 ' Fecha de Actualizacién:24/08/15
Jefe de Departamento de T - A _
Revisidn y Emisién de Director de Controlde | ;e oy General de Pagos | Subdirector de Néminas
os Pagos ; _ . . ‘ &
-Pagos .
20. Verilica €l nGmero de
klave interhancaria o cuent
y &) nembre del banco y :
regliza |a ransferencia :
eleclénica 2l banco.
"

Fin . 21. Aprueba mediante su

- - | ribrica tos listados para &l

’ pago de preslaciones 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 H
para ef pago 02
prestaciones aulorizados,
g instruye al Subdirector
de Néminas para que se

veaice el trdmile.

v

24. Recibe insbuccidn y
realiza et cdlculo de nbming|
de 1as solicitudes, a fin de
solicitar la suficiencia
prasupuestal.
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VI LEGISLATURA

Manual de Politicas y‘Procedlm:entos de |pcamEBLEA
la Tesoreria General

DETODOS

- Direccién General de Pagos
Direccién de Control de Pagos

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Act_ualizacic’m:24/08/15

Subdirector de N6minas

. Diréct'o:r'défohti-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.

¢Annuehala
documeniacitn?

26.2. Firma de autoizacion 6.1, Sefialalas
e instruye & Subdirector observaciones y
de Nominas a fin de que devuelve para su
elabore el oficia de cormeccidn al Subdirecior
solicitud de suficientia de Nominas.
presupuestal.
oy
21. Elabora oficio de
selicikd de suficiencia
presupuestal, lo rubrica y
presenta g Direster de
Con'rel dz Pagoes para su
wamile, y adjunia soporie
documental.
ALDF-PP-TG-DGP-DCP-05
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U € la Tesoreria General DETODOS

VI LEGISLATURA
Direccién General de Pagos
Direccidn de Control de Pagos
Fecha de Emfsién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién:24/08/15
Director de Control de 'Pagos ' Direc';tor Ger‘éfral de Pagos Jefe de Departamento de Nominas -

28. Recibe oficio y seporte
dogumental, ef cual rubrica

¥ presenta al Director
General de Pagos para su
aulorizacidn.

29, Recibe y firna de

autorizacion el oficio de
solicitud de suficiencia

presupuestal y soporte
dacumenta! y envia al

Director General de
Presupugsto.
Cenfinga con
Prucedimienfo DICP-02-
¥ 03 Autorizacitn de
Suficiencia Presupuestat
30. Envia ef RD-DCP-04- del Capituio 1000.
03 al Director 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 y
resguardo. : k
-] 32. Retibe ef RD-DCP-01-
03 y resguarda el archive
parael control
correspondiente.
Fin

A




VI LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de | ssampiea ;
la Tesoreria General PETODOS |4

00 0145

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

_ ALDF-PP-TG-DGP-DCP-05
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_ e;g,g ';”3":5 { ‘Manual de Politicas y Procedimientos de | asamBLEA
ey ¢ la Tesoreria General DETODOS

VI LEGISLATURA

Direccién General de Pagos’
Direccion de Control de Pagos

Fecha de Emision: 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

V1 1EGisiarura

CUENTA POR PAGAV_R_
DIRECTOR GENERAL DE PAGOS
PRESENTE
Cuenta por Pagar {0
Fecha de Elaboracién {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) (7 (18)
DlRECCION DE INTEGRACION DIRECCION GENERAL DE )
Y CONTROL PRESUPUESTO TESORERIA GENERAL

- Pagina 290
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Y Manual de Politicas y Procedimientos de
Yoy 7 | la Tesoreria General

VI LEGISLATURA

Direccién General de Pagos
Direccién de Control de Pagos

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

Instructivo de llenado de! Formato de Cuenta por Pagar {RD-DICP-01-03).

oy

No Nombre Debe Anotarse

1. Cuenta por Pagar | Clave de la Cuenta por F’agar.

2. Fecha de Elaboracién 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 Razan social del proveedor.

5 Tipo/NGm. de Comp.robante gg:eer;? gs ;ggsg;t;as?ge fie pago asignado por la Direccion

8. Fecha de Efaboracion Dia, mes y afio de elaboracién 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 NGmero de compra

11. Observaciones Indicar las aciaraciones a que haya lugar

12, Partida Presupuestal gi:&fj la partida presupuestal de donde se obtienen los

13. Concepto COG Descripcion del bien o servicio.

14. Referencia Numero consecutivo de la compra.

15. Importe Monto total de la Cuenta por Pagar.

16. Reviso y Elaboré ;J(():r;ns{;ly‘r firma del (la) Titular de la Direccién de Integracién

17 Vo. Bo. g?ergltjj;ieystzr.ma def (fa} Titular de la Direccidn General de
ALDF-PP-TG-DGP-DCP-05

[
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Manual de Politicas y Procedimientos de | psaypen

la Tesoreria General DETODOS E

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
18. Autorizd Nombre y firma del (i) Titutar de la Tésoreria General.
ALDF

s mm e R R L,

5

B e ]

-PP-TG-DGP-DEP05
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Manual de Politicas y Procedimientos de | seampiea

la Tesoreria General DETODOS
VI LEGISLATURA '
Direccién General de Pagos
Direccién de Control de Pagos
Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién_:24/08/15

Caratula de Nomina (RD-DCP-01-02).

ASAMELEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL
VI LEGISLATURA

TESORERIA GENERAL

OIRECCION GENERAL DE PAGDS

TIPO DE NOMINA: {3}

(AT I
B -
&

v
i

ones . : s 410)

(i%)

112) frones (14}

ANEXD Orgguer (220
REVISO Y ELABORG Ve. Bo. AUTORIZO
(15) (16} {17}
SUBDIRECTOR DE NORMIMAS DIRECTOR[A] OF CONTROL DE PAGOS  DIRECTOR(A; GEMERAL DE PAGOS

AL SRR LS L e T = e L R [p——
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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 N6mina (RD-DCP-01-02).

No. Nombre Debe anotarse
. A El tipo de némina, ejemplo: mandes medios, base técnico

1 Tipo de Nomina operativo de confianza, dietas, HD, HGP, etc.

2, FolioCx P i nt]h‘lero dé folio de ja Cuenta por Pagar.

3. Fecha | La fecha, iniciando con el dia, mes y afio.

4 Nimero de Némina El namero que 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.

6 Fecha Final El dia, mes y afio del periodo de término de la fecha que se
paga la nomina.

7 Percepciones El desgiose'po_r concepto y monto de las percepciones del
total de la ndmina.

3 Deducciories El desglose por concepto y mento de las deducciones

o totales de la nomina.

9 Total de Percepciones El total de las percepciones que resulte de la suma de los
montos de todos os ingresos en pesos mexicanas.

10, Total de Deducciones El total que resulte de la suma de todos las deducciones en
pesos mexicanos
La cantidad en pesos mexicanos que 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 Numero de recibos de pago que se emiten.

15.. Reviso y Elabord Nombre y firma del Subdirector de Nominas.

_ ALDF-PP-TG-DGP-DCP-05
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Manual de Politicas y Procedimientos de
la Tesoreria General

V] LEGISLATURS,

ASAMBLEA
PETODOS

Direccién General de Pagos
Direccidn de Control de Pagos

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacién:24/08/15

"No. Nombre Debe anotarse
16. Vo.Bo. Nombre y firma def Director(a) de Control de Pagos.
17. Autorizé Nombre y firma del Director(a) General de Pagos.

ALDF-PP-TG-DGP-DCP-05

Pagina 295

o



 4“Manual de Politi_gas y Procedimientos de |, campien
| la Tesoreria General DETODOS !

; VI LEGISLATURA

Direccion General de Pagos
- Direccion de Control de Pagos

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

Reporte Diario (RD-DCP-01-03).

. ASAMBLEA-.LEGI_SLATIVA DEL DIS_TRI'TO FEDERAL
VI LEGISLATURA

TESORERIA GENERAL.

DIRECCION GENERAL DE PAGOS

BASE

wim Iired 3} BASE
Fecnz lnicie [ 20 1 { P
. / (1) ff 20 (4)
FachaFinat 1 120 @) L.00/0000 (5) L
G 16} RFEC (7}
Percepciones (8) Deducciones £10)

+ Suaide Drdnane 09: SR

17 Fondo de Ahoiro Caplalivabie . 007 Retiro Cesanlia £dad Vejos

4 TIosnensa 4959 vida Indwidual BET-LIFE

7

093 Cuzta 1855TE
tagion Fonae ALDF
Tolat Persepsones 017 ApeRawan o

TraDajacor

: STALDF

onag Sndicato

506 Segurs Coiedtive @8 Reln

£0S Desceonto Yales Despensa 11y
Jotai Deduccinnes
NETO : (12)
Clawver {6) RF.C (7}
Purcepeiones pedecciones {10}
{ Sueide Ordmars (8} 054 Prestomo LS.5.5.T.E.
BT Pago Cia da Dascenso 001 1L5R.
1% Fordo Ge Anorm Capializable 037 Retiro Cesantia £gad Yejez
5 Daespesss D03 Cudla §555TF
7 Pravigds Sonil 014 Aportacion fenac ALDF
& 059 Vida In
Yo Pargaponnas {3 (33 apoitacion Fonec Trelepuss

