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La vor de la cludadania

Direccién General de Pagos
Direccion de Control de Pagos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

No. Nombre Debe anotarse

16. Vo.Bo. Nombre y firma del Titular de la Direccién de Control de
Pagos.

17. Autorizé Nombre y firma del Titular de Ia Direccién General de Pagos.
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La voz de |a ciudadania

Direccién General de Pagos
Direccién de Control de Pagos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Reporte Diario (RD-DCP-01-02).

VIl Legislatura
Tesoreria

VIl LEGISLATURA  Direccién General de Pagos

Asamblea Legislativa del Distrito Federal

Base
Fecha lnicio __/__/20__ (1) (3) Base
_/_120__(4)
Fecha Final __/_/20__ (2) 11 (5)
Clave (6) RF.C. (7)

Percepciones (8)
1  Sueldo Ordinario
17 Fondo de Ahorro Capitalizable
Despensa
Previsién Social
Pasajes

Total Percepciones

©)

Deducciones (10)
001 LSR. O
007 Retiro Cesantia Edad Vejez
059 Vida Individual MET-LIFE
003 Cuota ISSSTE
014 Aportacion Fonac ALDF
013 Aportacién Fonac Trabajador
060 Cuota Sindical STALDF
015 Aportacién Fonac Sindicato
006 Seguro Colectivo de Retiro
005 Descuento Vales Despensa

Total Deducciones (11)
Neto: (12)
PAGINA 182 DE 529

ALDF-PP-T-DGP-DCP-01




UUOUuUUTRJ ¢

0 &
“srgre
Vil LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de
Ia Tesoreria

PARLAMENTO
ABIERTO

La var de la ciudadania

Direccién General de Pagos
Direccién de Control de Pagos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

.Instructivo de llenado del Formato de Reporte Diario (RD-DCP-01-02).

No. Nombre Debe anotarse
- El dia, mes y afio de la fecha de inicio del perfodo que se
1. Fecha de inicio paga la nomina.
El dia, mes y afo del perfodo de término de la fecha que se
2, Fecha final paga a némina.
3 Base, HD, HGP, TOC, MMS, Anotar la quincena que se pagay el tipo de némina que se
' dieta emite.
4, Fecha de emisién El dia mes y afio de |a fecha de emisién del reporte diario.
5. Hora de emision I&_a hora, minutos y segundos en que S€ emite el reporte
iario.
6. Clave y nombre Numero de empleado y su nombre.
7 RE.C El Registro Federal de Contribuyentes (R.F.C.) con su
' T homoclave, del trabajador.
. El desglose por concepto y monto de las percepciones del
8. Percepciones trabajador.
. El total de las percepciones, que resulte de la suma de los
8. Total de percepciones montos de todos los ingresos, en pesos mexicanos.
. El desglose por concepto y monto de las deducciones del
10. Deducciones trabajador.
. El total que resulte, de la suma de todos los descuentos, en
11. Total de deducciones pesos mexicanos.
12, Neto La cantidad en pesos mexicanos, que resulte del total de

percepciones menos el total de deducciones.
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Direccién General de Pagos
Direccion de Control de Pagos

Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

DCP-02-02 Revisién y Validacién de N6émina de Personal de Honorarios.

A. Objetivo especifico

Revisar y validar los movimientos de personal de honorarios, a fin de gestionar la
suficiencia presupuestal para el pago oportuno de las remuneraciones a los trabajadores.

B. Organos Y unidades administrativas que participan

e Tesoreria

» Oficialia Mayor

e Direcciéon General de Pagos

* Direccién de Recursos Humanos
 Direccion de Control de Pagos

» Subdireccién de Néminas

e Departamento de Néminas

C. Glosario de términos

Término Definicién

Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

SICOPRE Sistema de Contabilidad Presupuestal.

Suficiencia Capacidad de recursos financieros que tiene una partida con la
Presupuestal posibilidad de ser afectada.

Personal de Prestador de servicios técnicos 0 profesionales, contratados
Honorarios por tiempo determinado bajo el régimen de honorarios

asimilados a salarios.

D. Politicas especificas

1. Sera responsabilidad del Titular de la Direccion General de Pagos:
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Direccién General de Pagos
Direccién de Control de Pagos

Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

1.1.

1.2,

Coordinar que los pagos del personal contratados bajo el régimen de
honorarios se emitan de conformidad al presupuesto autorizado, a través de
los medios electrénicos o por cheque nominativo.

Solicitar oportunamente al Titular de la Direccion General de Presupuesto la
suficiencia presupuestal que sustente el pago de la némina del personal de
honorarios.

2. El Titular de la Direccién de Control de Pagos debera de:

2.1

2.2

2.3

24

2.5

Verificar que el oficio de movimientos de altas y bajas, remitido por la Oficialia
Mayor, mediante el cual informa de la incorporacién a la némina de
honorarios de los movimientos de personal correspondientes a: altas y bajas
de personal, cambios de nivel salarial, cambios de adscripcién, cambios de
datos generales (correcciones), anexe la relacién de movimientos.

Validar que los movimientos del personal de honorarios autorizados por la
Oficialia Mayor que se encuentren debidamente capturados en el SICOPRE,
de conformidad a la relacién de movimientos de personal enviados, a fin de
operar la némina;

Supervisar que la Subdireccién de Nominas elabore los calculos
correspondientes para efectuar el pago de la némina, y el entero de
obligaciones fiscales locales y federales en tiempo y forma.

Validar la némina de honorarios, asi como supervisar la elaboracion de
solicitudes de suficiencia presupuestal para su presentacion a firma del Titular
de la Direccién General de Pagos y el tramite correspondiente ante el Titular
de la Direccién General de Presupuesto.

Vigilar el cumplimiento al calendario de pagos establecido, para procesar la
némina del personal de honorarios.

3. El Titular de la Subdireccién de Né6minas 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 néminas y relaciones de pago.

ALDF-PP-T-DGP-DCP-02 PAGINA 185 DE 529




Manual de Politicas y Procedimientos de

4 =
Ia Tesoreria PARLAMENTO
ABIERTO
Vil LEGISLATURA La vor da la cludadania

Direccion General de Pagos
Direccién de Control de Pagos

Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

4. El| Titular de la Jefatura de Departamento de Nominas sera el responsable de
revisar que los movimientos de personal de honorarios autorizados por €l Oficialia
Mayor, se encuentren ingresados en las bases de datos del SICOPRE de acuerdo
a los listados enviados por el Titular de la Direccion de Recursos Humanos, a fin de

operar la elaboracion de las néminas del personal de honorarios.
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Direccién General de Pagos
Direccién de Control de Pagos

Fecha de Emisi6n: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

E. Descripciéon del procedimiento

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Tesoreria

1. Recibe oficio con anexo, envia e instruye al
Titular de la Direccién General de Pagos para
su atenci6n, de acuerdo al calendario de pagos
autorizado.

Oficio de
movimientos de
altas y bajas

Relacion de
movimientos de
altas y bajas

Titular de la Direccion
General de Pagos

2. Recibe oficio con anexo y turna al Titular de la
Direccién de Control de Pagos para su
atencion, de acuerdo al calendario de pagos
autorizado.

Oficio de
movimientos de
altas y bajas

Relacién de
movimientos de
altas y bajas

Titular de la Direccién de
Control de Pagos

3. Recibe oficio con anexo y turna al Titular de la
Subdireccién de Néminas para que supervise la
revision de los movimientos de personal
capturados en el SICOPRE a fin de operar la
némina.

Oficio de
movimientos de
altas y bajas

Relacion de
movimientos de
altas y bajas

Titular de la Subdireccion
de Néminas

4. Recibe oficio con anexo, revisa que no tenga
tachaduras ni enmendaduras, que cuente con
las firmas de autorizacion correspondientes,
verificando procedencia de acuerdo al tipo de
movimiento.

¢ Procede su tramite?

4.1.No: Devuelve oficio con anexo para su
correccién. Pasa a la actividad 1.

4.2.SI. Turna la documentacién al Titular de la
Jefatura de Departamento de Néminas para
que revise y valide los movimientos de
personal, capturados quincenalmente por el
Titular de la Direccion de Recursos Humanos
en el SICOPRE.

Oficio de
movimientos de
altas y bajas

Relacién de
movimientos de
altas y bajas
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Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizaci6n: 19/07/18

Responsable Actividad Registro
5. Recibe oficio con anexo y verifica que los | Oficio de
. movimientos sean de acuerdo al calendario de | movimientos de altas
Tltular de la Jefatura de incidenciaS. y bajas
Departamento de )
Néminas ReIaCl?n de
movimientos de altas
y bajas
6. Elabora listados de los movimientos recibidos y
revisa si son correctos:
¢ Los movimientos son correctos?
) 6.1.No. Elabora listado de movimientos
Titular de la Jefatura de improcedentes e informa al Titular de la
Departamento de Subdireccion de Néminas el tipo de
Néminas inconsistencias observadas. Pasa a la actividad
8.
6.2.S: Elabora una base de datos con los

movimientos de personal y procede a su
tramite.

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Néminas

7.1.

7.2.

Verifica si existen inconsistencias en el
comparativo de la base de datos capturada en
el SICOPRE por el Titular de la Direccion de
Recursos Humanos contra la informacién de
los movimientos de personal enviados al Titular
de la Direccién General de Pagos.

¢ Existen inconsistencias?

No: Realiza el célculo de la némina a fin de
solicitar la suficiencia presupuestal, activa la
némina en el SICOPRE e informa al Titular de
la Subdireccion de Néminas para que proceda
a su autorizacion. Pasa a la actividad 11.

Si: Detecta el tipo de inconsistencias e informa
al Titular de la Subdireccion de Néminas para
su devolucion al Titular de la Direccién de
Recursos Humanos.

ALDF-PP-T-DGP-DCP-02

PAGINA 188 DE 529




000004 u4

VH LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de

la Tesoreria

PARLAMENTO
ABIERTO

La vor de In cludadania
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Direccién de Control de Pagos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Subdireccion
de Néminas

8.

Recibe listado de movimientos improcedentes y
elabora oficio de devolucién de pagos
improcedentes para envio al Titular de la
Direccién de Recursos Humanos y envia para
su firma al Titular de la Direccién de Control de
Pagos.

Oficio de devolucién
de pagos
improcedentes

Titular de la Direccion de
Control de Pagos

Revisa oficio de devolucién de pagos
improcedentes, lo firma y envia al Titular de la
Direccién de Recursos Humanos para su
atencién.

Oficio de devolucion
de pagos
improcedentes

Titular de la Direccion de
Recursos Humanos

10.

Recibe oficio de devolucién de pagos
improcedentes con las  inconsistencias
observadas. Pasa a la actividad 1.

Oficio de devolucion
de pagos
improcedentes

Titular de la Subdireccién
de Nominas

11.

Autoriza la elaboracién de la némina en el
SICOPRE y genera el soporte documental de la
misma consistente en: Caratula de Némina
(RD-DCP-01-01) y Reporte Diario (RD-DCP-01-
02) de Némina de personal de honorarios, y
presenta para su autorizacién al Titular de Ia
Direccién de Control de Pagos.

Caratula de Némina
(RD-DCP-01-01)
Reporte Diario (RD-
DCP-01-02)

Titular de la Direccion de
Control de Pagos

12.

Recibe y revisa el soporte documental de la
némina de personal de honorarios, y determina,
si la documentacion est4 completa y correcta
para su aprobacion.

{Aprueba la documentacion?

12.1.No: Sefiala las observaciones y devuelve para

12.2.S1:

su correccion al Titular de la Subdireccion de
Nbéminas. Pasa a la actividad 11.

Firma de autorizacién el soporte
documental e instruye al Titular de la
Subdireccion de Néminas a fin de que elabore
el oficio de solicitud de suficiencia
presupuestal.

Caratula de Némina
(RD-DCP-01-01)
Reporte Diario (RD-
DCP-01-02)
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Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacion: 19/07/18

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Subdireccién
de N6minas

13.

Elabora oficio de solicitud de suficiencia
presupuestal y soporte documental, el cual
rubrica y presenta al Titular de la Direccién de
Control de Pagos para su tramite.

Oficio de solicitud
de suficiencia
presupuestal

Caratula de Némina
(RD-DCP-01-01)

Reporte Diario (RD-
DCP-01-02)

Titular de la Direccién de
Control de Pagos

14.

Recibe oficio de solicitud de suficiencia
presupuestal y soporte documental, lo rubrica y
presenta al Titular de la Direccién General de
Pagos para su autorizacion.

Oficio de solicitud
de suficiencia
presupuestal

Caratula de Némina
(RD-DCP-01-01)
Reporte Diario (RD-
DCP-01-02)

Titular de la Direccién
General de Pagos

15.

Recibe y firma de autorizacion el oficio de
solicitud de suficiencia presupuestal y soporte
documental y envia al Titular de la Direccion
General de Presupuesto.

Oficio de solicitud
de suficiencia
presupuestal

Caratula de Némina
(RD-DCP-01-01)
Reporte Diario (RD-
DCP-01-02)

Continga

con el Procedimiento DICP-02-03

Autorizacién de Suficiencia Presupuestal del
Capitulo 1000.

16.

Envia el RD-DCP-01-02 de némina de personal
de honorarios al Titular de la Direccion de

Oficio de solicitud
de suficiencia

Titular de la Direccion Control de Pagos para su control y resguardo. | presupuestal
General de Pagos
Reporte Diario (RD-
DCP-01-02)
17. Turna el RD-DCP-01-02 de némina de personal | Reporte Diario (RD-
de honorarios, al Titular de la Jefatura de | DCP-01-02)

Titular de la Direccién de
Control de Pagos

Departamento de Nominas a través del Titular
de Ia Subdireccién de Nomina, para su control
y resguardo.
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Direccién General de Pagos
Direccion de Control de Pagos

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacion: 19/07/18

Responsable Actividad Registro
Titular de la Jefatura de 18. Recibe el RD-DCP-01-02 de no6mina de | Reporte Diario (RD-
personal de honorarios, y resguarda para el DCP-01-02)

Departamento de

control correspondiente.

Nominas

Fin del Procedimiento
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La voz de Ia cludacdania

Direccién General de Pagos
Direccién de Control de Pagos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

F. Diagrama de flujo

Titular de la Tesoreria Titular de la Direccién Titular de la Direccion de | Titular de la Subdireccidn

General de Pagos Control de Pagos de Néminas

1. Recibe oficio con anexo,
envia e Instruye al Titular
ds la Direccién General de

Pagos para su atencion, de

acuerdo al calendario de
pagos autorizado.
‘_mi[g!g,_

Recibe oficio con anexo y
turna al Titular de la

acusrdo al calendario de
pagos autorizado

y

4. Reclbe oficio con
anexos, los revisa y
verifica procedencia de
acuerdo &l tipo de
movimiento,

3. Recibe oficio y anaxos,
turna al Titular de la
Subdireccitn de Nominas

No
¢Procede su
tramite?

4.1, Devuelve oficios y
anexo para sy
correccion.

@ 4
4.2 Tumala

documentacién para
revision y validacion de los
movimia

Humanos en el SICOPRE.
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Direccién General de Pagos
Direccién de Control de Pagos

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Fecha de Emision: 24/08/15

Titular de la Jefatura de Departamento de Néminas

§.Recibe oficio con anexo y

acuerdo al calendario de
Incidencias.

!

6 Elabora listados de los
movimientos recibidos y
revisa si son comrectos.

LLos
movimientos
son correctos?

A
6.1. Blabora listado de 6.2. Elabora una base de
movimientos datos con los
improcedentes e nforma &l movimientos de personal
Titular de la Subdireccion ¥ procede a su tramite.
de Nominas el tipo de
inconsistencias.
é 7 Verifica si existen
inconsistencias en el
comparativo contrala
informacién de los
movimientos de personal.
No st
¢Existen
Inconsistancias?

7.2. Detecta e! tipo de

A
7.1. Reallza el ciiculo de [a
Indmina, activa [a némina en
el SICOPRE e Informa al
Titular de la Subdireccién
de Nominas, para que
proceda a su autorizacién.

o

ar de [a
BCUMSOS
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Direccién General de Pagos
Direccién de Control de Pagos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

12.1. Sefiala las 12.2. Firma ds autorizacion
observaciones y el soports documenta e
Instruye al Titular de la
devualve para su Subdireccién de Néminas a
comeccién.

fin de que elabore 6l oficio
de soficitud de suficiencia
presupyestal

Titular de la Subdireccién de Titular de la Direccién de Control de | Titular de la Direccién de Recursos
Néminas Pagos Humanos
8. Recibe listado de
movimientos
improcedentss y elabora
oficio de devolucion de
pagos Improcedentes y
envla para su fima,
9. Revisa oficio de
devolucion de pagos
improcedentes, lo fima y
envia al Tiular de a
Direccién da Recursos
Humanos para su atencion.
L
_v
10 Recibe oficio de
davolucion de pagos
improcedentes con las
Inconsistencias
observadas,
11. Autoriza la elaboracion
de la némina en el
SICOPRE y ganera ol
80ports documental de [a
misma y presenita para su
autorizacion. 12. Recibe y revisa el
soporte documental y
[ o  determing,sifa
documentacién estd
completa y comecta para
8u aprobacién

ALDF-PP-T-DGP-DCP-02

PAGINA 194 DE 529




0000044l

Manual de Politicas y Procedimientos de T g
la Tesoreria PARLAMENTO
ABIERTO
Vil LEGISLATURA La vaz de Ia ciudadania

Direccién General de Pagos
Direccién de Control de Pagos

Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18
Titular de | T
dsa Titular de la Direccién | Titular de la Direccién General de | 11tular de la Jefatura de
Sevareccion de de Control de Pagos Pagos Departamento de
Rominge J o Néminas
14 Babora oficio de
solicitud de suficiencia
presupuestal y soports
documental, el cual rubrica
y presenta al Tiular de la
Direccién de Control de
Pagos para sy framite
14, Recibe oficio de
solicitud de suficiencia
presupuestal y soporte
documental, lo rubrica y
presenta ai Titular de la
L 4
15. Recibe y fima de
autorizacion el oficio de
solicitud de suficiencia
presupuestal y soporte
documental y envia al
A 2 ) 4
16. Envia el RD-DCP-01- .
02 de nomina de personal Procedimiento DICP-02-
de honorarios al Thular de 03 Autorizacién de
la Direccion de Controlde | Suficlencia Presupuestal
Pagos para su control y def Capltulo 1000
resguardo.
]
17 Tuma el RD-DCP-01-02
de némina de personal de
honorarios al Titular de la
Jefatura de Departamento
de Néminas para su contro!
y resguardo.
L 4
18 Recibe el RD-DCP-
01-02 de némina de
personal de honorarics, y
resguarda para el control
comespondiente.
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Direccién de Control de Pagos
Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacion: 19/07/18
G. Formatos
Cadigo de registro Nombre
RD-DCP-01-01 Caratula de Némina
RD-DCP-01-02 Reporte Diario
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Direccién General de Pagos
Direccién de Control de Pagos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Caratula de Nomina (RD-DCP-01-01).