060 Cuata Sindiczt STALDE

605 [escuenll Vibas Des

Tetal Deow

ALDF-PP-TG-DGP-DCP-05

e i




VI LEGISLAFURA

Manual de Politicas y Procedimientos de
'la Tesoreria General

ASAMBLEA
PETODOS

Direccién General de Pagos
Direccion de Control de Pagos

Fecha de Emisién: 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 periodo que se
paga la ndémina.
2 Fecha Final El dia,.mes y afio del pericdo de termmo de la fecha: que se
paga la ndmina. .
3 Base, HD, HGP, TOC, La quincena gue se paga y el tipo de némina que se emite.
‘ MMS, Dieta ' :
4, Fecha de Emision Et dia mes y afio de la fecha de emision del reporte diario.
5 Hora de Emision L:a\ hora, minutos vy segundos en que se emite el reporte
diario.
6. Clave Nimero de trabajador y su nombre.
7 RFC El Registro Federal de Contribuyentes (R.F.C) del trabajador
) o con su homociave.
8. Percepciones E! depglose por concepto y monto de las percepciones del
trabajador.
) Ei total de las percepciones que resulte de ia suma de los
9. Total de Percepciones montos de todos los ingresos en pesos me)qcanos
10. Deducciones El desglose por concepto y monto de las deducciones del
trabajador.
11 Total de Deducciones El total que resulte de la suma de todos los descuentos en
: : pPesos mexicanos.
19 La cantidad en pesos mexicanos que resulte del 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 | acamsLen
la Tesoreria General PETODOS |

VI LEGISLATURA

Direccion General de Pagos
Direccion de Control de Pagos

Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actuai:izécién:24/08/ 15

DCP-01-06 Revisién y Validacién 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
pago oportuno 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

» . Direccion de Recursos Humanos
. “Subdireccién de Noéminas

» Departamento de Néminas

 Departamento de Contratacion y Adminisfracién de Sueldos:

C. Glosario de términos

Término Definicion

B

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-recepcion; para el personal-de honorarios, personal

ALDF-PP-TG-DGP-DCP-06
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técnico operativo y mandos medios y  superiores
respectivamente.
SICOPRE ~ Sistema de Contabilidad Presupuestal.
Suficiencia Capacidad de recursos financieros que tiene una pamda con la
-Presupuestal posibilidad de ser afectada. - :

D. Politicas especificas

'I.._ 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 fas-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, la squCIenCIa
| 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 némina complementaria
(extraordinaria). ' |

2.2 Coordinar la validacion y autorizacion de la ndmina complementaria
(extraordinaria) y de las gratificaciones que les corresponden a los empleados
por causa de baja, tales como: prima vacacional, aguinaldo, entrega-

__ALDF-PP-TG-DGP-DCP-06
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recepcion y relevo institucionai, 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 Direccidn.
General de Presupuesto. '

3. Ei Subd;rector de Nomlnas sera responsable de;
3.1. Generar y validar el pago de las néminas complementarias (extraordinarias).

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 la némina compiementaria (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 relacién de. movimientos de personal y. solicitud de
gratificaciones enviadas, a -fin de .operar la elaboracion de Ia némina
complementaria (extraordinaria). '

4.2. Revisar la relacion 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 refacion
de cheques por falta de cobro en espera a que el trabajador solicite su

.- cheque, considerando la vigencia de un afo. : :

5. El 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|tuc10na! segun

- sea eI tipo de contratacion del trabajador.

_ ALDF-PP-TG-DGP-DCP-06
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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 labor6 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. :

;C"\‘LDE—?E_—TG-DGR—DCP_—OG ~
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E. Déscri_pcién'del,:procédimiento |

- Responsé_ble o

Actividad

Reg_istfb ‘

Titular de la Oficialia
Mayor

Envia at Titular de ta Tesoreria Generé’l"of cio .

de solicitud de pago de las gratificaciones

solicitas por - el - personal :de " base,. técnico.|.
. operativo, ‘mandos medios ¥ superiores de

acuerdo al tipo. de contratac:ion tafes como:;
prima vacacional, aguinaldos,

Legislativa.

relevo’
_lnstltuc:onal y entrega—recepmon de personal

‘que ha:causado - baja en la Asamblea

Oficio de solicitud
de pago

Titular de la Tesoreria
General '

- Recibe oficio de solicitud de. pago, por:
e instruye al Director

conceptos diversos,
General de Pagos atienda la solicitud.

Oficio de soi!cntud
de pago '

Director 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 el

proceso 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

5.

 Pagina 303

Recibe oficio y solicita a la Unidad de Sistemas | Oficio de solicitud
Financieros historial laboral para complementar | de pago
“la informacidn contenida en el SICOPRE a fin NOta'inforrhativa
de determinar el periodo Jaborado por el .
trabajador y si es procedente el pago: Base de datos con
« El periodo y nivel con el que trabajo los movimientos de
per y q 0. personal
+ Que en la Legislatura vigente, no se haya
realizado pago por este concepto.
Jefe de Departamento de e Que en caso de reexpedipién de cheque
Nominas ' exista cancelacion del mismo por el periodo
solicitado. _
¢ Procede el pago?
5.1.Si: Realiza el célculo 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. E!abora oficio de pagos improcedentes para el | Oficio de pagos
Subdirector de Nominas Dlrgc_:tor de Recursps Humanos solzre las | improcedentes
solicitudes de pagos improcedentes, sefialando
el tipo de inconsistencia observada.
. 7. Revisa oficio de pagos improcedentes, [o firma | Oficio de pagos
gggggor de Control de y envia al Director de Recursos Humanos para | improcedentes
su atencion. '
1 8. Recibe oficio de pagos improcedentes con {as | Oficio de pagos
35210;?1226 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 Sueidos, 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, Realizd 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.

Subdirector de Nominas

Sl 12,

Revisa el calculo de fa némina complementaria
(extraordinaria) en el SICOPRE vy el calculo en
hoja de trabajo por cada trabajador a fin de
determinar si esta correctamente formulada:

: ¢E| calculo es correcto?
12.1.No: Anota el tipo de problema detectado y

devuelve al Jefe de Departamento - de
Nominas para su correCCIon Pasa a la
actividad 9. '

12.2.Si: Autoriza la emision de la némina

complementaria (extraordinaria) de personal
de honorarios y mandos medios y técnicos
operativos de confianza en el SICOPRE.

13.-Genera el soporte documental de ‘la némina
complementaria extraordinaria en el SICOPRE,
consistente en: Caratula de Noémina (RD-DCP-
01-02) y Reporte Diario (RD-DCP-01-03) y
presenta para .su autorizacion al Director_de
Control de Fagos.

Caratula de Nomina
(RD-DCP-01-02)
Reporte Diario (RD-
DCP-01-03)

__ALDE-PP -TG-DGP-DCP- 06
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Responsable

Actividad

Registro

Director de Control de
Pagos

14. Recibe y revisa el soporte documental de la
~ némina complementaria (extraordinaria} y

determina si la documentacion 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.

14.2.8i: Firma de autorizacion el soporte
documental e instruye al Subdirector de
Nominas a fin de gue elabore el oficic de
solicitud de suficiencia presupuestal.

Caratula de Némina
{RD-DCP-01-02)
Reperte Diario (RD-
DCP-01-03)

Subdirector de Nominas

15. Eiabora oficio de solicitud de suficiencia
presupuestal, el cual rubrica y presenta al
Director de Control de Pagos para su tramite, y
adjunta seporte 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 selicitud
de suficiencia
presupuestal

Caratula de Nomina
{RD-DCP-01-02)
Reporte Diario (RD-
DCP-01-03)

Director Generai de Pagos

17. Recibe y firma de autorizacién el oficio de
solicitud de suficiencia presupuestal y RD-
DCP-01-02 y envia al Director General de
Presupuesto.

Oficio de solicitud
de suficiencia
presupuestal

Caratula de Némina
{RD-DCP-01-02)

Continda con el Procedimiento DICP-02-03 de
Autorizacion Suficiencia Presupuestal del
Capitulo 1000.

G

Pagina 305

0153

il 1



VI 1EGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de ASAMB,;EA'
la Tesoreria General PETODOS &

Direccion General de Pagos
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Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacidon: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 Eg%o_g?_g';m (RD

resguardo.

Director de Control de

19. Turna Reporte Diaric (RD-DCP-01-03) de ,
' némina -complementaria {extraordinaria), al . :
Jefe de Departamento de Noéminas a través del Reporte Diario (RD

Pagos . Subdirector de - Nomina, - para su control y DCP-01-03)
resguardo. .

Jefe de Departamento de 20.'Reci‘be el RD-DCP-01-03 y'rr_es_guarda €n | Reporte Diario (RD-

Nominas archivos para su control correspondiente. DCP-01-03)

Fin del Procedimiento
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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 Nominas

h 4

2. Recibe aficio de solicitud
de pago, 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 realice
¢l trémile de paga
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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Director de Recursos
Humanos

Direcfor.de'Confrol de
"Pagos .

Jefe de Departamento de

NGminas Subdirector dg Nommag_

5, Recibe oficio y soficita a
la Unidad de Sistemas
Financieras iistoriz! laboral
para complementar la
inforrnacibn del SICOPRE
para gelerminar geriodc
Jaborade por el trabajadar.

8.1, Realiza el célculo del
pago solicitado en hoja de
rabajo. Elabora base de
datos con los movimignics

5.2. Detecta y registra los
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 '
solicitudes de pagos
improcedentes, sefalando
¢t tipo de ingensislencia
observada.
7. Revisa oficio de pagos.
improcedentes, [o fima y
envia al Director de
Recursos Humanos para su
atencién.
[
L 4

8. Recibe oficio de pages
improcedentes con las
incensislencias
chservadas.

ALDF-PP-TG-DGP-DCP-06
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Jefe de Departamento de Néminas

~Jefe de Departamento de
Contratacmn -Administracién de
Sueldos

Subdirector de Néminas

9. Solicita ai Director de
Recursos Humanos que

indicando [as fechas

ndimina complgmentaria.

aclive de forma ternporal al |-
yrabaador en ef SICOPRE,

{necesarias para pracesar la

L 4

10. Recibe solicitud,
procede aa 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,

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 ests
correclamente formulada.

LEI caiculo s
comecto?

12.1. Anota el ipo de 12.2 Auloriza la ermisién de
problema delectado y fanomina complementaria
devuelve al Jefe de (extraordinarial de personal
Depariamenlo de Niminas de hororarios y mandos
para su coreceion. medios y técaicos
operativos de confianza en
el SICOPRE.

ALDF-PP-TG-DGP-DCP-06
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"St‘lbc:i'_ir:'er.-'btorde-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.

¢hprueta la
documantacion?

1;25:;3: freining 144, Sefiala las
. - observaciones ¥ devuelve
inslruye & Subdirector de parasu conreccitn,

Nomiaas a fin de que
2labore el oficio de solicitud
de suficiencia presupuestal,

15. Elabora gficio de i
soficitud de suficiencia
lpresupuestal, el cual rubric
v presenta al Director de
Cenlro! de Pages parasu
rémite, ¥ adjunla soporle
documental.

16. Recibe oficie de
solicilod de suficiencia pre-
supuesial y soparte
documental, rubrica y pre-
senlz para su aulorizacion
al Director General de

Lo R . Pagos.

ALDF-PP-TG-DGP-DCP-06
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- ‘Director General de Pagos

Director de Control de Pagos

Jefe de Debartamen‘to de Néminas

17. Recibe y firma de
aulorizacion el oficia de
solicitnd de suficiencia
presvpuestal y soporle
doGumental y envia 2l

Director General de

Presuiuesto.

v

Pracedimiente DICA-02- [RD-DCP-01-03), al
03 Autorizacion de Director de Conlro! de
Suficienciz Presupuestal Pagos para su contral y
del Capitulo 1000. resguardo.

1!1 Envia el Reporte Diario

|

19. Tuma RD-BCP-01-03
de admina complementaria
{extraordinania), al Jele de
Departamenta de Narinas
a raves del Subdirector de
Néming, para su control y

resquarde,

Y

20. Recibe ef RD-OCP-01-
03 v resguarda en archives
para su control
correspondiente,

Fin
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G. Formatos

Codigo de registro R o rNom.'bre
RD-DCP-01-02 Caratula de Noémina
RD-DCP-01-03 " | Reporte Diario

ALDF-PP-TG-DGP-DCP-06
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Caratula de Némina (RD-DCP-01-02)..

ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

Vi LEGISLATURA
TESORERIA GENERAL
DIRECCION GENERAL DE PAGOS

TIPO DE NOMINA: (%)

i8] Fethemios |
{6) FechaFinpt ) :

Dreducdiones
£5.R.
TR 34 S Aneatarsdn Trghayaos MHS

= ALDE Mals

55410 Aotk

Batird {emantia Eda ot

2 |:3 DV T A5naten Patid] LgsE Progtaces 155575,
7 S5 T e ADE S
T
i
53
L
1%
1k
HE

“Total Peréepcioncs (5} £10)
113}
Sregeas (32} Transterancss {133 Reons
REVISO ¥ ELABORO Vo.Bo. AUTORIZO
(15) {16} - (17)
SUSDIRECTOR DE NOM:ENAS DIRECTOR{A} DE COMTROL DE PAGOS DIRECTORLAY GEMERAL DE PAGOS
ALDF-PP-TG-DGP-DCP-06 - )
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‘Manual de Politicas y Procedimientos de |psaueLea
la Tesoreria General

DETODOS

Direccion 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 Caratula de Némina (RD-DCP-01-02).

No. Nombre Debe anotarse
] . El tipo de némina, ejemplo: mandos medios, base, técnico
- Tipo de Nomina operativo de confianza, dietas, HD, HGP, etc.
2. Folo Cx P El nimero de folio de la Cuenta por Pagar.
3. Fecha Anotar la fecha, iniciando con el dl'a, mes y afio.
4 Nimero de némina El nimero que |dent|ﬂca 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.
6. Fecha final El dia, mgs y afio del periodo de término de la fecha que se
paga la némina.
3 Percepciones El desgiose’pqr concepto y monto de las percepciones del
_ total de fa nomina.
38 Deducciones El desglose por concepto y monto de las deducciones
‘ totales de la némina.
9 Total de percepciones Et total de las percepciones que resulte de_ [a suma de los
_ montos de todos 10s 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 cheques que se expiden de la ndmina.
13. Transferencias El nimero de transferencias gue se realizan de la nomina.
14, Recibos NUmero de recibos de pago que se emiten.
15. Reviso y elaboro Nombre y firma del Subdirector de Nominas.

ALDEF- PP -1G-DGP-DCP- 06
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Manual de Politicas y Procedimientos de | xcampiea
la Tesoreria General PETODOS &

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
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-DGP-D
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VILEGISLATHRA i
Direccién General de Pagos
Direccidon de Control de Pagos
Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacion:24/08/15

Reporte Diario (RD-DCP-01-03).

S0%,  ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL
4°% VI LEGISLATURA |
oNif;y TESORERIA GENERAL

2 . : )
e € DIRECCION GENERAL DE PAGOS '
BASE
Fecha lnisie /20 {1} {3) BAsE
i - P40 4
fecha Final !/ /20 (2} - 00/00/00  (5)
Clirce 16} REC (7) -
Percepcicnes (8} ' Teduccianes (10}
i Sunide Orgnang ’ nat L3R
17 Fondg de Ahorro Captalizanle 007 Retiro Cosantia £dad Vejez {
K Dospensd 059 ida tngdivduad MET-LIFE
7 5 003 Tuota ISSSTE
2 9 014 Aponavios Foneg ALDF
Total Peroepoiones (9 413 Apsracion Fonag Trebajador
Q50 Luots Singicat STALDF
045 Apsacion Fonac Sindicete
006 Seguro Coiedive ce Retirn
009 Dasteanio V§1e5 Dagpenya [11)
Total Deduwccanes
" ONETO: (12}
Clave (6} R.F.C (7)
Percepciones Deductiones {10}
1 sutice Qutnane (8) o591 Prestamo 1.5.6.5.T.E.
281 Page Dia de Destanso 491 LSRR
17 Fords Se Ahorro Capializabie 057 Resro Cesantia Edac Vejer
5 Daspeats 803 Cuota IS55TE
7 Poision $ocal i Aportacion Fenac ALDE
6 Pssajes 459 Wida Indhazfaal MET-LIFE
Total Percepsinney (9) 013 Anoriaciod as Tratagnlkor
§6C Custa Smgicyf STALDE
015 cnag Sindhtats
QpE Soguro Colectve do Robis
0% Descuents Vales Desprosa
Totaz Qecuccienes [11) .
NETO : {12)
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Manual de Politicas y Procedimientos de | jsaygien
la Tesoreria General

PETODOS |

Direccion General de Pagos
Direccién de Control de Pagos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacion:24/08/15

Instructivo de lienado del Formato de Reporte Diario (RD-DCP-01-03).

No. Nombre Debe anotarse
" Fecha de inicio El dia, mes y afio de la fecha de inicio del perfodo que se
S paga la némina.

5 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 que se paga y el tipo de ndémina 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 La hora, minutos y segundos en que se emite €l reporte
diario. .

8. Clave Numero de trabajador y su nombre.

2 RF.C El Registro Federal de Contribuyentes (R.F.C) del trabajédor

‘ o con su homociave.

8. Percepciones El desglose por concepto y mento de las percepciones del

trabajador.
. El total de las percepciones que resulie de la suma de los

9 Total de percepciones montos de todos los ingresos en pesos mexicanos.

10. Deducciones El dqsglose por concepto y monto de ias deducciones del
trabajador.

1. Total de Deducciones El total que resulte de la suma de todos los descuentos en
pesos mexicanos.

12 Neto La cantidad en pesos mexicanos que resulte del total de

’ percepciones menes el total de deducciones.

ALDF-PP-TG-DGP-DCP-06
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la Tesoreria General . PETQODOS

V1 LEGISLATUIRA
Direccion General de Pagos
Direccién de Control de Pagos
Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 24/08/15
DCP-01-07 Determinacion de las Retenciones de Impuestos Sobre la Renta

(ISR).
A. Objetivo especifico

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
‘e Direccion de Control de Pagos
« Direccion de Recursos Humanos
. Subdireccién de Néminas |

« Departamento de Nominas
C. Glosario de términos.
Término Definicion

Asamblea Législativé Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Erogaciones - Sueldos, salarios, honorarios asimitados y dietas.
ISR ) impuesto Sobre la Renta.

SAT _ , Servicio de Administraciéh Tributa ria.

SICOPRE . Sistemade Contabiiida__d_Presupuestaii

D. Politicas especificas
1. La Direccion General de Pagos, a través de la Direccién de Control de-Pagos y la
Subdireccion de Nominas, sera la responsable de efectuar las retenciones a los

..., ALDE-PP-TG-DGP-DCP.O7

‘:‘1‘2,‘ ey

‘. pagina3ts 3




'Manual de Politicas y Procedimientos de ASAMB,_EA’ |
la Tesoreria General DE'I'ODOS

VT LEGISLATURA

Direccién General de Pagos
Direccion de Controi de Pagos

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 Rentay a las disposiciones que de ésta se desprendan (Ej. Reglamento).