VII LEGISLATURA

VIl Legislatura
Tesoreria

Direccion General de Pagos

Asamblea Legislativa del Distrito Federal

Tipo de Némina: (1)

Folio CXP 2) Fecha Inicial (8) _/_/20__
Fecha 3)_/ /1 20 Fecha Final (6) _/_120__
Numero Nomina MMS (4)
Percepciones (7) Deducciones (8)
2 Asignacion Partida 001 LS.R.
1 Sueldo Ordinario 007 S.S.I. 10% Aportacién Trabajador MMS
69 S.S.1. Aportacién ALDF 10% MMS 008 S.S.1. 10% Aportacién ALDF MMS
107  Ayuda para Impuestos ISR MMS 10% 007 Retiro Cesantia Edad Vejez
82 Retroactivo de Asignacion Partida 054 Préstamo ISSSTE
72 S.S.1. Aportacién ALDF 5% MMS 003 Cuota ISSSTE
76 Retroactivo de Sueldo Ordinario 057 Crédito FOVISSSTE
14 Ahorro Solidario 6.5% ALDF 064 Publiseg SAPI
108  Ayuda para impuestos ISR MMS 5% 053 Pension Alimenticia A
71 S.S.1. Aportacién ALDF 4% MMS 009 S.S.I. 5% Aportacion Trabajador MMS
70 S.S.1. Aportacién ALDF 5% MMS 010 S.S.l. 5% Aportacion ALDF MMS
83 Retroactivo de Quinquenio 004 Ahorro Solidario Patrén 6.50
8 Quinquenio § a 10 afios 059 Vida Individual MET-LIFE
109  Ayuda para Impuestos ISR MMS 4% 002 Ahorro Solidario 2% Trabajador
10 Quinquenio 15 a 20 afios 006 Seguro Colectivo de Retiro
110  Ayuda para Impuestos ISR MMS 2% 016 S.S.l. 4% Aportacién Trabajador MMS
9 Quinquenio 10 a 15 afios 017 8.S.l. 4% Aportacion ALDF MMS
069 Retroactivo de RCEV
011 S.S... 2% Aportacién Trabajador MMS
012 S.S.1. 2% Aportacion ALDF MMS
058 Multi Seguro AXA
018 Seguro FOVISSSTE
068 Retroactivo de Cuota ISSSTE
| 067 | Retroactivo Seguro Colectivo de Retiro
[ Total percepciones [ $(9) Total deducciones $ (10)
Neto (11)
ANEXO Cheques (12) Transferencias (13) Recibos (14)
Revisé y Elabord Vo. Bo. Autorizé
(15) (16) (17)
Titular de la Subdireccién de Titular de la Direccion de Control  Titular de la Direccién General de
Nominas de Pagos Pagos
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Instructivo de llenado del Formato de Caratula de la Némina (RD-DCP-01-01).

No. Nombre Debe anotarse
. : El tipo de némina, ejemplo: mandos medios, base, técnico
1 Tipo de némina operativo, dietas, HD, HGP, etc.
2. FolioCxP El numero de folio de la Cuenta por Pagar.
3. Fecha Anotar la fecha, iniciando con el dia, mes y afio.
4 NGmero de némina E:nr;gmero que identifica el tipo de némina y quincena que se
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 periodo de término de la fecha que se
paga la némina.
7 Percepciones El desglose por concepto y monto de las percepciones del
total de la némina.
. El desglose por concepto y monto de las deducciones
8. s totales de la némina.
. El total de las percepciones, que resulte de la suma de los
8. Total de percepciones montos de todos los ingresos, en pesos mexicanos.
. El total que resulte, de la suma de todas las deducciones, en
10. Total de deducciones 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 la némina.
13. Transferencias El numero de transferencias que se realizan de la némina.
14. Recibos Namero de recibos de pago que se emiten.
15. Revis6 y elaboré Nombre y firma del Titular de la Subdireccién de No6minas.
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No. Nombre Debe anotarse

16. Vo.Bo. rl;lombre y firma del Titular de la Direccién de Control de
agos.

17. Autorizé Nombre y firma del Titular de la Direccién General de Pagos.
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Direccién General de Pagos
Direccion de Control de Pagos

Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Reporte Diario (RD-DCP-01-02).

Asamblea Legislativa del Distrito Federal
VIl Legislatura
Tesorerfa

VIl LEGISLATURA  Direccién General de Pagos

Base
Fecha Inicio__/_/20__ (1) (3) Base
_ 1 120 (4)
Fecha Final __/_ /20__ (2) 11 (5
Clave (6) R.F.C. (7)
Percepciones (8) Deducciones (10)
1 Sueldo Ordinario 001 LS.R.
17 Fondo de Ahorro Capitalizable 007 Retiro Cesantia Edad Vejez
Despensa 059 Vida Individual MET-LIFE
Previsién Social 003 Cuota ISSSTE
Pasajes 014 Aportacion Fonac ALDF
Total Percepciones (9) 013 Aportaciéon Fonac Trabajador

060 Cuota Sindical STALDF
016 Aportacion Fonac Sindicato
006 Seguro Colectivo de Retiro
005 Descuento Vales Despensa

Total Deducciones 11)
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Fecha de Emisiéon: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del Formato de Reporte Diario (RD-DCP-01-02).

No. Nombre Debe anotarse
. El dia, mes y afio de la fecha de inicio del perfodo que se
1. Fecha de inicio paga la nomina.
El dia, mes y afio del periodo de término de la fecha que se
2, Fecha final paga la némina.
3 Base, HD, HGP, TOC, MMS, | Anotar la quincena que se paga y el tipo de némina que se
) Dieta emite.
4, Fecha de emision El dfa mes y aflo de la fecha de emision del reporte diario.
5. Hora de emisién Lg hora, minutos y segundos en que se emite el reporte
diario.
6. Clave y nombre Numero de empleado y su nombre.
7 RF.C El Registro Federal de Contribuyentes (RFC) con su
) e homoclave, del trabajador.
. El desglose por concepto y monto de las percepciones del
8. Percepciones trabajador.
. El total de las percepciones, que resulte de la suma de los
S. Total de percepciones montos de todos los ingresos, en pesos mexicanos.
. El desglose por concepto y monto de las deducciones del
10. Deducciones trabajador.
. El total que resulte, de la suma de todos los descuentos, en
1. Total de deducciones pesos mexicanos.
12 Neto La cantidad en pesos mexicanos, que resulte del total de
) percepciones menos el total de deducciones.
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Direccién General de Pagos
Direccién de Control de Pagos

Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacion: 19/07/18

DCP-02-03 Revision y Validacion de Dietas.

A. Objetivo especifico

Revisar y validar las solicitudes de dietas a los 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

¢ Oficialia Mayor

e Direcciéon General de Pagos

¢ Direccion de Control de Pagos

e Direccion de Recursos Humanos
e Subdireccion de Néminas

e Departamento de Nominas

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 partida con la
Presupuestal posibilidad de ser afectada.

D. Politicas especificas
1. Sera responsabilidad del Titular de la Direccién General de Pagos:

1.1. Verificar que el oficio de movimientos de altas y bajas remitido por la Oficialia
Mayor, cuente con los soportes documentales que avalen dicha informacion,
en caso de baja, incorporar documento de baja por término de periodo
legislativo de diputado saliente, o en su caso, oficio de suplencia.
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Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

1.2. 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.

1.3. 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.

1.4. Solicitar oportunamente al Titular de la Direccién General de Presupuesto la
suficiencia presupuestal que sustente el pago de dietas de los diputados.

1.5. Supervisar la realizacion de pagos a terceros derivado del pago de dietas,
mediante la emision de cheques o transferencias electrénicas para cubrir el
pago de obligaciones fiscales, asi como del entero y pago de otras
retenciones.

2. El Titular de la Direccidon de Control de Pagos debera de:

2.1. Vigilar la elaboracién de los célculos 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.

2.3. Coordinar la validacién y autorizacién de la némina de pago de dietas,
revisando que las personas que intervienen en su elaboracion, firmen las
néminas 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 Titular de la Subdireccién de Néminas sera el responsable de generar y validar
el pago de dietas de los diputados y del pago a terceros, dando cumplimiento al
calendario mensual de pagos establecidos.

4. El Titular de la Jefatura de Departamento de Néminas sera el responsable de:
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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 Titular de la Subdireccion de Contabilidad el importe de los
impuestos federales y locales que deberan ser pagados a mas tardar el dia 17
del mes inmediato posterior a aquel al que corresponda el pago, conforme lo
establecen las autoridades fiscales.
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Direcciéon de Control de Pagos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

E. Descripcion del procedimiento

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Tesoreria

Recibe oficio de movimientos de altas y bajas y
anexo, e instruye para su atencion al Titular de
la Direccién General de Pagos.

Oficio de
movimientos de
altas y bajas

Baja por término de
periodo legislativo

de diputado saliente
u oficio de suplencia

Titular de la Direccién
General de Pagos

Recibe el oficio de envio de movimientos de
altas y bajas con anexo, e instruye al Titular de
la Direccion de Control de Pagos para su
atencion, de conformidad a la fecha en la que
solicita la incorporacién en némina de los
movimientos de personal.

Oficio de
movimientos de
altas y bajas

Baja por término de
periodo legislativo

de diputado saliente
u oficio de suplencia

Titular de la Direccién de
Control de Pagos

Recibe oficio de movimientos de altas y bajas,
con anexo y lo turna al Titular de la
Subdireccion de Nominas para que verifique su
procedencia e inicie el proceso de revision y
validacion de documentos para el pago de
dietas.

Oficio de
movimientos de
altas y bajas

Baja por término de
periodo legislativo

de diputado saliente
u oficio de suplencia
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Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacion: 19/07/18

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Subdireccion
de Nominas

4.1.

4.2

Recibe oficio con anexo y revisa que no tenga
tachaduras ni enmendaduras, que cuente con
las firmas de autorizacién correspondientes y
verifica procedencia de acuerdo al tipo de
movimiento.

¢ Procede su tramite?

No: Anota el tipo de problema detectado y
devuelve para su correccién. Pasa a la
actividad 8.

Si: Turna la documentacion para que sean

- revisados y registrados los movimientos de

alta y baja de los diputados, al Titular de la
Jefatura de Departamento de N6minas.

Oficio de
movimientos de
altas y bajas

Baja por término de
periodo legislativo

de diputado saliente
u oficio de suplencia

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Nominas

Recibe oficio con anexo y verifica que se
encuentren correctos y completos los datos de
los diputados que se requieren para la
elaboracioén de la némina mensual.

Oficio de
movimientos de
altas y bajas

Baja por término de
periodo legislativo
de diputado saliente
u oficio de suplencia

6.

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

Actividad

Registro

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Nominas

71.

7.2.

Verifica en el SICOPRE si existen
inconsistencias en el comparativo de Ila
némina de dietas capturada en la Direccién de
Recursos Humanos y la informacion recibida.

¢ Existen inconsistencias?

No: Concluye el célculo de la némina, a fin de
solicitar la suficiencia presupuestal, activa la
némina de dietas en el SICOPRE e informa al
Titular de la Subdireccion de N6minas, para
que proceda a su autorizacion. Pasa a la
actividad 11.

Si: Detecta que tipo de inconsistencias existen
e informa de éstas al Titular de |la
Subdireccion de N6minas para su devolucion
al Titular de la Direccibn de Recursos
Humanos.

Titular de la Subdireccion
de Néminas

Elabora oficio de devolucibn de pagos
improcedentes para envio al Titular de la
Direccién de Recursos Humanos y envla para
su firma al Titular de la Direccién de Control de
Pagos.

Oficio de devolucion
de pagos
improcedentes

Titular de la Direccion de
Control de Pagos

Revisa oficio de devolucion de pagos
improcedentes, lo firma y envia al Titular de la
Direccion de Recursos Humanos para su
atencién.

Oficio de devolucién
de pagos
improcedentes

Titular de la Direccién de
Recursos Humanos

10.

Recibe oficio de devolucion de pagos
improcedentes con las inconsistencias
observadas. Pasa a la actividad 1.

Oficio de devolucién
de pagos
improcedentes

Titular de la Subdireccion
de Néminas

11.

Autoriza la elaboracién de la ndmina de dietas
en el SICOPRE y genera el soporte documental
de la misma consistente en: Caratula de
N6émina RD-DCP-01-01 y Reporte Diario RD-
DCP-01-02 de némina de dietas, y presenta
para su autorizacién al Titular de la Direccién
de Control de Pagos.

Caratula de Némina
(RD-DCP-01-01)
Reporte Diario (RD-
DCP-01-02)
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Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Direccion de
Control de Pagos

12.

Recibe y revisa RD-DCP-01-01 y RD-DCP-01-
02 de la némina de dietas y determina si la
documentaciéon estd completa y correcta para
su aprobacion.

¢Aprueba la documentacion?

12.1.No: Sefala las observaciones y devuelve para

su correccion. Pasa a la actividad 11.

12.2.8i: Firma de autorizaci6on RD-DCP-01-01 y

RD-DCP-01-02 e instruye al Titular de la
Subdireccién de Nominas para que elabore el
oficio de solicitud de suficiencia presupuestal.

Caratula de Némina
(RD-DCP-01-01)

Reporte Diario (RD-
DCP-01-02)

Titular de la Subdireccién
de Néminas

13.

Elabora oficio de solicitud de suficiencia
presupuestal, el cual rubrica y presenta al
Titular de la Direccién de Control de Pagos
para su tramite, y adjunta RD-DCP-01-01 y RD-
DCP-01-02.

Oficio de solicitud
de suficiencia
presupuestal

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

Titular de la Direccion de
Control de Pagos

14.

Recibe oficio de solicitud de suficiencia
presupuestal el cual rubrica y presenta al
Titular de la Direccion General de Pagos para
su autorizacién y adjunta RD-DCP-01-01 y RD-
DCP-01-02.

Oficio de solicitud
de suficiencia
presupuestal

Caratula de Némina
(RD-DCP-01-01)

Reporte Diario (RD-
DCP-01-02)

Titular de la Direccion
General de Pagos

15.

Recibe y firma de autorizaciéon el oficio de
solicitud de suficiencia presupuestal y el RD-
DCP-01-01 y RD-DCP-01-02 y envia al Titular
de la Direccion General de Presupuesto el
oficio y la RD-DCP-01-01.

Oficio de solicitud
de suficiencia
presupuestal

Caratula de Nomina
(RD-DCP-01-01)

Reporte Diario (RD-
DCP-01-02)
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Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable

Actividad

Registro

Continla con Procedimiento DICP-02-03
Autorizacién de Suficiencia Presupuestal del
Capitulo 1000.

Titular de la Direccién
General de Pagos

16. Envia al Titular de la Direccién de Control de
Pagos el RD-DCP-01-02 para su control y
resguardo.

Reporte Diario (RD-
DCP-01-02)

Titular de la Direccién de
Control de Pagos

17. Recibe y turna el RD-DCP-01-02 al Titular de la
Jefatura de Departamento de N6minas a través
del Titular de la Subdireccion de N6mina, para
su control y resguardo.

Reporte Diario (RD-
DCP-01-02)

Titular de la Jefatura de

18. Recibe el RD-DCP-01-02 para su control y

Reporte Diario (RD-

Departamento de resguardo correspondiente. DCP-01-02)
No6minas
Fin del Procedimiento
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Direccién General de Pagos
Direccién de Control de Pagos

Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

F. Diagrama de flujo

A Titular de la Direccién General de Titular de la Direccién de Control
Titular de la Tesoreria Pagos de Pagos

&5

A 4
1. Reclbe oficio de

mavimientos de altas y
bajas y anexo, e instruye
para su atencién al Titular
de Ia Direccion General de

Pagos.

2. Recibe el oficio con
anexo, e Instruys al Titular
de la Direccién de Control
de Pagos para su atencidn

conf%rg: afocha de
solicitud de Incorporacidn
en ndmina de movimientos
rsonal.

A A

[3. Recibe oficio con anexo ¥
lo fuma al Titular de la

Subdireccitn de Néminas

para el pago de dietas.

]
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Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Subdireccién de Néminas Titular de la Jefatura de Departam

ento de Néminas

K. Recibe oficio con anexo ¥
revisa que no tengan
tachaduras ni
enmandaduras, y verifica
procedencia de acuerdo a
fipo de movimiento.

4.1, Anota el tipo de
problema detectado y documentacién para
devuelve para su revision y registro de los
comeccion. movimientos de aita y baja

4.2. Tumala

de los diputados,  Titular
de la Jefatura

SRAiANGITL 00

de

5. Recibe oficio con anexo ¥
verifica que se encuentren
comectos y completos los
datos de los diputados para
elaboracion de la némina
mensual.

y

6. Reafiza el céiculo de la
nbmina y aplica los
conceptos de: dieta,

seguros {SSl), pensiones

alimenticias, donaciones,
entre otros,
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Titular de la Jefatura de Titular de la Subdireccién de Titular de la Direccién de Control
Néminas de Pagos

Departamento de Néminas

7. Verifica en el SICOPRE

“ianiring, e 7.2 Delecta qus o de
nbmina de dietas en &l Inconsistenclas existen e
SICOPRE e informa al informa de éstas para su
Titular de la Subdireccion devolucion a! Titular de la
de Néminas, para que Direccion de Recursos
proceda a su autorizacion. Humanos.

devolucidn da pagos
h%?osdentas ara envio
ar de fa D nde
Recursos Humanos y envia
para firma de! Titular de la

v

9. Revisa oficio de
devolucion de pagos
improcedentas, o fima y
envla al Titular de la

Direccién de Recursos
Humanos para su atencion.

]
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Titular de la Direccién de Recursos Titular de la Subdireccién de Titular de la Direccién de Control
Humanos Néminas de Pagos
10. Recibe oficio de

devolucién de pagos
improcedentas con las
Inconsistencias
observadas.

. Autoriza |a elaboracid
ide la némina de dietas en ef
SICOPRE y genera RD-
DCPMW D-DCP-01-
02 de némina de dieta y
presenta para su
autorizacion.

12. Recibe y revisa RD-
DCP-01-01 y RD-DCP-01-

12.1. Seftalalas

ohservaciones y

devuelve para su
cormeccion.

12.2. Firma de autorizacién
RD-OCP-01-01 y RD-DCP-
01-02 e instruye al Titular
de la Subdireccion de
Néminas para que elabore

¢l oficio de solicitud de

sufich resupuests

ancl
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Titular de la Subdireccioén de
Néminas

Titular de la Direccién de Control de | Titular de la Direccién General de

Pagos

Pagos

13, Elabora oficio de
solicttud de suficiencla
presupuestal, rubrica y
presenta al Tiular de la
Direccién de Control de
Pagos para su tramite.