2. EI ISR se aplicara a los ingresos gravables que perciba quincenalmente el personal
de base, técnicos operativos, 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. ' ‘

3. 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.

4. La Subdireccion de Nominas debera realizar el proceso de calculo del impuesto
correspondiente de acuerdo al articulo 94 de la Ley del Impuesto sobre la Renta,
con el fin de enviar la informacién a la Direccion de Pagos para la liquidacion del
Entero del ISR al SAT, dicha liquidacién se debera realizar a mas tardar el dia 17
del mes inmediato posterior a aquel al que corresponda el pago.

ALDF-PP-TG-DGP-DCP
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VI LEGISLATURA

Manual de Politicas y Proced;mlentos de

la Tesoreria General

ASAMBLEA

PETODOS

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

Respbnsable

Actividad

Registro

mensualmente al  Subdirector de

Envia : i .
Dlrector de Recursos Nominas, via correo electronico, el listado de gggrﬁgtzisgt(rjoemco
Humanos : empleados a:los que se les deposito vales de emolea dos B
: despensa electrénicos. P
2. Recibe, tuma e instruye al Jefe del L
’ - : - | Correo electronico
Subdirector de Néminas Departamento de Nominas, realice la revision con Listado de
del listado de empleados y realrce el calculo leados
CdelISR. empieados
) 3. Integra los datos del ISR retenido en las
néminas complementarias en el SICOPRE,
calcufa y determina el monto a enterar del [SR.
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
Retencién de impuestos sobre la Renta (RD- | Renta (RD-DCP-07-
DCP-07-01) al Subdirector de Néminas. 01)
5. Recibe del Jefe de Departamento de Néminas | Comprobante de la
el Comprobante de la Linea de Captura y RD- | Linea de Captura
DCP-07-01. -
Retencidn de
¢ El calculo es correcto? Impuestos sobre la
Subdirector de Nominas 5.1. No: Devuelve al Jefe de Departamento de gf)”ta (RD-DCP-07-
Nominas para su revision y correccion. Pasa a
la actividad 4.
5.2. Si: Envia para su visto bueno al Director
_General de Pagos.
8. Da visto bueno a RD-DCP-07-01 y solicita al | Retencion de

i Directo___r Gen__er_al de Pang ,

Subdirector de Nominas, se genere oficio de
solicitud de suficiencia presupuestal para pago

de ISR correspondiente a  los vales de

despensa.

Impuestos sobre la
Renta (RD-DCP-07-
01)

ALDF-PP-TG- DGP DCP-07
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la Tesoreria General

ASAMBLEA

DETODOS

Direccién General de Pagos
Direccion de Control de Pagos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacion: 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

Retencidn de
Impuestos sobre la
Renta (RD-DCP-07-
01)

Director de Controt de
Pagos

8. Recibe oficic de solicitud de suficiencia
presupuestal para pago de ISR de vales de
despensa junto con la RD-DCP-07-01, rubrica
y presenta al Director General de Pagos para
su autorizacian.

Oficio de solicitud
de suficiencia
presupuestal para
pageo de 1SR

Retencion de
Impuestos sobre la

1 Renta (RD-DCP-07-

01)

Director General de Pagos

9. Recibe y firma el oficio de solicitud de
suficiencia presupuestal para pago de ISR de
vales de despensa y RD-DCP-07-01.

Oficio solicitud de
suficiencia
presupuestal para
pago de ISR

Retencion de
impuestos sobre la
Renta (RD-DCP-07-
o1

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.

Continda con Procedimiento  DICP-02-03
“autorizacion de Suficlencia Presupuestal del
Capitulo 10007,

Oficio solicitud de
suficiencia
presupuestal para
page de I5R

Retencion de
Impuestos sobre la
Renta (RD-DCP-07-
on

Fin del Procedimiento
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Direccién General de Pagos |
Direccion de Control de Pagos

Fecha de Emisién: 24/08/15

- Fecha de Actualizacién: 24/08/15

F. Diagrama de fiujo

Director de Recursos Humanos

- Subdirector de 'Néminasl Jefe de Departamento de Néminas

Inicia )

 Bubdirector de Nominas,
via coneo electrdnico, el

Tistado de erpleados a los
que se les deposité vales
de despensa eleclrénico.

1. Envia mensualmente al | -

Y

2. Recibe, urna e instruye
2l Jefe de) Deparlamento
de Nominas, realicela |
revisibn del listado de2
empleados y realice el
calculo del ISR,

v

3. Integra los dalos del ISR
retenida e lag néminas
compiementarias en el
SICOPRE, calculay
determina el monle a
enlerar del ISR,

-y

5, Recibe del Jefe de :
Deparlamento 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 fonmato de Relenciors
de Impuestos sobre la

Renta [RD-DCP-07-01) &
Subdirector de Nominas,

¢Efcdloulo es
coreclo?

5.1. Devuelve 2 Jefe de 5,2, Envia para su vislo

Depariamento de Nominas | buenc al Director General
Para su revision y de Pagos.
COMRCLion. - -

ALDF-PP-TG-DGP-DCP
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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

Director Generéfc!e P_aig:bs':- ' Subdirector de Néminas Director de Control 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 firma el oficio
de solicited de suficiercia
presupuestal para paga de
ISR de vales de despensa y]
RD-DCP-07-01.

10. Envia el oficia de
solicitud de suficiencia
presupuestal para pago de
iSR de vales de despensa
anexando fa RD-DCP-07-
0t, a) Director General de

Presuiuesla.

Procedimientc DICP-02-
03 Aulorizacién de
Suficiencia Presupuestal
del Capitulo 1060

Fin

ALDF-PP-TG-DGP-DCP-07
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VI LEGISLATURA L o -
Direccion General de Pagos
Direccién de Control de Pagos -
Fecha de Emisién: 24/08/15 " Fecha de Actualizacién: 24/08/15

G. Formatos

Cédigo de registro ' Nombre

RD-DCP-07-01 Retencion de Impuestos sobre la Renta

e G

ALDF-PP-TG-DGP-
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VI LGisLarura
Direccidn General de Pagos
Direccién de Control de Pagos
Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacion: 24/08/15

Formato de Retencién de Impuestos sobre la Renta (RD-DCP-07-01).

ALDF-PP-TG- [1@5;_0CP-07
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VI LEGISLATURA

‘Manual de Politicas y Procedimientos de
la Tesoreria General

ASAMBLEA
DETODOS

Direccién General de Pagos
Direccién de Control de Pagos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién; 24/08/15

Instructivo de llenado del Formato de Retencién de Impuestos sobre la Renta (RD--

DCP-07-01).

No. . | = v 'Nomb_re' ' Debe 'Ariotarse -

1. iD Consecutivo: -~ i

2. Folio CxP Namero de Folio de Cuentas por _P_égaf. o R
3. | Tipo de némina Sii?jé; técnicos operétiﬁos, 'hdn’orarios, mandlos. medios, -
4 - | Conceptos.de.nomina Normal, extraordinaria, com_plementar'ta.

5 - Estatus Activo o.inactiv‘o.

6. Fecha de nomina Fecha de e_m'i's_rién de nomina.

7. Dias Total de diaé_ laborados y p.agéd'o#

8. Monto total Cantidad pagada. B |

9. CXP Cuenta por Pagar.

10. Base Gravable Base para la determinacion del impuesto.

1. Exentos Base de exentos.

12. ISR Impuesto sobre |a renta.

13. Percepciones Ingresos percibidos.

14. Deducciones Descuentos aplicados.

15. Total Monto total.

S

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

VI LEGISLATURA

Direccién General de Pagos

Direccién de Control de Pagos

Fecha de Emisidn: 24/08/15

Fecha de Actualizacion: 24/08/15

No, ' Nombre Debe Anotarse

16. Base gravable/ ISR vales Base ’gr‘avable del ﬁmpuesto Sobre la Renta, de vales
electronicos. :

17, Total/Arrendamiento gggﬁgaas_lgnado por la Dwe__ccuon de Contabilidad y Cuenta

i)

ALDF-P P-TG-DGP-D
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Manual de Politicas y Procedimientos de |pspmplen }
la Tesoreria General DETODOS L4 %
V[ LEGISLATURA : v
Direccion General de Pagos
Direccién de Control de Pagos
Fecha de Emisiéh: 24/08/15 Fecha de Actualizacion: 24/08/15
DCP-01-08 Determinacion det Pago del Impuesto Local {ISN).

A. Objetivo especifico':

Determinar el impuesto local derivado del:pa'go..de la nomina, -con base en las
disposiciones que dicta el Cdédigo-Fiscal del Distrito Federal referentes al 3% sobre
némina, a fin de tramitar la suficiencia presupuestal para su pago oportuno. |

B. Organos y unidades administrativas que participan

Oficialia Mayor

Direccion General de Pagos
Direccion de Control de Pagos
Subdireccion de Nominas

Departamento de Nominas

C. Glosario de términos

Término ' Definicion
Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.
Néminas Base, confianza y mandos medios y superiores.

Personal subordinado Trabajadores de base, confianza y de estructura.

SICOPRE Sistema de Contabilidad Presupuestal.

D. Politicas especificas

" 1. El Subdirector de Némina debera: =~ 7~ 7 7 7
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Manual de Politicas y Procedimientos de |nsaupien |
la Tesoreria General DETQODOS

VILecisiarura
Direccién General de Pagos
Direccion de Control de Pagos
Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacion: 24/08/15

1.1. Supervisar que los calcuios del impuesto sobre néminas se realicen de
acuerdo al Codigo Fiscal del Distrito Federal en su articulo 156'. El impuesto
sobre nominas se causara en el momento en que se realicen las erogaciones
por el trabajo personal subordinado y se pagard mediante declaracion, en la
forma oficial aprobada, que deberé presentarse a mas tardar el dia diecisiete
del mes siguiente. Se consideran. erogaciones destinadas a remunerar el
trabajo personal subordinado:

Sueldos y salarios;

Tiempo extraordinario de trabajo; o
Premios, primas, bonos, estimuios e incentivos;
Compensaciones;

Gratificaciones y aguinaldos;

Participacion patronal al fondo de ahorro;

Prima de antigiiedad.

- 1.2. Supervisar que, como lo establece el articulo 1577 del propio Codigo, se
excluyan como integrantes de la base del impuesto sobre ndéminas los
conceptos siguientes.

Instrumentos y materiales necesarios para la ejecucion del trabajo;
Aportaciones al Sistema de Ahorro para el Retiro;
Gastos funerarios;

Jubilaciones, pensiones, haberes de retiro, asi como las pensiones

vitalicias u otras formas de retiro; las indemnizaciones por riesgos de .

trabajo de acuerdo a la ley aplicable.

Aportaciones al Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los
Trabajadores y al Fondo de Vivienda del Instituto de Seguridad vy

' Cédigo Fiscal del Distrito Federal, reformado, G.0. 29 de enero de 2015.
2 codigo Fiscal del Distrito Federal, reformado, G.0. 29 de enero de 2015.

ALDF-PP-TG-DGP-DCP-08
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V1 LEGISLATURA

‘Manual de Politicas y Procedlm:entos de |jsampin
la Tesoreria General PETODOS

Direccion General de Pagos
Direccién de Control de Pagos

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

Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado destinadas al crédito
para la vivienda de sus trabajadores

Cuotas al Instifuto Mexicano del Seguro SOCIaI y al nstituto de
Segurldad y Servicios. Somales de los Trabajadores del Estado;

Las a_portacmnes admonales que el patrén convenga otorgar a favor de

sus trabajadores por concepto de cuotas del seguro-de retiro, cesantia
en edad avanzada y vejez, del sistema obligatorio y las que fueren
aportadas para constituir fondos de algin plan de pensiones, establecido
por el patrén o derivado de contratacion colectiva que voluntariamente
establezca el patrén. Los planes de pensiones seran sélo los que retinan

los requisitos que establezca la Comisién Nacional del Sistema de

Ahorro para el Retiro;

Gastos de representacion y viaticos; . |
Alimentacion, habitacion y despensas onerosés;
Intereses subsidiados en créditos al personal,

Primas por seguros obligatorios por disposicion de Ley, én cuya vigencia
de la podliza no se otorguen prestamos a los trabajadores por parte de la
aseguradora;

Prestaciones de previsién social regufares 'y permanentes que se
concedan de manera general, de acuerdo con Ias ieyes o} contratos de
trabajo;

Las participéci'onés‘ en las utilidades de la empresa, y

Personas contratadas con discapacidad.
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Direccién General de Pagos
Direccion de Control de Pagos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacion: 24/08/15

E. Descripcién del procedimiento

‘Responsabie

Actividad .

Registro

Subdirector de Nominas

Instruye al Jefe de Departamento de Nominas

~ que, con hase en el calculo y pago al personal

que conforman las néminas de base, técnicos
operativos, mandos medios y dietas, realice la

- Memoria de Calculo del Impuesto Sobre
- Némina {RD-DCP-08-01) para determinar el

impuesto a pagar por concepto del 3% sobre
néminas.

Memoria de calculo
del Impuesto Sobre
Némina (RD-DCP-

08-01)

Jefe de Departamento de
Nominas S

Recibe y revisa que la base gravable para
aplicar el 3% sobre la nomina cumpia con lo
establecido en el Codigo Fiscal del Distrito
Federal vigente. '

Memoria de calculo
del Impuesto Sobre
Nomina (RD-DCP-

1 08-01)

Integra la informacion, calcula y determina en
el SICOPRE el impuesto a pagar por concepto
del 3% sobre nomina. .

Memoria de calculo
del Impuesto Sobre
Nomina (RD-DCP-
08-01)

Solicita formato multiple de pago a la
Tesoreria del Distrito Federal por medio
electronico, le incorpora la informacion de la
RD-DCP-08-01 y envia para su revision al
Subdirector de Nominas.

Memoria de calculo
del tmpuesto Sobre
Nomina (RD-DCP-
08-01)

Subdi_rector de Noéminas

51.

5.2.

Recibe el formato mlltiple de pago a la

" Tesoreria del Distrito Federal con ja RD-DCP-

08-01 y revisa.
¢ El calculo es correcto?

No: Devuelve al Jefe de Departamento de
Nominas para su correccion. Pasa a la
actividad 3.

Si: Envia formate multiple de pago a la
Tesoreria del Distrito Federal con los datos de
ja RD-DCP-08-01 para visto bueno del
Director de Controt de Pagos.

Formato multiple de
pago a la Tesoreria
del] Distrito Federal

Memoria de calculo
del Impuesto Sobre
Nomina {(RD-DCP-
08-01)

Sy

ALDF-PP-TG-DGP-DCP-08 .
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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

Responsable

Actividad

Registro

Director de Centrol de
Pagos

1.

6.2.

Recibe el formato mualtiple de pago a la

* Tesoreria del Distrito Federal junto con la RD-

DCP-08-01, revisa que el calculo sea cormecto.
;. Elcaiculo es correcto?

No: Devuelve el formato al Subdirector de
Nominas para su correccion. Pasa a la
actividad 5.

Si: Valida el formato mdltiple de pago a la
Tesoreria del Distrito Federal y solicita al

" Subdirector de Nominas elabore el oficio de

solicitud de suficiencia presupuestal.

Formato Muitiple de
Pago a la Tesoreria
del Distrito Federal

Memoria de calculo
del Impuesto Scbre
Némina (RD-DCP-
08-01)

Subdirector de Néminas, _‘

Elabora oficioc de solicitud de suficiencia
presupuestal y presenta con anexos al
Director de Controt de Pagos para su tramite.

Anexos.

« Formato Multipie de Pago a la Tesoreria
del Distrito Federal ' ' '

"« RD-DCP-08-0t

Cficio de solicitud
de suficiencia
presupuestal

Formato Mdltiple de |
Pago a la Tesoreria
del Distrito Federal |

Memoria de calcuto
del Impuesto Sobre
Némina {(RD-DCP-
08-01)

Director de Control-de Pagos

Recibe oficio de solicitud de suficiencia
presupuestal y anexos, rubrica y presenta al

Director - General de Pagos para su
autorizacion. -
Anexos:

" '« Formato Multiple de Pago a-la Tesoreria

del Distrito Federal

_« RD-DCP-08-01 .

QOficio de solicitud
de suficiencia
presupuestal

Formato Multiple de
Pago a la Tesoreria
del Distrito Federal

Memoria de célculg
del Impuesto Sobre
Noémina {(RD-DCP-
108-01)

_ ALD F-PP-TG-DGP-D
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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

-20L 0187

- Responsable

Actividad

Registro

Director General de Pagos

Firma el oficic de solicitud de suficiencia
presupuestal y ta RD-DCP-08-01 e instruye
para que se gestione la firma de autorizacién
del formato muitiple de pago a la Tesoreria del
Distrito Federal al Director de Control de
Pagos.

Oficio de soficitud
de suficiencia
presupuestal

Formato Mdltiple de
Pago a la Tesoreria
del Distrito Federal

Memoria de calculo
del Impuesto Sohre
Nomina (RD-DCP-
08-01)

1-10.

Recibe el oficio de solicitud de suficiencia

‘presupuestal y la RD-DCP-08-01.

Director de Control de Pagos

11.

Envia al Titular de la Oficialia Mayor para gue,

‘en su caracter de representante legal de la

Asamblea Legislativa, firme de autorizacion el

. formato multiple de pago a la Tesoreria del

Distrito Federal.

Oficio de suficiencia
presupuestal

Memoria de calculo
del Impuesto Sobre
Némina (RD-DCP-
08-01)

Formato Multiple de
Pago a la Tesoreria
del Distrito Federal

Titular de la Oficialia Mayor

12.

Recibe el formato muitiple de pago a la
Tesoreria del Distrito Federal, firma de
autorizaciéon en su caracter de representante
legal y envia al Director General de Pagos.

Formato Multiple de
Pago a la Tesoreria
del Distrito Federal

13.

Envia el oficio con la RD-DCP-08-01 y el
formato multiple de pago a la Tesoreria del
Distrito Federal al Director General de
Presupuesto.

Director General de Pagos

Continita con el

Procedimiento DICP-02-03

Autorizacién de Suficiencia Presupuestal del

| Capitulo 1000.