X B
solicitud de suficiencia

para su autorizacion r
adjunta RD-DCP-01-01y
RD-DCP-01-0

15. Recibe y fimma de
autorizacion el oficio de
solicitud de suficiencla
presupuestal y el RD-DCP-
01-01 y RD-DCP-01-02 y
envla oficio y la RD-DCP-
01-01.
Procedimiento DICP-02-
03 Autorizacion de
4 Suficiencia Presupuestal
16. Envia al Titular de la del Capitulo 1000
Direccién de Control de
Pagos el RD-DCP-01-03,
para su control y
resguardo,
A
E
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Titular de la Direccién de Control de Pagos Titular de la Jefatura de Departamento de Néminas
17. Recibe y turna el RD-
DCP-01-02 al Thular de fa
Jefatura de Departamento
de Néminas a través del
Titular de la Subdireccién
de Noémina, para su control
16. Recibe el RD-DCP-
01-02 para su control y
resguardo
comespondients.

O
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G. Formatos
Codigo de registro Nombre
RD-DCP-01-01 Caratula de Némina
RD-DCP-01-02 Reporte Diario
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Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Caratula de Néomina (RD-DCP-01-01).

Vii LEGISLATURA

VIl Legislatura
Tesoreria

Direcciéon General de Pagos

Asamblea Legislativa del Distrito Federal

Tipo de Némina: (1)

Folio CXP (2) Fecha Inicial (8) _/_J120__
Fecha 3 _/_J1_20 Fecha Final 6)__/_/20__
Numero Némina MMS (4)
Percepciones (7) Deducciones (8)
2 Asignacioén Partida 001 LSRR
1 Sueldo Ordinario 007 S.S.l. 10% Aportacién Trabajador MMS
69 S.S.l. Aportacién ALDF 10% MMS 008 S.S.l. 10% Aportacion ALDF MMS
107  Ayuda para Impuestos ISR MMS 10% 007 Retiro Cesantia Edad Vejez
82 Retroactivo de Asignacion Partida 054 Préstamo ISSSTE
72 S.S.I. Aportaciéon ALDF 5% MMS 003 Cuota ISSSTE
76 Retroactivo de Sueldo Ordinario 057 Crédito FOVISSSTE
14 Ahorro Solidario 6.5% ALDF 064 Publiseg SAPI
108  Ayuda para Impuestos ISR MMS 5% 053 Pensidon Alimenticia A
71 S.S.1. Aportacién ALDF 4% MMS 009 S.S.l. 5% Aportacién Trabajador MMS
70 S.S.I. Aportacién ALDF 5% MMS 010 S.S.l. 5% Aportacion ALDF MMS
83 Retroactivo de Quinquenio 004 Ahorro Solidario Patron 6.50
8 Quinquenio 5 a 10 afios 059 Vida Individual MET-LIFE
109  Ayuda para Impuestos ISR MMS 4% 002 Ahorro Solidario 2% Trabajador
10 Quinquenio 15 a 20 afios 006 Seguro Colectivo de Retiro
110  Ayuda para Impuestos ISR MMS 2% 016 S.S.l. 4% Aportacion Trabajador MMS
9 Quinquenio 10 a 15 afios 017 S.S.l. 4% Aportacién ALDF MMS
069 Retroactivo de RCEV
011  S.S.l. 2% Aportacion Trabajador MMS
012 S.S.l. 2% Aportacién ALDF MMS
058 Multi Seguro AXA
018 Seguro FOVISSSTE
068 Retroactivo de Cuota ISSSTE
| 067 I Retroactivo Seguro Colectivo de Retiro
{ Total percepciones [ $(9 Total deducciones $ (10)
Neto (11)
ANEXO Cheques (12) Transferencias (13) Recibos (14)
Revisé y Elaboré Vo. Bo. Autorizé
(15) (16) (17)
Titular de la Subdireccién de Titular de la Direccion de Control  Titular de la Direccion General de
Néminas de Pagos Pagos
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Instructivo de llenado del Formato de Caratula de la Néomina (RD-DCP-01-01).

No. Nombre Debe anotarse
. : El tipo de ndmina, ejemplo: mandos medios, base, técnico
1. Tipo de Némina operativo, dietas, HD, HGP, etc.
2, FoloC x P El nimero de folio de la Cuenta por Pagar.
3. Fecha Anotar la fecha, iniciando con el dia, mes y ailo.
4. Numero de Némina Erlnri‘tl:amero que identifica el tipo de némina y quincena que se
5. Fecha inicial El dia, mes y afio de la fecha inicial que se paga la némina.
. El dia, mes y afio del perfodo de término de la fecha que se
6. Fecha Final paga la némina.
. El desglose por concepto y monto de las percepciones del
7 Percepciones total de la némina.
. El desglose por concepto y monto de las deducciones
8. Deducciones totales de la némina.
. El total de las percepciones, que resulte de la suma de los
S. Total de Percepciones montos de todos los ingresos, en pesos mexicanos.
. El total que resulte, de la suma de todas las deducciones, en
10. Total de Deducciones pesos mexicanos.
1 Neto La cantidad en pesos mexicanos, que resulte del total de
) percepciones menos el total de deducciones.
12, Cheques El niumero de cheques que se expiden de la némina.
13. Transferencias El nimero de transferencias que se realizan de la némina.
14. Recibos Numero de recibos de pago que se emiten.
15. Revis6 y Elabor6 Nombre y firma del Titular de la Subdireccién de Néminas.
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Fecha de Actualizacién: 19/07/18

No. Nombre Debe anotarse

16. Vo.Bo. Nombre y firma del Titular de la Direccién de Control de
Pagos.

17. Autorizd Nombre y firma del Titular de la Direccién General de Pagos.
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Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Reporte Diario (RD-DCP-01-02).

9@\ u:,,,(’ Asamblea Legislativa del Distrito Federal
O

: VIl Legislatura
Tesoreria

9
Vil L:Z',?LATU,;A Direccion General de Pagos
Base
Fechalnicio _/_/20__ (1) (3) Base
_/ 120__(4)
Fecha Final __/_/20__ (2) _1_1_ (5
Clave (6) R.F.C. (7)
Percepciones (8) Deducciones (10)
1 Sueldo Ordinario 001 LS.R.
17 Fondo de Ahorro Capitalizable 007 Retiro Cesantia Edad Vejez
Despensa 059 Vida Individual MET-LIFE
Prevision Social 003 Cuota ISSSTE
Pasajes 014 Aportacion Fonac ALDF
Total Percepciones 9) 013 Aportacion Fonac Trabajador

060 Cuota Sindical STALDF
015 Aportacion Fonac Sindicato
006 Seguro Colectivo de Retiro
005 Descuento Vales Despensa

Total Deducciones (11)
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La voz de la cludadania
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Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del Formato de Reporte Diario (RD-DCP-01-02).

No. Nombre Debe anotarse
- El dia, mes y afio de la fecha de inicio del periodo que se
1. Fecha de Inicio paga la némina.
. El dia, mes y afio del periodo de término de la fecha que se
2, Fecha Final paga la némina.
3 Base, HD, HGP, TOC, La quincena que se paga y el tipo de nébmina que se emite.
) MMS, Dieta
4, Fecha de Emisién El dia mes y afio de la fecha de emisién del reporte diario.
5. Hora de Emisién (ng hora, minutos y segundos en que se emite el reporte
iario.
6. Clave y Nombre Numero de trabajador y su nombre.
7 REC El Registro Federal de Contribuyentes (RFC) del trabajador
’ con homoclave.
. El desglose por concepto y monto de las percepciones del
8. Percepciones trabajador.
. El total de las percepciones, que resulte de la suma de los
S. Total de Percepciones montos de todos los ingresos, en pesos mexicanos.
. El desglose por concepto y monto de las deducciones del
10. Deducciones trabajador.
. El total que resulte, de la suma de todos los descuentos, en
1. Total de Deducciones pesos mexicanos.
12 Neto La cantidad en pesos mexicanos, que resulte del total de
) percepciones menos el total de deducciones.
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Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

DCP-02-04 Revision y Validaciéon del Reembolso de Prestaciones solicitadas
por el Trabajador.

A. Objetivo especifico

Revisar y validar las solicitudes de pago de prestaciones via ndmina al personal de base,
técnico operativo y mandos medios y superiores a fin de gestionar la suficiencia
presupuestal para el pago oportuno a los trabajadores.

B. Organos y unidades administrativas que participan

e Tesoreria
o Oficialia Mayor

e Direccién General de Pagos

¢ Direccion de Control de Pagos

e Direccion de Recursos Humanos

e Subdireccién de Néminas

o Departamento de Néminas

C. Glosario de términos

Término
Asamblea Legislativa
CFDI
ISSSTE

Reporte de Kardex

Definicién
Asamblea Legislativa del Distrito Federal.
Comprobante Fiscal Digital por Internet.

Instituto de Seguridad Social y Servicios Sociales para los
Trabajadores del Estado.

Reporte que permite tener un control estricto y detallado de los
movimientos de personal de forma diaria o por periodo,
generando informaciéon oportuna del ausentismo y asistencia,
proporcionando estadisticas para toma de decisiones.

ALDF-PP-T-DGP-DCP-04

PAGINA 222 DE 529




VWU §

Manual de Politicas y Procedimientos de

p L '
la Tesoreria PARLAMENTO
ABIERTO

Vil LEGISLATURA i.a voz de Ia cludaciania

Direccién General de Pagos
Direccién de Control de Pagos

Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacion: 19/07/18

Prestaciones 1) Por solicitud del empleado.
2) Condiciones Generales de Trabajo Vigentes.

3) Por Ley.
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. Ser4 responsabilidad del Titular de la Direccién General de Pagos:

O 1.1. Validar y autorizar la némina por reembolso de prestaciones del personal de
base, técnico operativo Y mandos medios y 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 Titular de la Direcci6n General de Presupuesto, la
suficiencia presupuestal que sustente el pago de prestaciones via némina al
personal de base, técnico operativo y mandos medios y superiores.

2. El Titular de la Direccién de Control de Pagos debera de:

2.1. Supervisar que se valide que las prestaciones solicitadas del personal de
base, técnico operativo y mandos medios y superiores estén autorizadas por
la Oficialia Mayor.

2.2. Verificar que el oficio de solicitud para el tramite de pago de las prestaciones
solicitadas por la Oficialia Mayor, se anéxe el oficio de peticion de pago de las
prestaciones econémicas siguientes, segin sea el caso: solicitadas por €l

O trabajador, por Condiciones Generales de Trabajo Vigentes y otorgadas por
Ley.
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2.3. Vigilar a través del Titular de la Subdireccién de Néminas, la elaboracién de
los célculos correspondientes para efectuar los pagos y las retenciones.

2.4. Verificar a través del Titular de la Subdireccién de Nbémina, que las
prestaciones solicitadas estén capturadas en el SICOPRE, de conformidad
con las Condiciones Generales de Trabajo vigentes de Ia Asamblea
Legislativa debiendo existir suficiencia presupuestal.

2.5. Coordinar la validacion Yy autorizacion de las prestaciones solicitadas, asi
como verificar que Ias caratulas de némina reflejen los datos correctos y sean
firmadas por el Titular de Ia Subdireccion de Nominas, Titular de la Direccién
de Control de Pagos y el Titular de la Direccién General de Pagos.

3. El Titular de la Subdireccion de Néminas es el responsable de generar y validar las
prestaciones solicitadas de| personal de base, técnico operativo y mandos medios
Yy superiores,

4. El Titular de la Jefatura de Departamento de Néminas sers el responsable de:

4.1. Revisar que las solicitudes de prestaciones del personal de base, técnico
operativo y mandos medios Yy superiores estén autorizados por la Oficialia
Mayor y se encuentren debidamente capturados en el SICOPRE de
conformidad a las Condiciones Generales de Trabajo vigentes de ‘a
Asamblea Legislativa.

4.2. En el caso de las solicitudes de incorporacion al Seguro de Separacion
Individualizado que remite |a Oficialia Mayor, capturar en el SICOPRE previa
validacion de las mismas.

4.3. Conciliar con el Titular de Ia Subdireccién de Contabilidad el importe de los
impuestos que debera ser pagado de acuerdo a los periodos establecidos en
la normatividad aplicable.

4.4. Revisar que los documentos que se anexan aj oficio de solicitud para el
tramite de pago de las prestaciones solicitadas cuenten con la informacion
que a continuacién se describe:
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Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Gastos funerarios: Original o copia del certificado o acta de defuncion del
trabajador o de su cényuge o concubino, hijos o padres, y que el monto
no exceda la cantidad autorizada en las Condiciones Generales de
Trabajo vigentes ($27,000.00).

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 afios
27,000.00.

Conclusién 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.

Estudios de nivel medio y superior. Que acrediten cursarlo en el Sistema
Educativo Nacional, y que se acredite el periodo escolar (semestre,
cuatrimestre, anual) solicitado con un promedio minimo de 8 registrado en
la Historia Académica. EI apoyo semestral sera por un monto de
$1,500.00 y el cuatrimestral de $1,000.00.

Apoyo por reproduccién de tesis: Certificado de estudios y que el monto
no exceda de la cantidad autorizada en las Condiciones Generales de
Trabajo de la Asamblea Legislativa.

Apoyo para compra de anteojos: Que la factura cuente con los datos
fiscales de la Asamblea Legislativa, que no exceda el monto autorizado
en las Condiciones Generales de Trabajo de la Asamblea Legislativa y
previa prescripcion médica del ISSSTE.

Apoyo para gastos por compra de 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, prescripcién médica u
hoja de valoracién médica del trabajador, conyuge, concubino (a) hijos y/o
dependientes econémicos.

Pago de colegiatura de educacién especial: Factura pagada en original
sin limite de monto ya que se paga el total de la factura, previo dictamen
del ISSSTE o Institucién a fin, mas un apoyo mensual de $1,080.00, para
gastos del mismo concepto.
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E. Descripcion del procedimiento

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Tesoreria

Recibe oficio de solicitud de pago del Titular de
la Oficialia Mayor, con oficio de peticion de
pago del trabajador anexo, e instruye para su
atencién al Titular de la Direccion General de
Pagos.

Oficio de solicitud
para el tramite de
pago

Oficio de peticion de
pago del trabajador

Titular de la Direccién
General de Pagos

Recibe el oficio de solicitud junto con oficio de
peticion de pago del trabajador e instruye al
Titular de la Direccion de Control de Pagos
para su atencion, de conformidad al tipo de
prestacién econémica solicitada.

Oficio de solicitud
para el tramite de
pago

Oficio de peticion de
pago del trabajador

Titular de la Direccion de
Control de Pagos

Recibe oficio de solicitud con oficio de peticién
de pago del trabajador y turna al Titular de la
Subdireccion de Nominas para que verifique
procedencia e inicie el proceso de pago de las
prestaciones a los trabajadores.

Oficio de solicitud
para el tramite de
pago

Oficio de peticién de
pago del trabajador

Titular de la Subdireccién
de Néminas

Recibe oficio de solicitud para el tramite de
pago de las prestaciones solicitadas, revisa que
presente los documentos anexos para cada
tipo de prestacién y envia para su tramite al
Titular de la Jefatura de Departamento de
No6minas.

Oficio de solicitud
para el tramite de

pago
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Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Jefatura de
Departamento de
NOminas

5. Recibe oficio y verifica en cada caso que los
documentos anexos cumplan con los requisitos
sefialados en las politicas especificas.

¢ Procede su tramite?

5.1. No: Elabora listado de tramites improcedentes
e informa al Titular de la Subdireccion de
Néminas el tipo de inconsistencias
observadas. Pasa a la actividad 8.

5.2. SI: Procede a identificar como sera el pago.
¢ Es via némina?

5.2.1. Si: Realiza céalculo 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 6.

5.2.2. No: Realiza como pago a proveedores.

Oficio de solicitud
para el tramite de
pago extraordinario

Listado de tramites
improcedentes

Continla con Procedimiento DCP-02-14
Procedimiento Pago a Proveedores.

6. Elabora célculo de la némina en el SICOPRE,
realiza un comparativo con la hoja de trabajo y
revisa si existen diferencias:

¢ Existen diferencias?

6.1.No: Guarda y activa la némina capturada en el
SICOPRE. Pasa a la actividad 11.

6.2.SI: Informa al Titular de la Subdireccién de
Noéminas de las inconsistencias encontradas a
fin de que se realice la correccion en el
SICOPRE.

Titular de la Subdireccion
de Néminas

7. Corrige las inconsistencias e instruye para que
se incluya el cdlculo de las prestaciones en el
SICOPRE. Regresa a la actividad 6.
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Direccién General de Pagos
Direccion de Control de Pagos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacion: 19/07/18

Responsable Actividad Registro
8. Recibe listado de tramites improcedentes y | Listado de tramites
elabora oficio de devolucion de tramites | improcedentes
Titular de la Subdireccién improcedentes para envio al Titular de Ia . .
de Néminas Direccion de Recursos Humanos y envia para dO;"lct:rlgrgﬁedsevolumén
su firma al Titular de la Direccion de Control de | . dent
Pagos. improcedentes
9. Revisa oficio de devolucion de tramites | Oficio de devolucién
Titular de la Direccidn de improcedentes, lo firma y envia al Titular de la | de tramites
Control de Pagos Direccion de Recursos Humanos para su | improcedentes
atencion.
. . . 10. Recibe oficio de devolucion de tramites | Oficio de devolucidn
;'élg::sgz ﬁu?:::g'son de improcedentes con las inconsistencias | de tramites
observadas. Pasa a la actividad 1. improcedentes
. 11. Informa al Titular de la Subdireccién de
-ISI;UI::tgfnlean#: za:ura de Néminas que las prestaciones han sido dadas
Nofninas de alta en el SICOPRE y se encuentra en
estatus activa para su autorizacion.
12. Revisa las prestaciones incluidas en la némina

Titular de la Subdireccién
de Néminas

y verifica si esta elaborada correctamente.
¢ Es correcta?

12.1.No: Sefiala observaciones e instruye al Titular

de la Jefatura de Departamento de Néminas
para que se realice la correccion a las
mismas. Pasa a la actividad 11.

12.2.Si: Autoriza las prestaciones incluidas en el

SICOPRE.

13.

Genera el soporte documental consistente en:
Caratula de N6mina (RD-DCP-01-01) y Reporte

Caratula de Nomina
(RD-DCP-01-01)

Diario (RD-DCP-01-02) y presenta para su | Reporte Diario (RD-
autorizacion al Titular de la Direccion de | DCP-01-02)
Control de Pagos.
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Direccién General de Pagos
Direccidn de Control de Pagos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable Actividad Registro
14. Recibe y revisa RD-DCP-01-01 y RD-DCP-01- | Carétula de Nomina
02 y determina si la documentacién estad | (RD-DCP-01-01)
completa y correcta para su aprobacion. Reporte Diario (RD-
¢, Aprueba la documentacion? DCP-01-02)

Titular de la Direccién de
Control de Pagos

14.1.No: Sefiala las observaciones y devuelve para
su correccién al Titular de la Subdireccion de
Néminas. Pasa a la actividad 12.

14.2.SI: Firma de autorizacion la RD-DCP-01-01 y
RD-DCP-01-02 e instruye al Titular de la
Subdireccién de Nominas a fin de que elabore
el oficio de solicitud de suficiencia
presupuestal.