Oficio de suficiencia
presupuestal

Memoria de calculo
de! Impuesto Sobre
Nomina (RD-DCP-
08-01)

Formato Mitiple de

Pago a la Tesoreria
del Distrito Federal

Fin de! Procedimiento

ALDF-PP-TG-DGP-DCP-08
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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

F. Diagrama de flujo

Subdirector de Noéminas . Jefe de Departamento de Néminas

1 Inshruye al Jefe de
Departamento de Nbminas
que, con base en los
célculos de pagos al A 4
Me",ﬁ{,ﬁ?j 3’5 ?g}fjﬂe, 2 Recibe yrevisa quela
Impuestn Sobre Nomina base gravable para Bj?lil:ﬂ(
{RD-DCP-08-01} &3% sobre Ja nomina
curnpla con o establecido
en el Cadigo Fissal del
Distrito Federal vigente-

E

3. Imegra la informacidn,

calcula y determina en et .
SICOPRE el impuesto a |
pagar por concepto del 3% ;

scbre nbmima.

4, Solicita formato mlkple |

de pago afa Tesoresia del 1
Distrito Federal por medio
elecirénico, le incorporafa
infarmacion de 1a RD-DGP-
. 03-01 y envia parasu
h revision &l Subdirector de
’ Nominas.

5. Recibe el formato
miitple de pago ala

N Tescreria def Distito
- ¥|Faderat con la RD-DCP-08-

01 yrevisa.

sEl cilculoes
correcto?

5.2. Enviz formalo maltiple

1. Devuelve al .
5.1, Devuelve al lefe de de pago ala Tesorena def

Depsﬂinéggmr:nag .} Distrito Fedexal con los
datos defa RD-DCP-08-01( - R _ ] -
para visto bueno de! ) ) : : EER ‘
Director d2 Canlrol de : C v - . i

Pagas.
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Direccidn General de Pagos
Direccion de Control de Pagos
Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacidn: 24/08/15
Director de Gontrol de Pa'\'gos__* o o Sl;ibdirg‘ctof'ﬂe}Néminas Director General de Pagos

6. Recibe formate miitiple
de pago de la Tesoreria del
Distrito Federa funto con la
RD-DCP-08-01 y revisa que
¢l calculo sea comeclo.

Si

¢Elcdiculo es
corecto?

6.10evuelve el formato al 6.2. Valida formato miiliple
Subdirector de Néminas de pago a la Tesoreria del
{81& SU cofreccion. Distrilo Federal y solicita al
Subdirector de Noéminas
elabore ¢! oficio de solicitud
de suficiencia presupuestal,
7. Elabora oficio de
soficitud de suficiencia
presupuestal y presenta
con anexas  Director de
Control de Pagoes para sv
tramite.
]
v
8. Recihe oficio de soficitud
e suficiencia presupuestal
¥ anexos, fubicay
presenla a Director
General de Pagos para su
autorizacidn.

9_Firma el oficie y fa RD-
DCP-08-01 einstruye para
que se gestione la firma de
avlorizacion del formato
molfiple de pagoala
Tesoreria del Distilo
Federal al Director de
Control de Pagos.
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Direccion General de Pagos
Direccién de Control de Pagos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacidn: 24/08/15

Director de Control de Pagos -

- Titutar de 1a Oﬁcia[ié Mayor

Director General de Pagos

10. Recibe el oficio de

solicitud e suficiencia

presupuestal y la RD-
DCP-08-01.

h 4
1%. Envia al Titular de la
Oficizlia Mayor para que,
ensu cardcler de
reprasentante legal de la ~
Asamblea Legislabua, firme
de aviorizacion ¢ formate
muliple de pago a la
Tesoreria del O.F.

h 4

12, Recibe ef formaloe
moliple de pago ala
Tesoreria el Distrito
Federal, firma de
autorizacién en su carégler
de representante legal y
lenvia 2l Dizector General def

F_aTJs.

y

13. Envia el ofiio con 12
RD-DCP-08-01y ef formato| ©
multiple de pagoaia
Tescrerta del Distrilo
Federal al Direclor Ganeral
de Presupuesto,

v

Progedimiento DICP-02-
03 Aclorizacidn de
Suficiencia Presupuestat
del Capitulo 1000

Fin

ALDF-PP-TG-DGP-DCP-08
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Direccién General de Pagos
Direccion de Control de Pagos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacion: _24/08/15

G. Formatos

Cédigo de registb " Nombre

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

__ALDF- PP TG-DGP- DCP 08
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_ Direccidn General de Pagos
Direccién de Control de Pagos
Fecha de .Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacidon: 24/08/15

Memoria de Calculo 3% sobre Némina (RD-DCP-08-01).
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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

Instructivo de llenado del Formato de Memeoria de Calculo 3% sobre Némina (RD-

DCP-08-01).
No. ' Campo Debe Anotarse
1. 1D Consecutivo.
2. Folio CxP Numero de folio de Cuentas por Pagar.
3 No. de ndmina Numero de ndmina.
4. Fecha de ndmina Fecha de nomina.
5. Dias Dias de pago.
8. Monto total La cantidad total def monto.
7. CxP Cuenta por Pagar.
8. Base gravable Base para la determinacion del impuesto loéél.
9. Exgnto:v, Fonac Aho'r o Base de exento. |
Solidario y Guarderia
10. 3% Monto del impuesto.
11. Total de trabajadores El total de trabajadores.

__ ALDF-PP-TG-DGP-DCP-08
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Direccion General de Pagos
Direccién de Control de Pagos

Fecha de Emisidn: 24/08/1_5 ' Fecha de Actualizacién: 24/08/15

DCP-01-09 Determinacién del Pago de las Cuotas y Aportaciones del ISSSTE.
A. Objetivo especifico

Determinar el importe de las cuotas y aportamones del ISSSTE con base en lo
establecido en la Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores
del Estado, a fin de tramitar la suficiencia presupuestal correspondiente. a la aportacion
patronal para su pago oportuno.

B.  Organos y unidades administrativas que participan

+ Direccion General de Pagos
« Direccion General de Presupuesto .
« Direccion de Contro! de Pagos
"« Subdireccion de Noéminas
s Departamento de Nominas

C. Glosario de términos

Térl.'r.li.nb | ” - Definicion
Asamblea Legiélativa - Asamblea Legislativa del Distrito Federal.
Aportaciones El entero de recursos que cubre la dependencia en

cumplimiento de sus obligaciones, que respecto de sus
trabajadores le impone la Ley.

Cuotas Los enteros a la seguridad social que los trabajadores deben
cubrir conforme a lo dispuesto en la Ley.

'FOVISSSTE Fondo de la Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores de! Estado.

ISSSTE Instituto de Seguridad y Servicios Sociaies de los

ALDF-PP-TG-DGP
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Direccién General de Pagos
Direccién de Control de Pagos

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

Trabajadores del Estado.

Ley ERE Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado.

Personal subordinado 'Trabajadores de base, confianza y de estructura.

D. Politicas especificas
1. El Subdirector de Némina debera:

1.1. Considerar para la determinacién de la base de calculo de las cuotas y
~ aportaciones de seguridad social, el monto del sueldo base tabular bruto que
corresponda al personal que ocupe la plaza presupuestaria de caracter
permanente o su equivalente, conforme a los tabuladores de sueldos y
salarios autorizados y aplicables a los puestos operativos, de mando, de base

y de confianza de la Asamblea Legislativa, segun corresponda..

1.2. Aplicar a los servidores publicos que obtengan su crédito de vivienda, un
descuento de su sueldo base mensual en el porcentaje que determine el
ISSSTE, mas $8.50 por concepto de seguro de vivienda quincenalmente de
acuerdo a la Ley del ISSSTE.

1.3. Aplicar lo dispuesto en el articulo 17 parrafo segundo de la Ley del ISSSTE
que establece que “las cuotas y aportaciones establecidas en esta Ley se
efectuaran sobre el sueldo basico, estableciéndose como limite inferior un
salario minimo y como limite superior, el equivalente a diez veces dicho
salario minimo”; y deberé informar del pago de los enteros al ISSSTE los dias
5y 20 de cada mes.

2 Para la determinacion de las cuotas y aportaciones al ISSSTE, a cargo del patron y
_del trabajador, se aplicaran los siguientes porcentajes establecidos para cada tipo
de seguro:

ALD F-PP—TS&:_DGP-DCP—O9
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Direccién General de Pagos
Direccion de Controtf de Pagos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Clave Concepto Aot | Toxsapador | | SMGDF
1 Seguro de Salud de los Trabajadores | 7.375% 2.7500% 10
en Activo T S I RO I DR
2 Seguro de Salud de ios Pensionistas | 0.720% | 0.6250% 10
3 Servicios Sociales y Culturales 0.5000% 0.500__0% 10
4 Seguro de Riesgo de Trabajo | ,0.75.00% .0.00Q J _ ‘TIO
5 [Seguode In\’la!?ldézy\/ida 06250% | 06250% | 10

Se considerara como ‘limite inferior un salario minimo y como limite superior el

equivalente a diez veces el salario minimo del Distrito Federal.

09

ALOF-PP-TG-DGP-DCP
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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

Subdirector de Nominas

Instruye al Jefe del Departamento de Néminas

para que realice la revision de la némina a
modo de determinar, a través de la efaboracion
de la Memoria de Calculo de Cuotas ¥y
Aportaciones del ISSSTE (RD-DCP-09-01), el
entero del ISSSTE.

Memoria de Calculo
de Cuotas y
Aportaciones del
ISSSTE (RD-DCP-
09-01)

Jefe de Departamento de
Nominas

Revisa la nomina, realiza los caiculos para el
desglose de las deducciones de la misma
considerando los préstamos hipotecarios y
personales y determina el entero del ISSSTE
por concepto de cuotas y aportaciones en a
RD-DCP-09-01.