Titular de la Subdireccidn
de Noémina

15. Elabora oficio de solicitud de suficiencia
presupuestal, adjuntando la RD-DCP-01-01 y
RD-DCP-01-02, rubrica y presenta al Titular de
la Direccion de Control de Pagos para su
tramite.

Oficio de solicitud
de suficiencia
presupuestal

Caratula de Némina
(RD-DCP-01-01)

Reporte Diario (RD-
DCP-01-02)

Titular de la Direccion de
Control de Pagos

16. Recibe oficio de solicitud de suficiencia
presupuestal y soporte documental, rubrica y
presenta los documentos al Titular de la
Direccion General de Pagos para su tramite.

Oficio de solicitud
de suficiencia
presupuestal

Caratula de Némina
(RD-DCP-01-01)
Reporte Diario (RD-
DCP-01-02)

Titular de la Direccién
General de Pagos

17. Recibe y firma oficio junto con el soporte
documental y envia el mismo adjuntando el

RD-DCP-01-01 al Titular de la Direccién
General de Presupuesto.
Continila con Procedimiento DICP-02-03

Autorizacion de Suficiencia Presupuestal del
Capitulo 1000.

Oficio de solicitud
de suficiencia
presupuestal

Caratula de Némina
(RD-DCP-01-01)
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La voz dao Ia cudadania

Direccion General de Pagos
Direccién de Control de Pagos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Direccién

18.

Envia al Titular de la Direccién de Control de

Reporte Diario (RD-

Pagos el RD-DCP-01-02 de prestaciones | DCP-01-02)
General de Pagos solicitadas para su control y resguardo.
19. Recibe y turna el RD-DCP-01-02 de | Reporte Diario (RD-
Titular de la Direccién de prestaciones solicitadas a través del Titular de | DCP-01-02)

Control de Pagos

la Subdireccion de Noémina, para su control y
resguardo.

Titular de la Jefatura de 20. Recibe el RD-DCP-01-02 y resguarda el | Reporte Diario (RD-
Departamento de archivo para el control correspondiente. DCP-01-02)
Noéminas
Fin del Procedimiento
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Direccion General de Pagos
Direccién de Control de Pagos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

F. Diagrama de flujo

Titular de la Tesoreria

Titular de la Direccién
General de Pagos

Titular de la Direccién de
Control de Pagos

Titular de la Subdireccién
de Néminas

1. Recibe oficio de soficitud
da pago junto con oficio de

peticion pago del trabajador]
e Instruye para su atencién
a Titular de la Direccion

General de Pagos.

2. Recibe el oficlo de
sollcitud Junto con oficio de
peticion de pago del

conformidad  tipo de

y

3. Reclbe oficlos y tuma al
Titular de la Subdireccion
de Néminas para que
n!‘:‘aﬂf‘que proce:en a ed
e el proceso de pago dej
las prestaciones a los
trabaadares.

4, Recibe oficio de solicitud
para el tramite de pago de
las prestaciones, revisa que;

ente los documentos

mos para cada tipo de
prestacion y envia al Titular
de la Jefatura de
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Direccién General de Pagos
Direccion de Control de Pagos

Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Jefatura de Departamento de Néminas

15. Recibe oficlo y verifica enj
cada caso que los
documentos anexos
cumplan con los requisitos
safialados en las politicas
especificas.

LProcede su
tramite?

y y

5.1. Elabora listado de §.2. Procede a identificar
tramites improcedentes e como sard el pago.
Informa al Tiular de la
[Subdireccitn de Nominas el]
tipo de Inconsistenclas
observadas

&

A

5.2.1, Reallza céiculo en 5.2.2. Realiza como pago
hoja de trabajo de cada una) a proveedores.
de las prestaciones, as!
como de cada uno de los
empleados soficitantes de
dicho pago.
Yy
Procedimiento DCP-02-
B 14 Procedimiento Pago a
Provesdores.
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Direccién General de Pagos
Direccién de Control de Pagos

Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18
Titular de la Jefatura de Titular de la Subdireccion de Titular de la Direccién de Control de
Departamento de Néminas Néminas Pagos

6. Elabera célculo de la
némina en el SICOPRE y

@__’ realiza un comparativo con
Jla hoja de trabajo y revisa &

existen diferencias.

6.1, Guarday activala 6.2, Informa e Tiular de la
némina capturada en el Subdireccién de Nominas
SICOPRE. de las inconsistencias
ancontradas a fin de que
sa realice la comeccién en
el SICOPRE.

é) I
v

Inconsistancias e Instruye

para que se Incluya ef
céiculo de |as prestaciones

en el SICOPRE.

cibe listado de

tramites improcedentes y
jelabora oficio de devolucion
de trémites para envio al
Titular de la Direccion de
Recursos Humanos y envial
para su firma al Titular de Ia
Direccién de Control de

9. Revisa oficio de
devolucion de tramites
improcedentes, lo fima y
envia al Titular de la
Direccion de Recurses
Humanos para su atencion.

g
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Direccion General de Pagos
Direccién de Control de Pagos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Direccién de Recursos

Titular de la Jefatura de

Titular de la Subdireccién de

Humanos Departamento de Néminas Néminas
10. Retibe oficio de
devolucion de tramites
Improcedentes con las
hmonslstand observadas
11. Informa a Tiular da la
Subdireccién de Néminas
que las prestaciones han
sido dadas de altaen el
SICOPRE y 50 encuentra
en estatus activa para su
| a n,
L 4
12. Revisa las prestaciones

Incluidas en la ndmina y
verifica si esta elaborada
comectamenta.

No Si
¢Es correcta?
12.1. Sefiala
nstruye 12.2. Autoriza las
ommmum prastaciones incluidas en
de Departamento do 6l SICOPRE.
Noéminas para que s8
realice la correccién de
|

13. Genera el soporte
documental consistente en
RD-DCP-01-01 y ei RD-
DCP-01-02 y presenta
para su autorizacion al
Titular de la Direccién de

DU G o0
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La voz de la cludadania

Direccién General de Pagos
Direccién de Control de Pagos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Direccién de
Contro! de Pagos

Titular de la Subdireccién

de Némina

Titular de la Direccién de
Control de Pagos

Titular de la Direccién
General de Pagos

D

R

14. Recibe y revisa RD-
DCP-01-01 y RD-DCP-01-
02y determina sila
documentacién esta
completa y comecta para su
aprobacion.

No St
Aprueba a

~_

ﬂ '__a

14.1, Sefala las 14.2. Firma de autorizacién
observaciones y e nstruye al Titular de la
devuelve para su Subdireccidn de Néminas
correccién. afin de que s efabore el
oficio de solicitud de
suficlencia presupuestal,

[

v

15. Elabora oficio de
solicitud de suficiencia
presupuestal, adjuntando
la RD-DCP-01-01 y RD-

ALDF-PP-T-DGP-DCP-04

DCP-01-02, rubrica y
prasenta para su trémite.
l Procedimiento DICP-02-
03 Autorizacién de
v Suficiencia Presupusstal
16. Reglbe oficio y soport de! Capitulo 1000.
documental, rubrica y
presenta los documentos A
al Titular de la Direccion
General de Pagos para su
trémite.
17. Recibe y firma oficio
Junto con e soporte
documental y envia el
mismo adjuntando el RD-
DCP-01-01 al Titular de la
Direccitn General de
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Direccidon General de Pagos
Direccién de Control de Pagos

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Direccién Genera! de

Pagos

Titular de la Direccién de Control de
Pagos

Titular de la Jefatura de
Departamento de Néminas

E

R

18. Envia al Titular de la
Direccitn de Control de
Pagos el RD-DCP-01-02 de
prestaciones solicitadas
para su contro! y resguardo.

y
18, Recibs y turna el RD-
DCP-01-02 de prestaciones|
solicitadas a través del

Titular de ia Subdireccién
de Némina, para su control
y resguardo.

20, Recibe el RD-DCP-01-
02 y resguarda el archivo
para ef contro!
comespondlente.

Fin
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Direccién General de Pagos
Direccién de Control de Pagos

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Fecha de Emisién: 24/08/15

G. Formatos
Cédigo de registro Nombre
RD-DCP-01-01 Caratula de Némina
RD-DCP-01-02 Reporte Diario

PAGINA 237 DE 529

ALDF-PP-T-DGP-DCP-04




Vil LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de
la Tesoreria

ABIERTO

PARLAMENTO
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Direccién General de Pagos
Direccién de Control de Pagos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Caratula de Némina (RD-DCP-01-01).

VIl Legislatura

Asamblea Legislativa del Distrito Federal

Tesoreria
VIl LEGISLATURA Direccién General de Pagos
Tipo de Némina: (1)
Folio CXP 2 Fecha Inicial (5) __/_/20__
Fecha 3)__/_/1_20 Fecha Final (6) __/ _/120__
Numero Némina MMS (4)
Percepciones (7) Deducciones (8) =
2 Asignacion Partida 001 ISR
1 Sueldo Ordinario 007 S.S.l. 10% Aportacion Trabajador MMS
69 S.S.I. Aportacién ALDF 10% MMS 008 S.S.l. 10% Aportacién ALDF MMS
107 Ayuda para Impuestos ISR MMS 10% 007 Retiro Cesantia Edad Vejez
82 Retroactivo de Asignacién Partida 054 Préstamo ISSSTE
72 S.S.1. Aportacién ALDF 5% MMS 003 Cuota ISSSTE
76 Retroactivo de Sueldo Ordinario 057 Creédito FOVISSSTE
14 Ahorro Solidario 6.5% ALDF 064 Publiseg SAPI
108  Ayuda para Impuestos ISR MMS 5% 053 Pension Alimenticia A
71 S.S.1. Aportacién ALDF 4% MMS 009 S.S.l. 5% Aportacion Trabajador MMS
70 S.S.1. Aportacién ALDF 5% MMS 010  S.S.l. 5% Aportacién ALDF MMS
83 Retroactivo de Quinquenio 004  Ahorro Solidario Patrén 6.50
8 Quinquenio 5 a 10 afios 059 Vida Individual MET-LIFE
109 Ayuda para Impuestos ISR MMS 4% 002  Ahorro Solidario 2% Trabajador
10 Quinquenio 15 a 20 afios 006 Seguro Colectivo de Retiro
110  Ayuda para Impuestos ISR MMS 2% 016  S.S.l. 4% Aportacion Trabajador MMS
9 Quinquenio 10 a 15 afios 017  S.S.l. 4% Aportacién ALDF MMS
069 Retroactivo de RCEV
011  8.S.l. 2% Aportacién Trabajador MMS
012  S.S.I. 2% Aportacién ALDF MMS
058 Multi Seguro AXA
018 Seguro FOVISSSTE
068 Retroactivo de Cuota ISSSTE
I 067 | Retroactivo Seguro Colectivo de Retiro
| Total percepciones [$(9) Total deducciones $(10)
Neto (11)
ANEXO Cheques (12) Transferencias (13) Recibos (14)
Revisé y Elaboré Vo. Bo. Autorizé

Titular de la Subdireccién de

(15)

Néminas

(16)

Titular de la Direccién de Control

de Pagos

(17)

Pagos

Titular de la Direccion General de
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La voz de Ia cludadania

Direccién General de Pagos
Direccién de Control de Pagos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del Formato de Caratula de Némina (RD-DCP-01-01).

No. Nombre Debe anotarse
. . El tipo de némina, ejemplo: mandos medios, base, técnico
1. Tipo de Nomina operativo, dietas, HD, HGP, etc.
2. FoloCx P El nimero de folio de la Cuenta por Pagar.
3. Fecha La fecha, iniciando con el dia, mes y afo.
4. Namero de Némina S:nriltlimero que identifica el tipo de némina y quincena que se
5. Fecha inicial El dia, mes y afio de la fecha inicial que se paga la némina.
; El dfa, mes y afio del periodo de término de la fecha que se
6. Fecha Final paga la némina.
. El desglose por concepto y monto de las percepciones del
7. Percepciones total de la némina.
. El desglose por concepto y monto de las deducciones
8. Deducciones totales de la némina.
. El total de las percepciones que resulte de la suma de los
S Total de Percepciones montos de todos los ingresos en pesos mexicanos.
. El total que resulte de la suma de todas las deducciones en
10. Total de Deducciones pesos mexicanos.
La cantidad en pesos mexicanos que resulte del total de
1. Neto . g
percepciones, menos el total de deducciones.
12. Cheques El numero de cheques que se expiden de la némina.
13. Transferencias El nimero de transferencias que se realizan de la némina.
14, Recibos Numero de recibos de pago que se emiten.
15. Revisé y Elabor6 Nombre y firma del Titular de la Subdireccién de Néminas.
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Direccion General de Pagos
Direccién de Control de Pagos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacion: 19/07/18

No. Nombre Debe anotarse

16. Vo.Bo. Ir;lombre y firma del Titular de la Direccién de Control de
agos

17. Autoriz6 Nombre y firma del Titular de la Direccién General de Pagos
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Direccién General de Pagos
Direccién de Control de Pagos

Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Reporte Diario (RD-DCP-01-02).

Asamblea Legislativa del Distrito Federal
VIl Legislatura
Tesoreria

VIl LEGISLATURA  Direccion General de Pagos

Base
Fecha Inicio __/__/20__ (1) (3) Base
_/_J20__(4)
FechaFinal __/_ /20__(2) _1 1 __(5)
Clave (6) RF.C. (7)
Percepciones (8) Deducciones (10)
1  Sueldo Ordinario 001 ILS.R.
17 Fondo de Ahorro Capitalizable 007 Retiro Cesantia Edad Vejez
Despensa 059 Vida Individual MET-LIFE
Previsién Social 003 Cuota ISSSTE
Pasajes 014 Aportacion Fonac ALDF
Total Percepciones 9) 013 Aportaciéon Fonac Trabajador

060 Cuota Sindical STALDF
015 Aportacién Fonac Sindicato
006 Seguro Colectivo de Retiro
005 Descuento Vales Despensa

Total Deducciones (1
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Direccién de Control de Pagos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del Formato de Reporte Diario (RD-DCP-01-02).

No. Nombre Debe anotarse
- El dia, mes y ailo de la fecha de inicio del perfodo que se
1. Fecha de Inicio paga la némina.
. El dia, mes y afio del periodo de término de la fecha que se
2, Fecha Final paga la némina.
3 Base, HD, HGP, TOC, La quincena que se paga y el tipo de némina que se emite.
‘ MMS, Dieta
4 Fecha de Emision El dia mes y aiio de la fecha de emision del Reporte Diario.
5 Hora de Emision Ibg hora. minutos y segundos en que se emite el Reporte
iario.
6. Clave Namero de trabajador y su nombre.
7 REC El Registro Federal de Contribuyentes (RFC) del trabajador
) con su homoclave.
. El desglose por concepto y monto de las percepciones del
8. Percepciones trabajador.
. E! total de las percepciones, que resulte de la suma de los
S Total de Percepciones montos de todos los ingresos en pesos mexicanos.
. El desglose por concepto y monto de las deducciones del
10. Deducciones trabajador.
. El total que resulte de la suma de todos los descuentos en
11. Total de Deducciones pesos mexicanos.
La cantidad en pesos mexicanos que resulte del total de
12. Neto . .
percepciones, menos el total de deducciones.
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DCP-02-05 Revisién y Validacién del Pago de Becas y Apoyo Especial.

A. Objetivo especifico

Revisar y validar las solicitudes de pago de las prestaciones de becas a los hijos del
personal de base y técnicos operativos, a fin de gestionar la suficiencia presupuestal para
el pago oportuno a los trabajadores.

B. Organos y unidades administrativas que participan

e Tesoreria

¢ Oficialia Mayor

¢ Direccién General de Pagos

¢ Direccién General de Presupuesto

e Direccién de Control de Pagos

e Direcciéon de Recursos Humanos

¢ Subdireccién de Néminas

e Subdirecciéon 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 Capacidad de recursos financieros que tiene una partida con la
Presupuestal posibilidad de ser afectada.

CxP Cuenta por Pagar
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D. Politicas especificas

1. Sera responsabilidad del Titular de la Direccion General de Pagos:

1.1.

1.2.

1.3.

Validar y autorizar la némina extraordinaria del personal de base y técnico
operativo, en estricto cumplimiento a las Condiciones Generales de Trabajo
vigentes de la Asamblea Legislativa.

Supervisar que los pagos de la nomina extraordinaria se emitan de
conformidad al presupuesto autorizado, a través de los medios electrénicos o
por cheque nominativo.

Solicitar oportunamente al Titular de la Direccién General de Presupuesto, la
suficiencia presupuestal que sustente el pago de la némina.

2. ElTitular de la Direccién de Control de Pagos debera de:

2.1

2.2

2.3

Recibir del Titular de la Oficialia Mayor el oficio la solicitud para el pago de
becas y ayuda especial, con los siguientes requisitos:

A. Listado para el pago de becas a hijos de trabajadores técnico operativo y
de base debidamente firmada por Titular de la Jefatura de Departamento
de Prestaciones y Servicios al Personal, el Titular de la Direccién de
Recursos Humanos y el Titular de la Direccién General de Administracién.

B. Listado para el pago de apoyo especial a hijos de trabajadores de base y
técnico operativo debidamente firmada por el Titular de la Jefatura de
Departamento de Prestaciones y Servicios al Personal, el Titular de la
Direccion de Recursos Humanos y el Titular de la Direccién General de
Administracion.

Verificar la procedencia de los pagos extraordinarios solicitados y capturados
en el SICOPRE, de conformidad con las Condiciones Generales de Trabajo
vigentes de la Asamblea Legislativa, debiendo existir suficiencia presupuestal.

Informar al Titular de la Direccion de Recursos Humanos, las inconsistencias
detectadas de acuerdo a los reportes que reciba del personal adscrito a la
Subdireccion de Néminas.
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2.4 Coordinar la validacion y autorizacién de la némina extraordinaria, elaborada
por el Titular de la Jefatura de Departamento de Néminas y validada por el
Titular de la Subdireccién de Néminas, quienes deberan firmar las néminas
extraordinarias en su caratula.

3. El Titular de la Subdireccién de Néminas sera responsable de generar y validar la
némina del Pago de Becas y Apoyo Especial.

4. El Titular de la Jefatura de Departamento de N6éminas sera el responsable de
revisar que las solicitudes de pago de prestaciones extraordinarias del personal de
base y técnico operativo autorizados por el Titular de la Oficialia Mayor, se
encuentren debidamente capturados en el SICOPRE de conformidad a las
Condiciones Generales de Trabajo vigentes de la Asamblea Legislativa.
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E. Descripcion del procedimiento

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Tesoreria

Recibe oficio de solicitud de pago de becas y
ayuda especial con los anexos
correspondientes e instruye para su atencién al
Titular de la Direccién General de Pagos.

Anexos:

e Listado para el pago de becas a hijos de
trabajadores

e Listado para el pago de apoyo especial a
hijos de trabajadores

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

Titular de la Direccién
General de Pagos

Recibe oficio de solicitud de pago de becas y
ayuda especial con los anexos
correspondientes e instruye al Titular de la
Direccion de Control de Pagos para su
atencion, de conformidad al tipo de prestacion
econ6mica solicitada (beca o apoyo especial).

Anexos:

e Listado para el pago de becas a hijos de
trabajadores

e Listado para el pago de apoyo especial a
hijos de trabajadores

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

Titular de la Direccion de
Control de Pagos

Recibe oficio de solicitud de pago de becas y
ayuda especial con los anexos
correspondientes e instruye al Titular de la
Subdireccion de Néminas para que verifique
procedencia e inicie el proceso de pago de
becas a hijos de trabajadores y apoyo especial.

Anexos:

o Listado para el pago de becas a hijos de
trabajadores

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
e Listado para el pago de apoyo especial a trabajadores
hijos de trabajadores
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Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Subdireccion
de Néminas

4. Recibe y analiza oficio de solicitud de pago de

becas y ayuda especial con los anexos
correspondientes, turna para su revision y
procedencia al Titular de la Jefatura de
Departamento de Néminas.

Anexos:

e Listado para el pago de becas a hijos de
trabajadores

o Listado para el pago de apoyo especial a
hijos de trabajadores

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

Titular de la Jefatura de
Departamento de Néminas

Recibe oficio de solicitud de pago de becas y
ayuda especial con los listados
correspondientes, verifica que estén
debidamente capturados en el SICOPRE vy
autorizados por el Titular de la Oficialia Mayor.

¢ Es procedente el pago de la prestacion?

5.1. Si: Presenta para su autorizacién al Titular de

la Subdireccion de No6minas. Pasa a la
actividad 9.

5.2. No. Informa al Titular de la Subdireccién de

Néminas a través de nota informativa el motivo
de la 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

Titular de la Subdireccion
de Néminas

Recibe nota informativa con motivos de
improcedencia y elabora oficio de devolucion de
tramites improcedentes para envio al Titular de
la Direccion de Recursos Humanos y envia
para su firma al Titular de la Direccién de
Control de Pagos.

Nota informativa

Oficio de
devolucion de
tramites
improcedentes

Titular de la Direccién de
Control de Pagos

Revisa oficio de devolucion de tramites
improcedentes, lo firma y envia al Titular de la
Direccion de Recursos Humanos para su
atencion.

Oficio de
devolucion de
tramites
improcedentes
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Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Direccién de
Recursos Humanos

Recibe oficio de devolucion de tramites
improcedentes con las  inconsistencias
observadas. Pasa a la actividad 1.

Oficio de
devolucién de
tramites
improcedentes

Titular de la Subdireccién
de Néminas

9.1.

9.2.

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.

¢ El pago es a través del Sindicato?

No: Analiza la procedencia de los pagos
solicitados para su pago via némina y elabora
los listados para el pago de prestaciones.
Pasa a la actividad 20.

Si: Procede a preparar la solicitud de
elaboracién de C x P para el Sindicato y turna
al Titular de la Jefatura de Departamento de
Nominas.

Listado para el
pago de becas a
hijos de
trabajadores

Listado para el
pago de apoyo
especial a hijos de
trabajadores

Titular de la Jefatura de
Departamento de Néminas

10.

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
de base y técnico operativo.

Oficio de solicitud
de pagos de becas
y apoyo especial a
favor 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
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Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Jefatura de
Departamento de Néminas

11.

Gestiona la autorizaciéon del pago de las
prestaciones correspondientes, mediante la
firma del oficio de solicitud de pagos de becas y
apoyo especial a favor del Sindicato mediante
C x P ante el Titular de la Subdireccion de
Nominas, del Titular de la Direccién de Control
de Pagos y del Titular de la Direccion General
de Pagos.

Oficio de solicitud
de pagos de becas
y apoyo especial a
favor del Sindicato
mediante C x P

Titular de la Direccién General
de Pagos

12.

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 Titular de la Direccién de Control de
Pagos para su tramite.

Oficio de solicitud
de pagos de becas
y apoyo especial a
favor del Sindicato
mediante C x P

Titular de la Direccidn de
Control de Pagos

13.

Envia al Titular de la Direccion General de
Presupuesto el oficio de solicitud de pagos de
becas y apoyo especial a favor del Sindicato
mediante C x P para la dispersién 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
mediante C x P

Listado para el
pago de becas a
hijos de
trabajadores

Listado para el
pago de apoyo
especial a hijos de
trabajadores

Titular de la Direccion General
de Presupuesto

14,

Coordina la elaboracion de la Cuenta por Pagar
(RD-DICP-01-03) y la autoriza, para su envio al
Titular de la Direccién de Control de Pagos, a
fin de que se realice el pago.

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

Titular de la Direccion de
Control de Pagos

15.

Recibe la RD-DICP-01-03 autorizada para el
pago de becas y apoyo especial a través del
Sindicato e instruye al Titular de la Subdireccion
de Pagos para que proceda al pago
correspondiente.

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

Actividad

Registro

Titular de la Subdireccion de
Pagos

16. Recibe la RD-DICP-01-03 autorizada y turna
para su trdmite al Titular de la Jefatura de
Departamento de Revision y Emision de
Pagos.

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

Titular de la Jefatura de
Departamento de Revisiéon
y Emisién de Pagos

17. Recibe RD-DICP-01-03 y revisa que se
encuentre debidamente autorizada, mediante
las firmas siguientes:

e Nombre y firma del Titular de la Direccion
de Integracién y Control, como responsable
de la elaboracién y revisién de la RD-DICP-
01-03.

o Nombre y firma del Titular de la Direccion
General de Presupuesto, como responsable
del Visto Bueno.

¢ Nombre y firma del Titular de la Tesoreria,
como responsable de la autorizacién de la
RD-DICP-01-03.

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

18. Revisa que el pago se encuentre autorizado en
el SICOPRE, por lo que consulta el estatus del
mismo.

¢ Se encuentra autorizado el pago?

18.1.No. Informa de la falta de autorizacion del
pago al Titular de la Subdireccién de Pagos,
para que aclare la situacién. Pasa a la
actividad 15.

18.2.8I: Procede a emitir el pago al Sindicato por
concepto de pago de becas y apoyo especial.

19. Verifica el nimero de clave interbancaria o
cuenta y el nombre del banco y realiza la
transferencia electrénica al banco. Fin del
Procedimiento.
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Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Direccion de
Control de Pagos

20. Valida los listados para el pago de prestaciones
e instruye al Titular de la Subdireccion de

Néminas para que realice el tramite:

e Listado de becas a hijos de trabajadores de
base y técnico operativo

o Listado para el pago de apoyo especial a
hijos de trabajadores de base y técnico
operativo.

trabajadores

Listado para el pago
de apoyo especial a

Titular de la Subdireccién de
Nominas

21. Recibe instruccién y realiza el calculo de
némina de las solicitudes capturadas en el
SICOPRE por concepto de pago de becas y
apoyo especial, a fin de solicitar la suficiencia
presupuestal.

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

Autoriza la elaboracién de la némina en el
SICOPRE y genera el soporte documental de la
misma, consistente en: Caratula de Némina
(RD-DCP-01-01) y Reporte Diario (RD-DCP-01-
02) y presenta para su autorizacién al Titular de
la Direccién de Control de Pagos.

22.

Titular de la Direccion de
Control de Pagos

23. Recibe y revisa el soporte documental de la
némina de pago de becas y apoyo especial y
determina si la documentacion esta completa y

correcta para su aprobacion.
¢ Aprueba la documentacion?

23.1.No: Sefiala las observaciones y devuelve para
su correcciéon al Titular de la Subdireccién de
Néminas. Pasa a la actividad 22.

23.2.SI: Firma de autorizacion el soporte
documental e instruye al Titular de la
Subdireccién de Néminas a fin de que elabore
el oficio de solicitud de suficiencia
presupuestal.

(RD-DCP-01-01)

Reporte Diario (RD-
DCP-01-02)
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Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Subdireccién de
Nominas

24. Elabora oficio de solicitud de suficiencia
presupuestal, el cual rubrica y presenta al
Titular de la Direccion de Control de Pagos
para su tramite, y adjunta soporte documental.

Caratula de Némina
(RD-DCP-01-01)

Reporte Diario (RD-
DCP-01-02)

Oficio de solicitud de
suficiencia
presupuestal

Titular de la Direccién de
Control de Pagos

25. Recibe oficio de solicitud de suficiencia
presupuestal y soporte documental, el cual
rubrica y presenta al Titular de la Direccién
General de Pagos para su autorizacion.

Oficio de solicitud de
suficiencia
presupuestal

Caratula de Némina
(RD-DCP-01-01)

Reporte Diario (RD-
DCP-01-02)

Titular de la Direccion
General de Pagos

26. Recibe y firma de autorizacion el oficio de
solicitud de suficiencia presupuestal y soporte
documental y envia al Titular de la Direccién
General de Presupuesto.

Oficio de solicitud de
suficiencia
presupuestal

Caratula de Némina
(RD-DCP-01-01)

Continha con el Procedimiento DICP-02-03
Autorizacién de Suficiencia Presupuestal dei
Capitulo 1000.

27. Envia el RD-DCP-01-02 al Titular de la
Direccion de Control de Pagos para su control y
resguardo.

Reporte de Diario
(RD-DCP-01-02)

28. Turna el RD-DCP-01-02 a través del Titular de

Titular de la Direccién de la Subdireccion de Némina, al Titular de la | Reporte Diario (RD-
Control de Pagos Jefatura de Departamento de Néminas para su | DCP-01-02)
control y resguardo.
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Responsable Actividad Registro
Titular de la Jefatura de 29. Recibe el RD-DCP-01-02 y resguarda el - )
Departamento de archivo para el control correspondiente. gg’:,o_g?_g';)mo (RD
Néminas

Fin del Procedimiento
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F. Diagrama de flujo

Titular de la Tesoreria Titular de la Direccién Titular de la Direccién de | Titular de la Subdireccién

General de Pagos Control de Pagos de Néminas
1. Recibe oficio de solicitud
de pago de becas y ayuda
especial con los anexos
comespondientes e instruye|
para su atencidn al Titular
de la Direccitn General de
PT
y
2. Recibe ﬂmonlanexos
co 8 instruye|
al }ﬂar de la Direccitn de

de Nominas para que
vedﬁglue procedencla e
inicle el proceso de pago.

y

4, Recibe y analiza oficio
con los anexos, turna para
isu revisidn y procedencla al

Titular de ia Jefatura de
Departamento de Nominas,

ALDF-PP-T-DGP-DCP-05 PAGINA 254 DE 529




Vil LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de

la Tesoreria

PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de la cludadania

Di

Direccién General de Pagos

reccién de Control de Pagos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacion: 19/07/18

Titular de la Subdireccién de

Titular de la Direcclén de Control de

Titular de la Jefatura de
Departamento de Néminas Néminas Pagos
§. Recibe oficio con los
Istados para pago de becas
y ayuda especial, verifica
que estén debidamente
capturados en el SICOPRE
y autorizados por el Titular
ge la Oficialla Mavor
L Es procedents
el pago dala
prestacion?
5.1, Presenta para su 5.2, Informa af Titular de
autorizacion al Titdar de {a Subdireccion de
la Subdireccion de Nominas a través de
Néminas. nota informativa, el
motivo de la
Improcedancia.
é 6. Recibe nota y elabora
oficlo de devaiucion de
tramites improcedentes
para envio al Tituler de la
Direcclon de Recursos
Humanos y envia para
firma.
7. Revisa oficio de
devolucion de trémitas
improcedentes, lo fima y
envia al Titular de fa
Direccién de Recursas
Humanos para su atencién.

]
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Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Direccién de Recursos
Humanos

Titular de la Subdireccién de
Néminas

Titular de la Jefatura de
Departamento de Néminas

8. Recibe oficio de

devolucion de tramites
Improcedentes con ias
inconslstancias

obsarvadas.

v

9. Reciba los listados para
o} pago de prestaciones e

trabajadores mediants

(Elpagoesa
través del
Sindicato?

dentifica la forma en que se
roalizan los pagos, ya sea a)
fravés dei Sindicato 0 a los

8.1, Analiza la procedencia 9.2, Procede a preparar la
de los pagos solicitados solicitud de elaboracion de
para su pago via ndminay Cuenta por Pagar para el
elabora los [istados para el Sindicato y turna al Titular
pago de prestaciones. da la Jefatura de

Departamento de

&

0. Elabora oficio ds

solicitud de pagos de
especial a

Sindoato
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Direccién General de Pagos
Direccion de Control de Pagos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Jefatura de
Departamento de Néminas

Titular de la Direccién
General de Pagos

Titular de la Direccién de

Control de Pagos

Titular de la Direccién
General de Presupuesto

11. Gestiona ia autorizacion|
de! pago ante los Titulares
de ia Subdireccion de
Néminas, Direccién de
Control de Pagos y
Direccion General de

T

v

12. Firma ef oficio de
sollcitud de pago parala
dispersidn de fondos al
Sindicato, y turna & Titular
de ia Direccidn de Control
de Pagos para su tramite.

13. Envia al Titular da la
Direccién General de
Presupuesto el oficio de
solicitud de pagos para la
dispersidn de fondos &
Sindicato y anexa el listado

14, Coordina I efaboracion
de la Cuenta por Pagar
(RD-DICP-01-03) yla
autoriza, para su envio al
Titular de la Direccitn de
Control de Pagos, a fin de

15. Reciba fa RD-DICP-01-

através de! Sindicato e

instruye al Titular de fa

Subdireccitn de Pagos
que proceoa i pa

para

190
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Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Subdireccién de Pagos

Titular de la Jefatura de Departamento de Revisién y
Emisién de Pagos

16. Recibe la RD-DICP-01-
03 autorizada y turna para
su tramite al Titular de la
Jefatura de Departamento
de Revision y Emisitn de
Pagos.

17. Recibe RD-DICP-01-03y
revisa que &o encuentre
autorizada.

18. Revisa que el pago se
encuentre autorizado en el

SICOPRE por lo que
consulta el estatus del

mismo.

S
{5 encuentra

pago?

18.1 informa de la falta de
autorizacion del pago al
Titutar de la Subdireccién
de Pagos, para que aclare
fa sftuacién,

18.2. Procede a emitr el
pago al Sindicato por
concepto de pago de

becas y apoyo especial.

&

g
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Direccién General de Pagos
Direccién de Control de Pagos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Jefatura de
Departamento de Revisién
y Emisién de Pagos

Titular de la Direccién de
Control de Pagos

Titular de la Subdireccién
de Néminas

Titular de la Direcclén de
Control de Pagos

18, Verifica ol nimero de

20. Vallda los listados para
ef pago de prestaciones e
instruye al Titular de fa
Subdireccion de Nominas
para que realice ¢! trémite.

21. Recibe instruccion y
reafiza el célculo de néminal
de las soflcitudes
jcapturadas en el SICOPRE,

22, Autoriza ia elaboracion
de {a néminaen el
SICOPRE, genera el
soports documental y
presenta para autorizacién
al Titular de {a Direccidn de

23, Recibe y revisa el
soporte documental de la
ndmina de pago de becas y
apoyo especial y determina
sl {a documentacidn esta
completa y comecta para su
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Direccién General de Pagos

Direccion de Control de Pagos
Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Direccién de Control de Pagos

Titular de la Subdireccién de Néminas

No

{Aprueba la

A
A
23.1. Sefiala as 73.2. Firma te avtorizacn
:E nelve inid 8 Instruye al Titular da la
comeocion T de s Subdireccion de Nominas
Subdireccién de afin de que elabore el
Néminas.

oficio de solicitud de
suficiencla presupusstal.

&

y
24, Elabora oficio de
solicitud de suficiancia
presupuestal, lo rubricay

presenta a Titular de la
Direccién de Control de
Pagos para su tramits, y
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Direccién General de Pagos
Direccién de Control de Pagos

Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18
Titular de la Direccién de Control de | Titular de la Direcciéon General de Titular de la Jefatura de
Pagos Pagos Departamento de Ndminas

25, Recibe oficio y soporte
documental, el cual rubrica
y presenta a Titular de la

General de Pagos
para su autorizacion.

26. Recibe y firma de
autorizacion el oficlo de
solicitud de suficiencia

presupuestal y soporte
documental y envia al
Titular de la Direccion

oTel [BUPUSSIY

I

Continda con
Procedimiento DICP-02-
03 Autorizacidn de

3 Suficiencia Presupuestal
27. Envia el RD-DCP-01- del Capltuio 1000.
02 af Titular de |a Direccion
de Control de Pagos para
su control y resguardo.

8, Turna el RD-DCP-01-0
através del Titular de la
Subdireccion de Némina, al
Titular de la Jefatura de

A 4

31, Recibe el RD-DCP-01-
02y resguarda el archivo
para el control
correspondients.
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Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

G. Formatos

Cédigo de registro Nombre
RD-DICP-01-03 Cuenta por Pagar

RD-DCP-01-01 Caratula de Némina
RD-DCP-01-02 Reporte Diario
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Direccién General de Pagos

Direccién de Control de Pagos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

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

TESORERIA

VIl LEGISLATURA

DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO

ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL
VII LEGISLATURA

CUENTA POR PAGAR

TITULAR DE LA DIRECCION 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

4)

Tipo/Nim. de Comprobante

(5)

Fecha de Elaboracién

(6)

Importe del Comprobante

(7)

Concepto de Pago

(8)

Centro de Costos

)]

ALDF-PP-T-DGP-DCP-05

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
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Direccion General de Pagos
Direccién de Control de Pagos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacion: 19/07/18

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 Elaboracién Dia, mes y aflo en que se elabora la Cuenta por Pagar.

3. Cantidad de importe con letra del monto total a pagar.

4. Proveedor Razén social del proveedor.

5. | TiolNam.de comprosans | P te comproarte de pago ssignaco por o Tiarce
6. Fecha de Elaboracién 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 Numero de compra

11. Observaciones Indicar las aclaraciones a que haya lugar

12, Partida Presupuestal g:\:; ;i: la partida presupuestal de donde se obtienen los
13. Concepto COG Descripcién del bien o servicio.

14, Referencia Numero consecutivo de la compra.

15. importe Monto total de la Cuenta por Pagar.

16. Revis6 y Elaboré ch():r:‘;rt:trsJ I%’ firma del (la) Titular de la Direccién de Integracién
17 Vo. Bo. Nombre y firma del (la) Titular de la Direccién General de

Presupuesto.
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Direccién General de Pagos
Direccién de Control de Pagos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

No Nombre

Debe Anotarse

18. Autorizé

Nombre y firma del (la) Titular de la Tesorerfa.
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la Tesoreria PARLAMENTO

ABIERTO

La voz de la cludadania

Direccién General de Pagos
Direccion de Control de Pagos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Caratula de Némina (RD-DCP-01-01).