Memoria de Calculo
de Cuotas y
Aportaciones del
ISSSTE (RD-DCP-
09-01)

* Solicita linea de captura por medio electrénico,’

clabora el formato TGl ‘“Liguidacion de
Obligaciones” con 12 informacion generada en
ia RD-DCP-09-01, y envia para su revision al
Supdirector de Néminas.

Formato Electronico
TG "Liquidacién de
Obligaciones”

Memoria de Calculo
de Cuotas y
Apartaciones del
ISSSTE (RD-DCP-
09-01)

Subdirector de Nominas

4.1.

4.2.

Recibe Formato Electronico TGl y RD-DCP-09-

01 y revisa.
& El calculo es correcto?

No: Devuelve al Jefe de Departamento de
Néminas para su correccion. Pasa a la
actividad 2.

Si- Envia al Director de Control de Pagos para
su visto bueno.

Formato Electronico
TGl “Liguidacion de
Obligaciones”

Memoria de Calculo
de Cuotas y
Aportaciones del
ISSSTE (RD-DCP-
09-01)

o o
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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

Responsable

~ Actividad

. Registro

Director de Control de
' Pagos

5. Recibe Formato Electronico TG! y RD DCP-
08-01y rev:sa

- ¢El célculo es correcto’?

5.4: No Devuelve al Subd;rector de Nominas para
su correccion. Pasaa la actwidad 4.

5.2. Si: Solicita al Subdirector. de NoOminas, la
© - elaboracion - :del -oficio. de  solicitud de
- suficiencia presupuestal por-el.monto de la |
“aportacion  patronal y anexa el Formato
Electronico TGy RD<DCP-09-01.. '

Memoria de Calculo |

de Cuotas y
Aportaciones del
ISSSTE (RD-DCP-
09-01)

Formato Electronico
TGl "Liquidacion de
Obligaciones”

Subdirector de Nc’)m.inas'. '

6. Elabora oficio de solicitud. de. suficiencia
presupuestal por el monto de ta aportacion
- “patronal y presenta con los anexos para firma
del Director General de Pagos

Anexos

e Formato -Electrénico TGl “quwdacmn de
Obligacionas’

+ RD-DCP-09-01

Oficio solicitud de
suficiencia
presupuestal del

Pago de las Cuotas

y Aportaciones del
ISSSTE

Formato Electronico
TGI “Liguidacion de
Obligaciones”

Memoria de Calculo
de Cuotas y
Aportaciones del
ISSSTE (RD-DCP-
09-01)

Bt N 2
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Direccion General de Pagos
Direccidn de Control de Pagos

Fecha de Emisidn: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Responsable

Actividad

Registro

Direcior de Controt de Pagos

Recibe oficio de solicitud de suficiencia
presupuestal por ef monto de la aportacion
patronal y anexos, rubrica Yy presenta al

Director General de Pagos para su
autorizacion.
Anexos:

e Formato Electrénico TGl “Liquidacion de
Obligaciones’

« RD-DCP-08-01

Oficio solicitud de
suficiencia
presupuestal del

‘Pago de las Cuotas

y Aportaciones del
ISSSTE

Formato Electrénico
TG! “Liguidacian de
Obligaciones”

Memaria de Calculo
de Cuotas y
Aportaciones del
ISSSTE (RD-DCP-
09-01)

Direcior General de Pagos

Firma el oficio de solicitud de suficiencia
presupuestal del Pago de las Cuotas vy
Aportaciones del [SSSTE el Formato
Electronico TGl "Liquidacion de Obligaciones,
los cuales envia al Director General de
Presupuesto.

Cficio solicitud de
suficiencia
presupuestal del
Pago de las Cuotas
y Aportaciones del
ISSSTE

Formato Electronico
TGI "Liquidacion de

Obiigaciones”
Contintia con Procedimiento DICP-02-03
s putorizacion de Suficiencia Presupuestal del
Capitulo 1000”.
Fin del Procedimiento
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V1 LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de
la Tesoreria General

Direccién Gener_al de Pagos
Direccidn de Control de Pagos

Fecha de Actualizacion: 24/08/15

Fecha de Emisic’m: 24/08/15

F. Diagrama de flujo

Subdirector de Nominas

- Jefe de De’pérta'rnenfo de Néminas

Depariamento de Nominas
para qua realice fa revision

delerminas, a través de la
letaboracitn de la RD-DCP-

T Trstoye 2 Joie de

da nomina a modo de

09-61, el entera del
ISSSTE:

L

2. Revisa la ndmina, redliza)
los caiculos
comespandientes y
dstermina el entero del
1SSSTE por concepios de
lcuntas y aportaciones &n lg
RO-DCP-09-01. ~

3. Solicita lirea de capiura
por medio electronico,
elabora é formato TG con
la informacion generada en
1aRD-DCP-09-01, y envia
para su revision.

]

;%

Etectrénico TGy RD-DCP-

4, Recite Fommate

08-073 y revisa.

4.1. Devuelve al Jefede
Departamento Ge Nomings
para Su CoTection,

No

4B célculo es
comecta?

4.2. Envia al Direclor de
Cantro! de Fagas para su

visto bueno.

?ml-mmlmzmmﬁ

ALDF:PP-TG DGP-DCP-09




-

ASAMBLEA

Manual de Politicas y Procedimientos de 5
DETODOS &

la Tesoreria General

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 Subdirector de Néminas Director General de Pagos

5. Recibe Formatn
Electénico TGl y RD-BCP-
« 0801 yrevsa.

No

¢El cdleulo e
carecto?

5.2, Sclicita fa elaboracitn
del aficio de solicitud de
suficiencia presupuestal

por ef manto de la
aporlacion patronal y
anexa el formalo TGl y
RAR-LCP-09-01.

%.1. Devuelve para su
corieccion gl Subdirector def
Nbminas.

5. Elabora oficio de schicilud|

de suficiencia por & monto

de la apostacién patrenaly
ta ol formato TGy

formato TGl y RD-DCP-08-
01, rbrica y presenta al
Directar General da Pagos

para su autorizacitn.

. RD-CCP-0%-01 para frma
7. Recibe oficio de solicilud} del Director General de
de suficiencia presupuestal Paqos.
por el montode la
aportagion patronal y el
8. Firma el oficio del Pago

delas Cuolas y
Aporlaciones del ISSSTE y

h

of Fommato Electrénica TG
los cuales envia at Direclor
General de Presipuesio,

A

Pracedimientc DICP-02-
03 Autorizacion de
Suficienciz Presupvestal
del Capiulo 1000,

Fin
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Manual de Politicasy_"Proéedi'mientos de |jsambLEa
Ia Tesoreria General DETODOS

Direccidon General de Pagos

‘Direccién de Control de Pagos

Fecha de Emisidn: 24/08/15

Fecha de Actualizacion: 24/08/15

G. Formatos

Cédfgo de registro

Nombre

RD-DCP-09-01 Memoria de Calculo de Cuotas y Aportaciones del 1ISSSTE

- ALDF-P P-TG-DGP-DCP-09
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la Tesoreria General PETODOS &
VT LEGISIATLRA )

Direccién General de Pagos
Direccién de Control de Pagos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Memoria de Calculo de Cuotas y Aportaciones del ISSSTE (RD-DCP-08-01).

t) 1 ¥

Paes de phule aASTL 3 5

Eagegrnte co 3o 3 ¥
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Manual de Politicas y Procedimientos de
la Tesoreria General

ASAMBLEA | 5 ,
DETODOS

Direccién General de Pagos

Direccién de Controt de Pagos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Instructivo de llenado del! Formato de Memoria de Calculo de Cuotas y Aportaciones.
del ISSSTE (RD-DCP-09-01).

No. Cafnpo Debe Anotarse

1. Periodo Fecha de Cuenta por Pagar.

2. Empleados El ndmero fcofc_a{ _de_frabajadores. '

3. Empleados crédito hilpotecario_ -Eilpo?ggggg?. total -de trabajadores que tienen crédito

4. .| Suedo Monto total 'del.sueldo._ |

5, Retroactivo sueldo Monto total del sueldo retroactivo. ‘

8. Prima quinguenal Monto total de la prima quinquenal.

7. | Retroactivd'_pfir‘fﬁg qui.nqu_ehal_ Monto total de los pagos retroactivos guinguenales.

8. Total Suma de los conceptos de percepciones.

9 'Cuota ISSSTE :\g%nstcT) Ed-e las deducciones por concepto de las cuotas del

10 Retro_activo cuota ISSSTE pgﬁgtgct;:\i!zslizr %egigg?nes por concepto de las cuotas
Suma de los conceptos de deducciones (11 y 12} de

11. Total agugrdo a la columna correspondiente que identifica cada
nomina. '
Monto total de los préstamos otorgados por el ISSSTE de

12. Préstamo ISSSTE ac;u«a_rdo a ia columna correspondiente que identifica cada
nomina.

ALDF-PP-TG-DG p-DCP-09
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Manual de Politicas y Procedimientos de
la Tesoreria General '

ASAMBLEA 2@
pETODOS

Direccién General de Pagos
Direccién de Control de Pagos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizaéién: 24/08/ 15

No. Campo Debe Anotarse

Monto total de los préstamos otorgados por el 1SSSTE por
13. Préstamo hipotecario concepto de préstamo hipotecario de acuerdo a la columna

correspondiente que identifica cada nomina.

Monto total de los pagos de seguros  por préstamo
14. Seguro préstamo hipotecario hipotecario de acuerdo a la columna correspondiente gue

identifica cada némina.