Asamblea Legislativa del Distrito Federal
VII Legislatura

Tesoreria
Vil LEGISLATURA Direccion General de Pagos
Tipo de Némina: (1)
Folio CXP (2) Fecha Inicial (8) _/_120__
Fecha (3)_/_1 20 Fecha Final (6) _/_ 120 _
NOmero Némina MMS (4)
Percepciones (7) Deducciones (8)
2 Asignacion Partida 001 1S.R.
1 Sueldo Ordinario 007 S.S.1. 10% Aportacién Trabajador MMS
69 S.S.1. Aportacién ALDF 10% MMS 008 S.S.I. 10% Aportacion ALDF MMS
107  Ayuda para Impuestos ISR MMS 10% 007 Retiro Cesantia Edad Vejez
82 Retroactivo de Asignacién Partida 054 Préstamo ISSSTE
72 S.S.I. Aportaciéon ALDF 5% MMS 003 Cuota ISSSTE
76 Retroactivo de Sueldo Ordinario 057 Crédito FOVISSSTE
14 Ahorro Solidario 6.5% ALDF 064 Publiseg SAPI
108 Ayuda para Impuestos ISR MMS 5% 053 Pension Alimenticia A
71 S.S.1. Aportacién ALDF 4% MMS 009 S.S... 5% Aportacién Trabajador MMS
70 S.S.1. Aportacién ALDF 5% MMS 010 S.S.I. 5% Aportacién ALDF MMS
83 Retroactivo de Quinquenio 004 Ahorro Solidario Patrén 6.50
8 Quinquenio 5 a 10 afos 059 Vida Individual MET-LIFE
109  Ayuda para Impuestos ISR MMS 4% 002 Ahorro Solidario 2% Trabajador
10 Quinquenio 15 a 20 afios 006 Seguro Colectivo de Retiro
110  Ayuda para Impuestos ISR MMS 2% 016 S.S.l. 4% Aportacién Trabajador MMS
9 Quinguenio 10 a 15 anfos 017 S.S.l. 4% Aportacion ALDF MMS
069 Retroactivo de RCEV
011  S.S.l. 2% Aportacién Trabajador MMS
012 S.S.l. 2% Aportacién ALDF MMS
058 Multi Seguro AXA
018 Seguro FOVISSSTE
068 Retroactivo de Cuota ISSSTE
| 067 | Retroactivo Seguro Colectivo de Retiro
| Total percepciones [ $(9) Total deducciones $ (10)
Neto (11)
ANEXO Cheques (12) Transferencias (13) Recibos (14)
Revisé y Elaboré Vo. Bo. Autorizé
(15) (16) (17)

Titular de la Subdireccion de

Noéminas

Titular de la Direccion de Control

de Pagos

Pagos

Titular de la Direccion General de
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Direccién General de Pagos
Direccién de Control de Pagos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del Formato de Caratula de Némina (RD-DCP-01-01).

No. Nombre Debe anotarse
. . El tipo de némina, ejemplo: mandos medios, base, técnico
1. Tipo de Némina operativo, dietas, HD, HGP, etc.
2, FolioCx P El niimero de folio de la Cuenta por Pagar.
3. Fecha La fecha, iniciando con el dia, mes y aiio.
4. Numero de Némina Erlnri!tuemero que identifica el tipo de némina y quincena que se
5. Fecha inicial El dia, mes y afo de la fecha inicial que se paga la némina.
. El dia, mes y afio del periodo de término de la fecha que se
6. Fecha Final paga la némina.
. El desglose por concepto y monto de las percepciones del
7 Percepciones total de la némina.
. El desglose por concepto y monto de las deducciones
8. Deducciones totales de la némina.
. El total de las percepciones que resulte de la suma de los
S Total de Percepciones montos de todos los ingresos en pesos mexicanos.
. El total que resulte de la suma de todos las deducciones en
10. Total de Deducciones pesos mexicanos
1 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 la nomina.
13. Transferencias El numero de transferencias que se realizan de la némina.
14. Recibos Numero de recibos de pago que se emiten.
15. Revis6 y Elaboré Nombre y firma del Titular de la Subdireccién de Néminas.
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Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

No. Nombre Debe anotarse

16. Vo.Bo. gombre y firma del Titular de la Direccién de Control de
agos.

17. Autorizd Nombre y firma del Titular de la Direccién General de Pagos.
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Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Reporte Diario (RD-DCP-01-02).
'9\0 LEgy, Asamblea Legislativa del Distrito Federal
- Y
gt ‘é Vil Legislatura

LR Tesoreria
o’ﬁnmtf . )
Vil LEGISLATURA  Direccion General de Pagos

Base
Fecha Inicio __/__/20___ (1) (3) Base
_1_120__(4)
Fecha Final __/__/20__(2) A ()]
Clave (6) R.F.C. (7)
Percepciones (8) Deducciones (10)
1 Sueldo Ordinario 001 ISR
17 Fondo de Ahorro Capitalizable 007 Retiro Cesantia Edad Vejez
Despensa 059 Vida Individual MET-LIFE
Prevision Social 003 Cuota ISSSTE
Pasajes 014 Aportacién Fonac ALDF
Total Percepciones (9) 013 Aportacién Fonac Trabajador
060 Cuota Sindical STALDF
015 Aportacién Fonac Sindicato
006 Seguro Colectivo de Retiro
005 Descuento Vales Despensa
Total Deducciones (11)
Neto: (12)
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Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del Formato de Reporte Diario (RD-DCP-01-02).

No. Nombre Debe anotarse
- El dia, mes y aflo de Ia fecha de inicio del periodo que se
1. Fecha de Inicio paga la némina.
: El dia, mes y afio del periodo de término de la fecha que se
2. Fecha Final paga la némina.
3 Base, HD, HGP, TOC, La quincena que se paga y el tipo de némina que se emite.
’ MMS, Dieta
4. Fecha de Emisi6n El dia mes y afio de la fecha de emision del reporte diario.
5 Hora de Emisién lég hora, minutos y' segundos en que se emite el reporte
iario. Q
6. Clave Numero de trabajador y su nombre.
7 RE.C El Registro Federal de Contribuyentes (R.F.C) del trabajador
) o con su homoclave.
. El desglose por concepto y monto de las percepciones del
8. Percepciones trabajador.
. El total de las percepciones que resulte de la suma de los
S Total de Percepciones montos de todos los ingresos en pesos mexicanos.
. El desglose por concepto y monto de las deducciones del
10. Deducciones trabajador.
. El total que resulte de la suma de todos los descuentos en
1. Total de Deducciones pesos mexicanos.
12 Neto La cantidad en pesos mexicanos que resulte del total de
) percepciones, menos el total de deducciones.
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Fecha de Emisidn: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

DCP-02-06 Revisién y Validacién de Némina Extraordinaria (Complementaria).

A. Objetivo especifico

Revisar y validar las solicitudes del personal de base, técnico operativo, mandos medios y
superiores y honorarios respecto a los pagos que la Asamblea Legislativa debe efectuar
al empleado por causa de baja, a fin de gestionar la suficiencia presupuestal para el pago
oportuno de las gratificaciones de los empleados y nominas extraordinarias.

B. Organos y unidades administrativas que participan

o Tesoreria

¢ Oficialia Mayor

e Direccion General de Pagos

¢ Direccion de Control de Pagos

¢ Direcciéon de Recursos Humanos

e Subdireccion de Néminas

e Departamento de Nominas

o Departamento de Contratacion y Administracién de Sueldos

C. Glosario de términos

Término Definicién
Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Némina Extraordinaria Es la némina que se elabora para el pago de movimientos de

(Complementaria) personal de base, técnicos operativos, mandos medios Yy
superiores y honorarios que fueron enviados a destiempo para
su operacion. Asi como los pagos que se le autoricen al
empleado por causa de baja, como son: primas vacacionales,
aguinaldo, relevos institucionales, acta de entrega-recepcion y
gratificacién extraordinaria; para el personal de base,
honorarios, personal técnico operativo y mandos medios y
superiores respectivamente.
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Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18
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 Titular de la Direccién General de Pagos:

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

Recibir los oficios de solicitud de pago remitidos por la Oficialia Mayor, por
motivo de baja, solicitados por el personal de base, técnico operativo,
honorarios, mandos medios y superiores de acuerdo al tipo de contratacion
tales como: prima vacacional, aguinaldos, relevo institucional, entrega-
recepcion y gratificaciones extraordinarias, de personal que ha causado baja
en la Asamblea Legislativa.

Autorizar las solicitudes del personal de base, técnico operativo, mandos
medios y superiores, respecto a los pagos que la Asamblea Legislativa debe
efectuar por causa de baja, tales como prima vacacional, aguinaldos, relevo
institucional (en el caso de mandos medios y superiores), entrega-recepcién y
gratificaciones extraordinarias.

Autorizar las solicitudes del personal de honorarios que la Asamblea
Legislativa debe efectuar por causa de baja.

Solicitar oportunamente al Titular de la Direccion General de Presupuesto, la
suficiencia presupuestal para el pago de las solicitudes.

Supervisar que los pagos sean de acuerdo al presupuesto autorizado,
mediante la emision de cheques o transferencias bancarias.

2. El Titular de la Direccion de Control de Pagos debera de:

2.1

Coordinar la validacién de los movimientos de personal, asi como los pagos
que le corresponden al trabajador por causa de baja autorizados por la
Oficialia Mayor y que se encuentren debidamente capturados en el SICOPRE,
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2.2

de conformidad a la relacion de movimientos de personal enviados a fin de
operar la elaboracién de la ndmina extraordinaria (complementaria)

Coordinar la validaciébn y autorizacion de la noémina extraordinaria
(complementaria) y de los pagos que les corresponden a los empleados por
causa de baja, tales como: prima vacacional, aguinaldo, entrega-recepcion,
relevo institucional y gratificaciones extraordinarias, asi como supervisar la
elaboracién de solicitudes de suficiencia presupuestal para su presentacion a
firma de la Direccién General de Pagos y el tramite correspondiente ante la
Direcciéon General de Presupuesto.

3. El Titular de la Subdirecciéon de Néminas sera responsable de:

3.1.
3.2.

Generar y validar el pago de las néminas extraordinarias (complementarias).

Supervisar el estricto cumplimiento al calendario de pagos establecido por la
Tesoreria, procesando las néminas y relaciones de pago requeridas para
cubrir el pago de la némina extraordinaria (complementaria), tomando en
cuenta los movimientos e incidencias del personal, asi como las
gratificaciones a los empleados por causa de baja.

4. El Titular de la Jefatura de Departamento de Néminas sera el responsable de:

41.

4.2.

Revisar que los movimientos de personal, asi como las gratificaciones que se
deben pagar al trabajador por causa de baja, estén autorizados por el Titular
de la Oficialia 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 elaboracién de la némina
extraordinaria (complementaria).

Revisar la relacion y copia de cheques cancelados que recibe del
Departamento de Revisién y Emision de Pagos, modificar en el SICOPRE el
estatus a calculo cancelado en la némina correspondiente y resguardar la
relacion de cheques cancelados por falta de cobro, en espera a que el
trabajador requiera la reimpresién del mismo, siempre y cuando lo solicite
durante la vigencia de un aiio. Asi mismo realizar la cancelacién de origen en
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el SICOPRE vy notificarlo al Titular de la Direccién General de Presupuesto a
través de oficio, para el tramite de devolucion de la suficiencia presupuestal.

5. El Titular de la Jefatura de Departamento de Caja sera el responsable de entregar,

previa identificacién de los beneficiarios los cheques emitidos por los conceptos de
pagos solicitados, tales como: prima vacacional, aguinaldos, entrega-recepcion,
relevo institucional y gratificaciones extraordinarias, segin sea el tipo de
contratacion del trabajador.

. El trabajador sera el responsable de elaborar oficio de la solicitud de los pagos por
causa de baja, tales como: prima vacacional, aguinaldo, entrega-recepcion, relevo
institucional y gratificaciones extraordinarias, firmado y dirigido al Titular de la
Oficialia Mayor, anexando copia de su identificacion y haciendo mencién del
periodo que labord 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.

. El Titular de la Oficialia Mayor debera solicitar mediante oficio al Titular de la
Tesoreria el pago de las gratificaciones solicitadas por el trabajador.

. Los pagos por relevo institucional y acta entrega-recepcién, seran tramitados en
cumplimiento a los requisitos establecidos en los acuerdos vigentes de la Comisioén
de Gobierno.
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E. Descripcion del procedimiento

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Tesorerla

Recibe oficio de solicitud de pago, por
conceptos diversos, e instruye al Titular de la
Direccion General de Pagos atienda la
solicitud.

Oficio de solicitud
de pago

Titular de la Direccion
General de Pagos

Recibe y turna oficio de solicitud de pago al
Titular de la Direccion de Control de Pagos
para que se realice el tramite de pago
solicitado.

Oficio de solicitud
de pago

Titular de la Subdireccion
de Noéminas

Recibe y analiza oficio de solicitud de pago e
instruye al Titular de la Jefatura de
Departamento de Néminas para que verifique
procedencia e inicie el proceso de elaboracion
de la nébmina extraordinaria (complementaria).

Oficio de solicitud
de pago

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Néminas

4.1.

4.2

Recibe oficio y consulta historial laboral en el
SICOPRE, a fin de determinar el periodo
laborado por el trabajador y si es procedente el
pago:

o El periodo y nivel con el que trabaj6.

e Que en la Legislatura vigente, no se haya
realizado pago por este concepto.

o Que en caso de reexpedicion de cheque
exista cancelacion del mismo por el periodo
solicitado, solicitud con documentacién
comprobatorio y validacién en el SICOPRE
de no haber realizado el pago.

¢ Procede el pago?

SI: Realiza el calculo del pago solicitado en
hoja de trabajo. Elabora base de datos con los
movimientos de personal. Pasa a la actividad
8.

No: Detecta y registra los motivos de
improcedencia de pago en nota informativa
que envla al Titular de la Subdireccion de
Néminas.

Oficio de solicitud
de pago

Nota informativa

Base de datos con
los movimientos de
personal
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Responsable Actividad Registro
5. Elabora oficio de pagos improcedentes para el | Oficio de pagos
Titular de la Subdireccién Titular de la Direccién de Recursos Humanos | improcedentes
de Noéminas sobre las solicitudes de pagos improcedentes,
sefialando el tipo de inconsistencia observada.
. . . 6. Revisa oficio de pagos improcedentes, lo firma | Oficio de pagos
ggls‘lzg;i:;al\:’la)lr::cmn de y envia al Titular de la Direccién de Recursos | improcedentes
9 Humanos para su atencién.
. . . 7. Recibe oficio de pagos improcedentes con las | Oficio de pagos
E(telz:ljrrsii Il_a{u?::::g'son de inconsistencias observadas. Pasa a la actividad | improcedentes
1.
8. Solicita al Titular de la Direccién de Recursos
Humanos, a través del Titular de la Jefatura de
Titular de la Jefatura de Departamento de Contratacion y
Departamento de Administraciéon de Sueldos, que active de forma
Néminas temporal al trabajador en el SICOPRE,
indicando las fechas necesarias para procesar
la nébmina extraordinaria (complementaria).
Titular de la Jefatura de 9. Recibe solicitud, procede a la activacion del
Departamento de trabajador en el SICOPRE y notifica al Titular
Contratacion y de la Jefatura de Departamento de Néminas.
Administracion de Sueldos
10. Realiza la captura en el SICOPRE del importe
Titular de la Jefatura de correspondiente al pago solicitado y elabora la
Departamento de némina e informa al Titular de la Subdireccion
Néminas de NOminas, para que proceda a su
autorizacion.
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Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Subdireccion
de Néminas

11. Revisa el célculo de la némina extraordinaria
(complementaria) en el SICOPRE y el calculo
en hoja de trabajo por cada trabajador a fin de
determinar si esta correctamente formulada:

¢, El calculo es correcto?

| 11.1.No: Anota el tipo de problema detectado y

devuelve al Titular de la Jefatura de
Departamento de Néminas para su correccion.
Pasa a la actividad 8.

11.2.SI: Autoriza la emision de la némina
extraordinaria (complementaria) de personal
de honorarios, mandos medios y técnicos
operativos de confianza en el SICOPRE.

12. Genera el soporte documental de la némina
extraordinaria  (complementaria) en el
SICOPRE, consistente en: Caratula de Noémina
(RD-DCP-01-01) y Reporte Diario (RD-DCP-01-
02) y presenta para su autorizacién al Titular de
la Direccién de Control de Pagos.

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

Titular de la Direccién de
Control de Pagos

13. Recibe y revisa el soporte documental de la
némina extraordinaria (complementaria) y
determina si la documentacién esta completa y
correcta para su aprobacion.

¢ Aprueba la documentacién?

13.1.No: Senala las observaciones y devuelve para
su correccion. Pasa a la actividad 9.

13.2.8I: Firma de autorizacién el soporte
documental e instruye al Titular de la
Subdireccién de Néminas a fin de que elabore
el oficio de solicitud de suficiencia
presupuestal.

Caratula de Némina
(RD-DCP-01-01)

Reporte Diario (RD-
DCP-01-02)
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Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Subdireccién
de Néminas

14.

Elabora oficio de solicitud de suficiencia
presupuestal, el cual rubrica y presenta al
Titular de la Direccion de Control de Pagos
para su tramite, y adjunta soporte documental.

Oficio de solicitud
de suficiencia
presupuestal

Caratula de Némina
(RD-DCP-01-01)
Reporte Diario (RD-
DCP-01-02)

Titular de la Direccién de
Control de Pagos

15.

Recibe oficio de solicitud de suficiencia
presupuestal y soporte documental, rubrica y
presenta al Titular de la Direcciébn General de
Pagos para su autorizacion.

Oficio de solicitud
de suficiencia
presupuestal

Caratula de Némina
(RD-DCP-01-01)
Reporte Diario (RD-
DCP-01-02)

Titular de la Direccion
General de Pagos

16.

Recibe y firma de autorizacion el oficio de
solicitud de suficiencia presupuestal y RD-
DCP-01-01 y envia al Titular de la Direccién
General de Presupuesto.

Oficio de solicitud
de suficiencia
presupuestal

Caratula de Némina
(RD-DCP-01-01)

Continia con el Procedimiento DICP-02-03 de

Titular de la Direccién
General de Pagos

Autorizacién Suficiencia Presupuestal del
Capitulo 1000.
17. Envia el Reporte Diario (RD-DCP-01-02), al

Titular de la Direccion de Control de Pagos
para su control y resguardo.

Reporte Diario (RD-
DCP-01-02)

Titular de la Direccion de
Control de Pagos

18.

Turna Reporte Diario (RD-DCP-01-02) de
némina extraordinaria (complementaria), al
Titular de la Jefatura de Departamento de
Néminas a través del Titular de la Subdireccion
de Némina, para su control y resguardo.

Reporte Diario (RD-
DCP-01-02)
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Responsable Actividad Registro
Titular de la Jefatura de 19. Recibe el RD-DCP-01-02 y resguarda en .
Departamento de archivos para su control correspondiente. Reporte Diario (RD-
Né6minas DCP-01-02)
Fin del Procedimiento
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F. Diagrama de flujo

Titular de la Tesoreria

Titular de la Direccién General de

Titular de la Subdirecclén de

Pagos Néminas
1. Recibe oficlo de solicitud
de pago, por conceptos
diversos, e instruye al
Titular de |a Direccién
General de Pagos atienda
la soficitud.
A
2. Recibae y tuna oficio de
solicttud de pago al Titular
de [a Direccion de Control
de Pagos para que se
reafice el framite de pago
soficitado.
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Tituiar de ia Jefatura de sJJ;?::;;%:‘a de Titular de ia Direccién Titular de la Direccién
Departamento de Néminas N6minas de Control de Pagos de Recursos Humanos

4, Reciba oficio y consufta |
historial laboral en el
SICOPRE, a fin de

4.1, Realiza e céiculo del 4.2, Detecta y registra los
pago solicitado en hoja de motives de improcedencia
trabajo. Elabora base de de pago en nota Informativay
datos con los movimientos que envia al Titular de la
de personal, Subdireccién de Nominas.

é 5. Habora %5 de pagos
rocedentes para el
ar de [a Direccitn de

Improcedentes, sexﬂﬁo
tipo de Inconsistencia

4

6. Revisa oficio de pagos
improcedantas, lo fima y
envia a Titular de la
Direccion de Recursos
Humanas para su atencion.

Improcedentes con las
Inconsistencias
observadas.

) 4
7. Recibe oficio de pagos
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Titular de la Jefatura de
Departamento de Néminas

Tituiar de ia Jefatura de
Departamento de Contratacién y
Administraciéon de Sueidos

Tituiar de ia Subdireccién de
Néminas

8. Solicita al Thular de la
Direccitn de Recursos

9. Recibe solicitud, proceds|
ala activacion del

Jefatura de Departamento
de Néminas.

v

10. Reallza la captura del
importe correspondiente al
pago solictado y elabora la
némina e Informa para que
proceda a su autorizacidn.

[

11 Revisa el célculo de la
nbmina extracrdinaria en el
SICOPRE y el céiculo en
hoja de trabajo por cada

trabajador a fin de
determinar sl

¢El célculo es
comecto?

11.1. Anota el tipo de
problema detectado y
devuelve al Tituler de la
Jafatura de Departamento
de Nominas para su
correcclon.

11.2. Autoriza la emision de
|a némina extraordinaria de
personal de honorarios,
mandos medios y técnicos
operatives de confianza en
el SICOPRE.

O

J
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Tituiar de ia Subdireccién de Néminas

Titular de la Direccién de Control de Pagos

12. Genera ef soporta
documental de la némina
extraordinaria en el
SICOPRE: RD-DCP-01-01
ly RD-DCP-01-02y p
para su autorizacion.

13. Recibe oficio de
soficitud de suficlencla
presupuestal y soporte
documental, rubrica y
presenta al Titular de la

13.2. Firma de autorizacién
el soports documental e
Instruye al Tttular de la
Subdireccién de Néminas a
fin de que elabore ! oficio
de sollcitud de suficlencia

13.1. Sefalalas
observaciones y devuelve
para su correccion.

14, Elabora oficlo de
solicitud de suficiencia
prasupuestal, el cual rubrica
y presenta al Titular de la
Direccién de Control de
Pagos para su trémite, y

su
dlunta sopgite

&

v

15. Reclbs, rubrica y
presenta para su
autorizacin al Tiular de la
Direccldn General de

Pagos.

g
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Titular de ia Direccién General de
Pagos

Titular de a Direccién de Control de
Pagos

Titular de ia Jefatura de
Departamento de Néminas

16. Recibe y fima de
autorizacion el oficio de
solicitud de suficiencia
presupuestal y RD-DCP-014
01y envia al Titular de la
Direccién General de

!

!

Procedimiento DICP-02-
03 Autorizaclon de
Suficiencia Presupuestal
del Capitulo 1000.

17. Envia el Reporte Diarlo
(RD-DCP-01-02), al Titular
de la Direccién de Control
de Pagos para su control y
resguardo.

18. Tuma RD-DCP-01-02
de némina extraordinaria, al
Thular de la Jefatura de
Departamento de Néminas
através del Titular de la

Subdireccién de Némina,
su ]

y

19. Recibe el RD-DCP-01-
02 y resguarda en archivos

para su control
comespondients.

Fin
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G. Formatos

Caédigo de registro Nombre
RD-DCP-01-01 Caratula de Némina
RD-DCP-01-02 Reporte Diario
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Caratula de Némina (RD-DCP-01-01).

Asamblea Legislativa del Distrito Federal
VII Legislatura

Tesoreria

Direccién General de Pagos

VIl LEGISLATURA
Tipo de Némina: (1)
Folio CXP (2) Fecha Inicial (8) _/_J20__
Fecha 3 _J/ 1 20 Fecha Final (6) _/_120__
Numero Némina MMS (4)
Percepciones (7) Deducciones (8)
2 Asignacion Partida 001 LS.R.
1 Sueldo Ordinario 007 S.S.l. 10% Aportacién Trabajador MMS
69 S.S.l. Aportacion ALDF 10% MMS 008 S.S.I. 10% Aportacion ALDF MMS
107  Ayuda para Impuestos ISR MMS 10% 007 Retiro Cesantia Edad Vejez
82 Retroactivo de Asignacién Partida 054 Préstamo ISSSTE
72 S.S.I. Aportaciéon ALDF 5% MMS 003 Cuota ISSSTE O
76 Retroactivo de Sueldo Ordinario 057 Crédito FOVISSSTE
14 Ahorro Solidario 6.5% ALDF 064 Publiseg SAPI
108  Ayuda para Impuestos ISR MMS 5% 053 Pension Alimenticia A
71 S.S.1. Aportacién ALDF 4% MMS 009 S.S.l. 5% Aportacién Trabajador MMS
70 S.S.I. Aportacion ALDF 5% MMS 010 S.S.l. 5% Aportacién ALDF MMS
83 Retroactivo de Quingquenio 004 Ahorro Solidario Patrén 6.50
8 Quinquenio 5 a 10 afios 059 Vida Individual MET-LIFE
109  Ayuda para Impuestos ISR MMS 4% 002 Ahorro Solidario 2% Trabajador
10 Quinquenio 15 a 20 afios 006 Seguro Colectivo de Retiro
110  Ayuda para Impuestos ISR MMS 2% 016 S.S.l. 4% Aportaciéon Trabajador MMS
9 Quinquenio 10 a 15 afios 017 S.S.l. 4% Aportacién ALDF MMS
069 Retroactivo de RCEV
011  S.S.1. 2% Aportacién Trabajador MMS
012 S.S.1. 2% Aportacién ALDF MMS
058 Multi Seguro AXA
018 Seguro FOVISSSTE
068 Retroactivo de Cuota ISSSTE
l 067 | Retroactivo Seguro Colectivo de Retiro
[ Total percepciones [ $(9) Total deducciones $ (10)
Neto (11)
ANEXO Cheques (12) Transferencias (13) Recibos (14)
Revisé y Elaboré Vo. Bo. Autorizé
(15) (16) (17)
Titular de la Subdireccion de Titular de la Direccién de Control  Titular de la Direccién General de
Néminas de Pagos Pagos O
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Instructivo de llenado del Formato de Caratula de Némina (RD-DCP-01-01).

No. Nombre Debe anotarse
. . El tipo de ndmina, ejemplo: mandos medios, base, técnico
1. Tipo de Némina operativo, dietas, HD, HGP, etc.
2, FolioC x P El nimero de folio de la Cuenta por Pagar.
3. Fecha Anotar la fecha, iniciando con el dia, mes y afio.
4. Numero de némina Erlnrilttimero que identifica el tipo de némina y quincena que se
5. Fecha inicial El dia, mes y afio de la fecha inicial que se paga la némina.
El dfa, mes y afio del perfodo de término de la fecha que se
6. Fecha final paga la némina.
. El desglose por concepto y monto de las percepciones del
£ Percepciones total de la némina.
. El desglose por concepto y monto de las deducciones
8. Deducciones totales de la némina.
. El total de las percepciones que resulte de la suma de los
S Total de percepciones montos de todos los ingresos en pesos mexicanos.
: El total que resulte de la suma de todas las deducciones en
10. Total de deducciones pesos mexicanos.
11 Neto La cantidad en pesos mexicanos que resulte del total de
) percepciones menos el total de deducciones.
12. Cheque El nimero de cheques que se expiden de la némina.
13. Transferencias El numero de transferencias que se realizan de la némina.
14. Recibos Numero de recibos de pago que se emiten.
15. Revisé y elaboré Nombre y firma del Titular de la Subdireccién de Nominas.
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No. Nombre Debe anotarse

16. Vo.Bo. rl;lombre y firma del Titular de la Direccion de Control de
agos.

17. Autorizé Nombre y firma del Titular de la Direccién General de Pagos.
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Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Reporte Diario (RD-DCP-01-02).

VIl Legislatura
Tesoreria

VIl LEGISLATURA  Direccién General de Pagos

Asamblea Legislativa del Distrito Federal

Fecha Inicio __/__/20__ (1) (3) Base
_ 1 _120__(4)
Fecha Final __/_ /20__ (2) A )
Clave (6) R.F.C.
Percepciones (8) Deducciones (10)
1 Sueldo Ordinario 001 LS.R.
17 Fondo de Ahorro Capitalizable 007 Retiro Cesantia Edad Vejez
Despensa 059 Vida Individual MET-LIFE
Previsién Social 003 Cuota ISSSTE
Pasajes 014 Aportacién Fonac ALDF
Total Percepciones 9 013 Aportacién Fonac Trabajador
060 Cuota Sindical STALDF
015 Aportacién Fonac Sindicato
006 Seguro Colectivo de Retiro
005 Descuento Vales Despensa
Total Deducciones (11)
Neto: (12)
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Instructivo de llenado del Formato de Reporte Diario (RD-DCP-01-02).

No. Nombre Debe anotarse
o El dia, mes y afio de la fecha de inicio del periodo que se
1. Fecha de inicio paga la némina.
El dia, mes y afio del periodo de término de la fecha que se
2. Fecha final paga la némina.
3 Base, HD, HGP, TOC, La quincena que se paga y el tipo de némina que se emite.
) MMS, dieta
4. Fecha de emision El dia mes y afio de la fecha de emisién del reporte diario.
5 Hora de emisién tg hora, minutos y segundos en que se emite el reporte
iario.
6. Clave Numero de trabajador y su nombre.
7 RE.C El Registro Federal de Contribuyentes (R.F.C) del trabajador
) o con su homoclave.
. El desglose por concepto y monto de las percepciones del
8. Percepciones trabajador.
. El total de las percepciones que resulte de la suma de los
S Total de percepciones montos de todos los ingresos en pesos mexicanos.
. El desglose por concepto y monto de las deducciones del
10. Deducciones trabajador.
. El total que resulte de la suma de todos los descuentos en
11. Total de Deducciones pesos mexicanos.
12 Neto La cantidad en pesos mexicanos que resulte del total de
’ percepciones menos el total de deducciones.
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Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18
DCP-02-07 Determinaciéon 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

¢ Direccidén de Control de Pagos

¢ Direccién de Recursos Humanos
O ¢ Subdireccion de Néminas

e Departamento de Nominas

C. Glosario de términos

Término Definicion

Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Erogaciones Sueldos, salarios, honorarios asimilados y dietas.
ISR Impuesto Sobre la Renta.

SAT Servicio de Administracién Tributaria.

SICOPRE Sistema de Contabilidad Presupuestal.

D. Politicas especificas

1. La Direccién General de Pagos, a través de la Direccién de Control de Pagos y la
O Subdireccién de Néminas, sera la responsable de efectuar las retenciones a los
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Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

servidores publicos por concepto del ISR, en estricto apego a la Ley del Impuesto
Sobre la Renta y a las disposiciones que de ésta se desprendan (Ej. Reglamento).

2. EIISR 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 Subdireccién de Noéminas debera realizar el proceso de célculo del impuesto
correspondiente de acuerdo al articulo 94 de la Ley del Impuesto sobre la Renta,
con el fin de enviar la informacion al Titular de la Direccion de Pagos para la
liquidacion del Entero del ISR al SAT, dicha liquidacion se debera realizar a mas
tardar el dia 17 del mes inmediato posterior a aquel al que corresponda el pago.
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E. Descripcion del procedimiento

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Direccién de
Recursos Humanos

Envia mensualmente oficio al Titular de la
Subdireccién de Néminas anexando en medio
magnético el listado de empleados a los que
se les deposit6 vales de despensa
electrénicos.

Oficio con listado de
empleados

Titular de la Subdireccion
de Nominas

Recibe oficio, turna e instruye al Titular de la
Jefatura del Departamento de Nominas,
realice la revisién del listado de empleados y
realice el calculo del ISR.

Oficio con listado de
empleados

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Nominas

Integra los datos del ISR retenido en las
néminas generadas a través del SICOPRE,
calcula y determina el monto a enterar del ISR.

Solicita en el portal del SAT, linea de captura y
envia para su revision con el formato de
Retencién de Impuestos sobre la Renta (RD-
DCP-07-01) al Titular de la Subdireccién de
Noéminas.

Retencién de
Impuestos sobre la
Renta (RD-DCP-07-
01)

Titular de la Subdireccion
de Néminas

5.1.

5.2.

Recibe del Titular de la Jefatura de
Departamento de Néminas el Comprobante de
la LInea de Captura y RD-DCP-07-01.

¢ El caleulo es correcto?

No: Devuelve al Titular de la Jefatura de
Departamento de Néminas para su revision y
correccién. Pasa a la actividad 4.

SI: Envia para su visto bueno al Titular de la
Direccién General de Pagos.

Comprobante de la
Linea de Captura

Retencién de
Impuestos sobre la
Renta (RD-DCP-07-
01)

Titular de la Direccién
General de Pagos

Da visto bueno a RD-DCP-07-01 y solicita al
Titular de la Subdireccion de Noéminas, se
genere oficio de solicitud de suficiencia
presupuestal para pago de ISR
correspondiente.

Retencion de
Impuestos sobre la
Renta (RD-DCP-07-
01)
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Responsable

Actividad

Registro

7. Elabora oficio de solicitud de suficiencia | Oficio de solicitud
presupuestal para pago de ISR el cual rubrica | de suficiencia
y presenta al Titular de la Direccién de Control | presupuestal para
Titular de la Subdireccién de Pagos para su tramite y adjunta RD-DCP- | pago de ISR
de Néminas 07-01. Retencion de
Impuestos sobre la
Renta (RD-DCP-07-
01)
8. Recibe oficio de solicitud de suficiencia | Oficio de solicitud
presupuestal para pago de ISR junto con la | de suficiencia
RD-DCP-07-01, rubrica y presenta al Titular de | presupuestal para
Titular de la Direccién de la Direccién General de Pagos para su | pago de ISR
Control de Pagos autorizacion. Retencién de
Impuestos sobre la
Renta (RD-DCP-07-
01)
9. Recibe y firma el oficio de solicitud de | Oficio solicitud de
suficiencia presupuestal para pago de ISR y | suficiencia
RD-DCP-07-01. presupuestal para
pago de ISR
Retencion de
Impuestos sobre la
Renta (RD-DCP-07-
01
Titular de la Direccioén )
General de Pagos 10. Envia el oficio de solicitud de suficiencia | Oficio solicitud de
presupuestal para pago de ISR anexando la | suficiencia
RD-DCP-07-01, al Titular de la Direccién presupuesta| para
General de Presupuesto. pago de ISR
Continia con Procedimiento DICP-02-03 | Retencién de

“Autorizacion de Suficiencia Presupuestal del
Capitulo 1000”.

Impuestos sobre la
Renta (RD-DCP-07-
01)

Fin del Procedimiento
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F. Diagrama de flujo

Titular de la Direccién de Recursos Titular de la Subdireccién de Titular de ia Jefatura de
Humanos Néminas Departamento de Néminas
1. Envla mensualments
oficio al Titular de la
Subdireccién de Nominas
anexando el listado de
empleados alos que se les
depositd vales de despensa)
] icos.
2. Recibe, turna e instruye
al Titular de la Jefatura del
Departamento de Néminas,
realica 1a revision del listadd
de empleados y realice el
calculo del ISR.

3. Integra los datos del ISR
retenido en las ndminas
complementarias en el

SICOPRE, calcula y
determina el monto a
enterar del ISR.
y
§. Recibe del Tiular de la
defatura da . Sollita en ef portal del
Departamento de SAT, linea da capturay
Nominas el comprobants envia para revision con el
delalinea de capura y RD-DCP-07-01 al Thar de
RO-DCP-07-01. la Subdireccién da
Nominas.
¢El caleulo es

correcto?

5.1. Devueive a Titular de 5.2, Envia para su visto
la Jefatura de bueno & Titular de la
Departamento de Néminas Direccidn General de
para su revisidn y Pagos.
comeccién.

O O
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Titular de la Direccién General de Titular de la Subdireccién de Titular de ia Direccién de Control
Pagos Néminas de Pagos

6. Da visto bueno a RD
DCP-07-01 y solicita al
Thular de la Subdireccion

suficiencia presupuestal
para pago de ISR
comespondients.

para pago deplsml;usl cual
rubrica y presenta al Titular

dala D! n de Control
de Pagos para su framite y
adjunta RD-DCP-07-01.

. y -
07-01, rubrica prmsenta
én: lmral dd; la Direccion
neral de Pagos para su
autorizacion,

v

9, Recibe y firma ol oficio
de solicitud.

10. Envla el oficio,
anaxando la RD-DCP-07-
01, ai Tiuler da Ia Dlreccion
General de Presupuesto.

Procedimiento DICP-02-
03 Aulorizacion de
Suficlencia Presupuestal
del Capitulo 1000
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G. Formatos

Cdédigo de registro Nombre

RD-DCP-07-01 Retencion de Impuestos sobre la Renta
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Direccién de Control de Pagos

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Formato de Retencién de Impuestos sobre la Renta (RD-DCP-07-01).

s .
@ >
‘Q,.,,j PARLAMENTO

VIl LEGISLATURA AgeRid
o Concaplos [ . Monto Base s " b ) 3 e ek
123 Folio CXP reEer NN e lell\i‘()'lﬂ Eslalus ek X s Total B T Evenlos ISR Percepciones Deducciones
1) 2 3) “) (6} o) (U] 3 ® {10) 11) 3(12) _§ (13) $ (14 $ (15)
Total Distas $ 3 3 $
$ S
4 $ 3
S
Tolal Base ]

Total Téonicos im!vos de Conflanza i
Te ﬁ Medios I s«ﬁ i

3 ] $
Tolal Honorarlos Diputados
Taia! Honorarlos Grupos Partameniados 3
Total Genaral [
Cancelaclonas
$ s $ $ $ $
$ $ $ $ $ $
3 ] $ [] $ $ $
Elaboré Revisé Autoriza 3 3 3 3 3 3 3
ISR Vales Base $(18) $ $ Sueklos y Salarios $
ISR Vales TOC s s s Asimiiados s
ISR Vales MMS s ] s A $(1n
s S $ (11 .}
Subtotal
ISR Amendamiento 3
Total
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Instructivo de llenado del Formato de Retencién de Impuestos sobre la Renta (RD-

DCP-07-01).