Suma de los conceptos de préstamos, de acuerdo a la.
15. Total ; ) . -

columna correspondiente que identifica cada nomina.

s i

N A i
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SE | Manual de Politicas 'y Procedimientos de |aspmBLEA N
e 5 la Tesoreria General DETODOS &

VT LEGISIANURA

Direccion General de Pagos
* Direccion de Control de Pagos

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

Anexo 1 del Formato Memoria de Célculo de Cuotas y Aportaciones del ISSSTE
{RD-DCP-09-01). ,

" ASAMBLEA , -«%;’)_ -
oeTQDOS [/
| o
L Fecha : : " ! . .
Tipo Pllb.dn Periodo ) Monla Kuelda Guala Num Num - Cridiio Seguio HNum
o Nomina r’““:’:‘&? b — Infclal R o fatw CEF pdske | IsSSTE T jamoy T FOVISSSTE  TOVSSSTE Tk
n w Mo p @ & e Gy My o ny  SSSTEL I {16y 13} o)
Tolal Pletasizi} -
Total Base [ 1%}
Tola) TEcnicos Operall §23)

o ]
= T gaai Lianorarios Grupes Parlimentatios (26}
Toial General (@97

Cancelados (26}
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Manual de Politicas y Procedimientos de | campiea !
la Tesoreria General PETODOS 1.4

Direccion General de Pagos
Direccidn de Control de Pagos

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacion: 24/08/15

Instructivo de llenado del Anexo 1 del Formato Memoria de Calculo de Cuotas y

Aportaciones del ISSSTE (RD-DCP-09-01).

No. - Gampo ' Debe Anotarse

1. iD El nimero consecutive de cada concepto.

2. Folio CXP El folio asigna'dﬁo a la Cuenta por Pagar.

3. No. Nomina E! numero de emision de la némina.

4. Tipo Nomina Eil tipo de nomina, de acuerdo al cata’loéo existente.
5. Conceptos Nomina Los conceptos de la némina.

8. Estatus El estatus de la némina.

7. Fecha de Nomina La fecha de emision de la nomina.

Periodo Inicial

La fecha del periodo inicial de emision de la némina,

- 8. o . ,
iniciando con dia, mes y afio.
g Periodo Final La fecha del periodo final de emisidn de la nomina, iniciando
’ con dia, mes y afo.
10 Dias El nimero de dias que comprende desde el periodo inicial
' hasta el periodo final de la némina. '
1. Monto Total El monto total de la ndmina.
12. CXP El monto de la Guenta por Pagar.
13. Sueldo Basico E! monto del concepto sueldo basico.
14. Cuota ISSSTE Ei monto de la cuota del ISSSTE.
15 NOm. Trab El numero de trabajadores a quien se le aplica la cuota

ISSSTE.

| ey
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| Manual de Politicas y Procedimientos de |joaupien .
' la Tesoreria General - DETODOS &

Direccién General de Pagos
Direccion de Control.de Pagos’

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

'No. * Campo. Debe Anotarse
186. Préstamo I.5.5.8.T.E. | El monto por concepto 'de'préstamo ISSSTE.
:17 Nam. Trab El nimero de trabajédores a quien se le aplica el des_cuénto
) de préstamo [SSSTE. '
8. Crédito FOVISSSTE El monto por concepto de crédito FOVISSSTE.
19. Seguro FOVISSSTE El monto por concepto de seguro FOVISSSTE.
20 Num. Trab El nimero dé_trabajédores a quien se les aplica el
’ descuento de crédito y segure FOVISSSTE.
21. Total Dietas El total de pagos efectuados en la nomina de dietas.
29 Total Base El total de pagos efectuados en la némina de personal de
’ base.
55 : Total Técnicos Operativos de | El total de pagos éfectuados en la némina de personal
' Confianza técnico operativo de confianza. '
24 - { Total Mandos Medjos y - .- - El total de pagos efectuadosenla némina de personat de
' Superiores . mandos medios y superiores. o
25 Total Honorarios Diputados _El total de pagos efectuados en la némina de ho_norarids
’ diputados. '
8 Teotal Honorarios Grupos Et total de pagos efectuados en la némina de honorarios
' Parlamentarios ’ grupos parlamentarios. :
57 Total General El total general de pagos efectuados eh todas las néminas -
' ) ' emitidas por la Asamblea Legislativa.
28, Cancelados E| total de pagos cancelados en todas las nominas.

AT T T SR s
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Manual de Politicas y Procedimientos de |xspmpiea

la Tesoreria General pETODOS
VI LEGISLATURA
Direccién General de Pagos
Direccidn de Control de Pagos
Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Anexo 2 del Formato Memoria de Calculo de Cuotas y Aportaciones del ISSSTE
(RD-DCP-08-01).

ASAMBLEA E ;
WTODOS '

RLGIHIATUSS

o Quincena
Caloutode

Lrédin Segurd
FOVSSSTE FOVISSSTE

fnts

" Drdingrio
Extraordinario
Cancelada

pergiivos Confianza : . ’
= Crdinaro . : a2 am . ¢ ns) Y )
Cancelaga s -
; Supaticies (23) (24)
Ordinari
Extraprdinarip
Capgalada ) ‘ U h —

Total .

(26) 27 (28) [29) {30 {31) {32} 5 (33)
[ - y1AadEn HEVISN - ( O Avnon . \!
i (34) (35) | (36) :
! AEECTH BE S ] G RO BT i IRHCITIR GFRTRAL DE PAGDS '
\ 2 Ao
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“ Manual de Politicas y Procedimientos de | asaupien
la Tesoreria General

VI LEGISLATURA

Direccién General de Pagos
Direccion de Control de Pagos

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

lnstructivoz de lienado de Anexo 2 del Formato Memoria de Calculo de Cuotaé. y
Aportaciones del ISSSTE (RD-DCP-09-01).

No. Campo Debe Anotarse
1 Quincena El nimero de la quincena que corresponde at calculo de las
’ cuotas y aportaciones del ISSSTE.
, . | Empleado con crédito. " { Nomero de empleados de base con crédito FOVISSSTE de
) 'FOVISSSTE ' la nomlna de base; ardinario, extraordinario o cancelada.
3 Total cuota ISS.S-T_E | Total de'la cuota ISSSTE. de la némina de base: ordinario,
’ B o - extraordinario o can_celada.
4 | Cuota ISSSTE La cuota ISSSTE de la némina de base: ordinario,
) : extraordinario o cancelada.
5" | Retroactivo de cuota ISSSTE | El retroactivo de cuota ISSSTE considerado en la nomina
o ' ' : de base; ordinario, extraordinario o cancelada.
6 e _ | Préstamo ISSSTE Total de los Préstamos ISSSTE considerédo en la némina -
AT ' de base: ordinario, extraordinario o cancelada. - ‘
7. " | Credito FOVISSSTE Los créditos de FOVISSSTE considerados en la nomina de |
. : ' - base: ordinario, extraordinario o cancelada. o
8 Seguro FOVISSSTE Los Seguros FOVISSSTE considerados en la némina de
) base: ordinario, extraordinario o cancelada.
9 Sueldo basico El total del sueldo basico de la némina de base: ordinario,
o extracrdinario o cancelada.
10 Empleado con credito 'Numero de empleados técnicos operativos de'confianza con
T FOVISSSTE crédito FOVISSSTE: ordinario o cancelada.
1 Total Cuota ISSSTE Total de la cuota ISSSTE de la némina de tecnicos
' S operativos de confianza: ordinario o cancelada.
42 Cuota ISSSTE La cuota ISSSTE de la némina de técnicos operativos de
‘ confianza con crédito FOVISSSTE: ordinario o cancelada.
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Manual! de Politicas y Procedimientos de
la Tesoreria General :

ASAMBLEA &
'DETODOS

Direccién General de Pagos
Direccidin de Contro! de Pagos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

No. Campo. . Debe Anotarse

13 Retroactivo de cuota ISSSTE | E! retroactivo de cuota ISSSTE considerado en la némina
' : de técnicos operativos de confianza: ordinario o cancelada.

14 Préstamo ISSSTE Total de los Préstamos ISSSTE considerado en la nomina
’ | de técnicos operativos de confianza: ordinario o cancelada.

15, Crédito FOVISSSTE Los créditos de FOVISSSTE considerados en [a ndmina de

S : técnicos operativos de confianza: ordinario o cancelada.

16 Seguro FOVISSSTE Los Seguros " FOVISSSTE considerados en la nomina
’ : técnicos operativos de confianza: ordinario o cancelada.

17 Sueldo basico El total del sueldo basico de la némina de tecnicos
’ operativos de confianza: ordinario o cancelada.

18 Empleado con crédito Numero de personal de mandos medios y superiores con
' FOVISSSTE crédito FOVISSSTE: ordinario, extraordinario o cancelada.
19 Total cuota ISSSTE Total de la cuota ISSSTE de la némina de mandos medios y

' superiores: ordinario, extraordinario o cancelada.
20 Cuota ISSSTE ‘La cuota ISSSTE de la némina de mandos medios y
’ superiores: ordinario, extraordinario o cancelada.
Retroactivo de Cuota ISSSTE | El retroactivo de cuota ISSSTE considerado en la némina
21. : de mandos medios y superiores: ordinario, extraordinario o
cancelada.
Préstamo ISSSTE Total de los Préstamos ISSSTE considerado en la ndémina
22. de mandos medios y superiores: ordinario, extraordinario o
cancelada.
Crédito FOVISSSTE Los créditos de FOVISSSTE considerados en la némina de
23.

| cancelada. -

mandos medios y superiores: ordinario, extraordinario o

v T T T
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