No. Nombre Debe Anotarse
1. ID Consecutivo.
2, Folio CxP Ndmero de Folio de Cuentas por Pagar.
3 Tipo de némina giae?aeé. técnicos operativos, honorarios, mandos medios,
4, Conceptos de némina Normal, extraordinaria, complementaria.
5. Estatus Activo o inactivo.
O 6 Fecha de némina Fecha de emisién de némina.
7. Dlas Total de dias laborados y pagados.
8. Monto total Cantidad pagada.
9. CXP Cuenta por Pagar.
10. Base Gravable Base para la determinacion del impuesto.
1. Exentos Base de exentos.
12. ISR Impuesto sobre la renta.
13. Percepciones Ingresos percibidos.
14, Deducciones Descuentos aplicados.
15. Total Monto total.
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No. Nombre Debe Anotarse
Base gravable del Impuesto Sobre la Renta, de vales
16. Base gravable/ ISR vales electrénicos.
. Monto asignado por el Titular de la Direccion de
7. Total/Arrendamiento Contabilidad y Cuenta Publica.
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DCP-02-08 Determinacion del Pago del Impuesto Local (ISN).
A. Objetivo especifico

Determinar el impuesto local derivado del pago de la némina, 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

e Direccién General de Pagos

¢ Direccién de Control de Pagos
O e Subdireccién de Néminas

e Departamento de Néminas

C. Glosario de términos

Término Definiciéon
Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.
Noéminas Base, técnico operativo, mandos medios, superiores y dietas.

Personal subordinado  Trabajadores de base, confianza y de estructura.

SICOPRE Sistema de Contabilidad Presupuestal.

D. Politicas especificas
1. El Titular de la Subdireccién de Néminas debera:

1.1. Supervisar que los calculos del impuesto sobre néminas se realicen de
acuerdo al Cédigo Fiscal del Distrito Federal en su articulo 156, El impuesto
O sobre néminas se causara en el momento en que se realicen las erogaciones

' Cédigo Fiscal del Distrito Federal, reformado, G.0. 29 de enero de 2015.
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por el trabajo personal subordinado y se pagara mediante declaracién, en la
forma oficial aprobada, que debera 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;

Premios, primas, bonos, estimulos e incentivos;
Compensaciones;

Gratificaciones y aguinaldos;

Participacion patronal al fondo de ahorro;
Prima de antigliedad.

1.2. Supervisar que, como lo establece el articulo 1572 del propio Codigo, se
excluyan como integrantes de la base del impuesto sobre néminas los
conceptos siguientes:

Instrumentos y materiales necesarios para la ejecucién 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 y
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado destinadas al crédito
para la vivienda de sus trabajadores;

Cuotas al Instituto Mexicano del Seguro Social y al Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado;

Las aportaciones adicionales que el patrébn convenga otorgar a favor de
sus trabajadores por concepto de cuotas del seguro de retiro, cesantia

2 Cddigo Fiscal del Distrito Federal, reformado, G.0. 29 de enero de 2015.
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en edad avanzada y vejez, del sistema obligatorio y las que fueren
aportadas para constituir fondos de alguin plan de pensiones, establecido
por el patron o derivado de contratacién colectiva que voluntariamente
establezca el patrén. Los planes de pensiones seran sélo los que retnan
los requisitos que establezca la Comisién Nacional del Sistema de
Ahorro para el Retiro;

Gastos de representacion y viaticos;
Alimentacién, habitacién y despensas onerosas;
Intereses subsidiados en créditos al personal;

Primas por seguros obligatorios por disposicion de Ley, en cuya vigencia
de la péliza no se otorguen préstamos a los trabajadores por parte de la
aseguradora;

Prestaciones de prevision social regulares y permanentes que se
concedan de manera general, de acuerdo con las leyes o contratos de
trabajo;

Las participaciones en las utilidades de la empresa, y
Personas contratadas con discapacidad.
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E. Descripcion del procedimiento

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Subdireccién
de Néminas

instruye al Titular de Ila Jefatura de
Departamento de Néminas que, con base en el
cdalculo 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 célculo
del Impuesto Sobre
No6mina (RD-DCP-
08-01)

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Noéminas

Recibe y revisa que la base gravable para
aplicar el 3% sobre la nédmina cumpla con lo
establecido en el Cédigo Fiscal del Distrito
Federal vigente.

Memoria de célculo
del Impuesto Sobre
Noémina (RD-DCP-
08-01)

Integra la informacién, calcula y determina en
el SICOPRE el impuesto a pagar por concepto
del 3% sobre némina.

Memoria de célculo
del Impuesto Sobre
N6mina (RD-DCP-
08-01)

Solicita formato multiple de pago a la
Tesoreria de la Ciudad de México por medio
electrénico, le incorpora la informacion de la
RD-DCP-08-01 y envia para su revisién al
Titular de la Subdireccién de Néminas.

Memoria de célculo
del Impuesto Sobre
No6émina (RD-DCP-
08-01)

Titular de la Subdireccién
de Néminas

5.1.

5.2.

Recibe el formato muitiple de pago a la
Tesoreria de la Ciudad de México con la RD-
DCP-08-01 y revisa.

¢ El célculo es correcto?

No: Devuelve al Titular de la Jefatura de
Departamento de NoOminas para su
correccion. Pasa a la actividad 3.

Si: Envia formato muiitiple de pago a la
Tesoreria de la Ciudad de México con los
datos de la RD-DCP-08-01 para visto bueno
del Titular de la Direccién de Control de
Pagos.

Formato multiple de
pago a la Tesoreria
de la Ciudad de
México

Memoria de calculo
del Impuesto Sobre
N6émina (RD-DCP-
08-01)
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Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Direccién de
Control de Pagos

6.1.

6.2.

Recibe el formato multiple de pago a la
Tesorerfa de la Ciudad de México con la RD-
DCP-08-01, revisa que el célculo sea correcto.

¢ El céleulo es correcto?

No: Devuelve el formato al Titular de la
Subdireccién de Néminas para su correccién.
Pasa a la actividad 5.

Si: Valida el formato multiple de pago a la
Tesoreria de la Ciudad de México y solicita al
Titular de la Subdireccién de Néminas elabore
el oficio de solicitud de suficiencia
presupuestal.

Formato Multiple de
Pago a la Tesoreria
de la Ciudad de
México

Memoria de calculo
del Impuesto Sobre
Némina (RD-DCP-
08-01)

Titular de la Subdireccién
de Néminas

Elabora oficio de solicitud de suficiencia
presupuestal y presenta con anexos al Titular
de la Direccién de Control de Pagos para su
tramite.

Anexos:

 Formato Multiple de Pago a la Tesoreria
de la Ciudad de México

e RD-DCP-08-01

Oficio de solicitud
de suficiencia
presupuestal

Formato Multiple de
Pago a la Tesoreria
de la Ciudad de
México

Memoria de calculo
del Impuesto Sobre
Némina (RD-DCP-
08-01)

Titular de la Direccion de
Control de Pagos

Recibe oficio de solicitud de suficiencia
presupuestal y anexos, rubrica y presenta al
Titular de la Direccién General de Pagos para
su autorizacion.

Anexos:

e Formato Multiple de Pago a la Tesoreria
de la Ciudad de México

e RD-DCP-08-01

Oficio de solicitud
de suficiencia
presupuestal

Formato Multiple de
Pago a la Tesoreria
de la Ciudad de
México

Memoria de calculo
del Impuesto Sobre
Némina (RD-DCP-
08-01)
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Direccién General de Pagos
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Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Direccién
General de Pagos

Firma el oficio de solicitud de suficiencia
presupuestal y la RD-DCP-08-01 e instruye
para que se gestione la firma de autorizacion
del formato multiple de pago a la Tesoreria de
la Ciudad de México al Titular de la Direccion
de Control de Pagos.

Oficio de solicitud
de suficiencia
presupuestal

Formato Muiltiple de
Pago a la Tesoreria
de la Ciudad de
México

Memoria de calculo
del Impuesto Sobre
N6émina (RD-DCP-
08-01)

Titular de la Direccion de
Control de Pagos

10.

Recibe el oficio de solicitud de suficiencia
presupuestal y la RD-DCP-08-01.

1.

Envia al Titular de la Oficialia Mayor para que,
en su caracter de representante legal de la
Asamblea Legislativa, firme de autorizacién el
formato multiple de pago a la Tesoreria de la
Ciudad de México.

Oficio de suficiencia
presupuestal

Memoria de célculo
del Impuesto Sobre
Noémina (RD-DCP-
08-01)

Formato Multiple de
Pago a la Tesoreria
de la Ciudad de
México

Titular de la Oficialia Mayor

12.

Recibe el formato mduitiple de pago a la
Tesoreria de la Ciudad de México, firma de
autorizacién en su caracter de representante
legal y envia al Titular de la Direccién General
de Pagos.

Formato Muiltiple de
Pago a la Tesoreria
de la Ciudad de
México

Titular de la Direccion
General de Pagos

13.

Envia el oficio con la RD-DCP-08-01 y el
formato muiltiple de pago a la Tesoreria de la
Ciudad de México al Titular de la Direccién
General de Presupuesto.

Oficio de suficiencia
presupuestal

Memoria de calculo
del Impuesto Sobre
Némina (RD-DCP-
08-01)

Formato Muiltiple de
Pago a la Tesoreria
de la Ciudad de
México
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Direccién General de Pagos
Direccién de Control de Pagos

Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable Actividad Registro

Continiia con el Procedimiento DICP-02-03
Autorizacién de Suficiencia Presupuestal del
Capitulo 1000.

Fin del Procedimiento
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Direccién General de Pagos
Direccién de Control de Pagos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacion: 19/07/18

F. Diagrama de flujo

Titular de la Subdireccién de Néminas

Titular de la Jefatura de Departamento de Néminas

on fos célculos de pagos al
personal, realice [a
Mamoria de Clculo del
impuesto Sobra Némina
[RD-DCP-08-01)

2. Reclbe y revisa que la
basa gravable para aplicar
€l 3% sobre [a ndmina
cumpla con lo establecido
en el Codigo Fiscal del
Distrito Federal vigente.

v

3, integra la Informacién,

caicula y determina en el
SICOPRE el impuesto a
pagar por concepto def 3%

sobre noémina.

&’33“ de México por

§. Recibe ei formato
multiple de pago ala

Tesoreria def Distrito
Federal con la RD-DCP-08-
01y revisa.

¢El célculo es
corecto?

5.1. Devuelve al Titular de
la Jefatura de
Departamanto de Néminas
para su comeccién.

O

medio electronico, le
nco

t Ia informacién de
| la RD-DCP-08-01 y envia
para su ,
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Direccién General de Pagos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Direccién de Control de Pagos

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

DCP.08.01 o st

Titular de la Direccién de Control de Titular de la Subdirecclén de Titular de la Direccién General de
Pagos Néminas Pagos

6. Recibe formato muttiple

de pago da ia Tesoreria de

la Ciudad de México con la

D-DCP-08-01 y revisa que;

el céiculo sea comecto.

El célcuio es
comecto?
6.1Devueive el formato al 6.2. Valida formato muitipie
Tiular de ia Subdireccion pago a la Tesareria de |
de Néminas para su Cludad de México y solicita
cormeccion. se elabore el oficio de
solicitud de suficiencia
presupuestal.
é 7. Elabora oficlo de
solicitud de suficiencia
presupuestal y presenta
con anexos al Titular de fa

Direccién de Control de
Pagos para su trémita,

que se gestione la de
autorizacion det

miltipie de pago ala
Tesorerla de la &udud de
México.
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La voz de la ciudndania

Direccion General de Pagos
Direccién de Control de Pagos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Dir;:;:;ﬁsn de Control de Titular de la Oficialia Mayor

Titular de la Direcclén General de

Pagos

10. Recibe el oficio de

soficitud de suficiencia

presupuestal y ia RD-
DCP-08-01.

11, Envla al Trtular de la

formato muitiple de &aﬂo a
la Tesoreria de la Cludad
de México.

12, Recibe el formato
miltiple de pago ala
Tesoreria de la Ciudad de
México, firma de
autorizacién en su caracter
de representante legal y
envia.

I

13. Envia ol oficio con la
RD-DCP-08-01 y ¢! formato,
multiple de pago ala
Tesorerla de la Cludad de
México af Titular da a

Direcclon General de

Procedimiento DICP-02-
03 Autorizacién de
Suficlencia Presupuestal
del Capftulo 1000

&
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Vit LEGISLATURA La vor de la ciudadania

Direccién General de Pagos
Direccién de Control de Pagos

Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

G. Formatos

Codigo de registro Nombre

RD-DCP-08-01 Memoria de Calculo 3% sobre Némina
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Direccién General de Pagos
Direccion de Control de Pagos

Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

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

Eventos Fonac,

Base Pt Total
CXE Gravable Ahogzas;glelfgno y Trabajadores
W) (2 (3 4 6 $® (@ $(8) $9) (10) (11)
$ $ $ $
$ $ $ $
$ $ $ $
$ $ $ $
$ $ $ $
$ $ $
$
Elaboré Revisé Autorizé $ _$ $ =
(12) (13) (14) $ $ $
$ $ $
Titular de la Titular de la Titular de la $ $ $
Subdireccién de Direccion de Direccién General $ $ RRSRES .
No6minas Control de Pagos de Pagos $ $
$ $
% S T EERETE
$ $ $

O
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Direccién General de Pagos
Direccién de Control de Pagos

Fecha de Emisi6n: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

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

DCP-08-01).
No. Campo Debe Anotarse
1. ID Consecutivo.
2, Folio CxP Numero de folio de Cuentas por Pagar.
3. No. de némina Numero de némina.
4. Fecha de némina Fecha de n6mina.
5. Dlas Dias de pago.
6. Monto total La cantidad total del monto.
7. CxP Cuenta por Pagar.
8. Base gravable Base para la determinacion del impuesto local.
9. Exgntqs Fonac Ahorro Base de exento.
Solidario y Guarderia
10. 3% Monto del impuesto.
1. Total de trabajadores El total de trabajadores.
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Direccién General de Pagos
Direccién de Control de Pagos

Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

DCP-02-09 Determinacién del Pago de las Cuotas y Aportaciones del ISSSTE.

A. Objetivo especifico

Determinar el importe de las cuotas y aportaciones 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 aportacién
patronal para su pago oportuno.

B. Organos y unidades administrativas que participan

¢ Direccion General de Pagos

e Direccién General de Presupuesto
o Direccién de Control de Pagos

e Subdireccién de Néminas

¢ Departamento de Néminas

C. Glosario de términos

Término Definicion
Asamblea Legislativa 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 del Estado.

ISSSTE Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado.
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Direccién General de Pagos
Direccién de Control de Pagos

Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Ley Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado.

D. Politicas especificas
1. El Titular de la Subdireccion de Néminas 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 trabajadores de base, técnico operativo
y mandos medios de la Asamblea Legislativa, seglin 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 deberéa informar del pago de los enteros al ISSSTE los dias
5y 20 de cada mes.

2. Para la determinacién 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:
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Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

1 Seguro de Salud de los Trabajadores 7.375% 2.7500% 10
en Activo

2 Seguro de Salud de los Pensionistas 0.720% 0.6250% 10

3 Servicios Sociales y Culturales 0.5000% 0.5000% 10

4 Seguro de Riesgo de Trabajo 0.7500% 0.000 10

5 Seguro de Invalidez y Vida 0.6250% 0.6250% 10

Se considerara como limite inferior un salario minimo y como limite superior el

equivalente a diez veces la Unidad de Medida y Actualizacion (UMA).
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Direccién General de Pagos
Direccién de Control de Pagos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

E. Descripcion del procedimiento

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Subdireccion
de Néminas

1. Instruye "al Titular de Ia Jefatura del
Departamento de Néminas para que realice Ia
revision de la némina a modo de determinar, a
través de la elaboracion de la Memoria de
Célculo de Cuotas y Aportaciones del ISSSTE
(RD-DCP-09-01), el entero del ISSSTE.

Memoria de Célculo
de Cuotas y
Aportaciones del
ISSSTE (RD-DCP-
09-01)

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Nominas

2. Revisa la némina, realiza los célculos 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 la
RD-DCP-09-01.

Memoria de Calculo
de Cuotas y
Aportaciones del
ISSSTE (RD-DCP-
09-01)

3. Solicita linea de captura por medio electrénico,
elabora el formato TGI “Liquidacion de
Obligaciones” con la informacién generada en
la RD-DCP-09-01, y envia para su revisién al
Titular de la Subdireccién de Néminas.

Formato Electrénico
TGI “Liquidacién de
Obligaciones”

Memoria de Calculo
de Cuotas y
Aportaciones del
ISSSTE (RD-DCP-
09-01)

Titular de la Subdireccion
de Néminas

4. Recibe Formato Electrénico TGl y RD-DCP-09-
01 y revisa.
¢ El caiculo es correcto?
4.1. No: Devuelve al Titular de la Jefatura de

Departamento de Nominas
correccién. Pasa a la actividad 2.

4.2. Si: Envia al Titular de la Direccién de Control
de Pagos para su visto bueno.

para su

Formato Electrénico
TGl “Liquidacion de
Obiligaciones”

Memoria de Célculo
de Cuotas y
Aportaciones del
ISSSTE (RD-DCP-
09-01)
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Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Direccién de
Control de Pagos

5. Recibe Formato Electrénico TGl y RD-DCP-
09-01 y revisa.

¢ El célculo es correcto?

5.1. No: Devuelve al Titular de la Subdireccién de
Néminas para su correccion. Pasa a la
actividad 4.

5.2. SI: Solicita al Titular de la Subdireccion de
Néminas, la elaboracion del oficio de solicitud
de suficiencia presupuestal por el monto de la
aportacion patronal y anexa el Formato
Electrénico TGl y RD-DCP-09-01.

Memoria de Célculo
de Cuotas y
Aportaciones del
ISSSTE (RD-DCP-
09-01)

Formato Electrénico
TGl “Liquidacion de
Obligaciones”

Titular de la Subdireccién
de Néminas

6. Elabora oficio de solicitud de suficiencia
presupuestal por el monto de la aportacion
patronal y presenta con los anexos para firma
del Titular de la Direcciéon General de Pagos.

Anexos:

o Formato Electrénico TGl “Liquidacion de
Obligaciones”

e RD-DCP-09-01

Oficio solicitud de
suficiencia
presupuestal del
Pago de las Cuotas
y Aportaciones del
ISSSTE

Formato Electrénico
TGl “Liguidacién de
Obligaciones”

Memoria de Calculo
de Cuotas y
Aportaciones del
ISSSTE (RD-DCP-
09-01)
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Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Direccién de
Control de Pagos

Recibe oficio de solicitud de suficiencia
presupuestal por el monto de la aportacion
patronal y anexos, rubrica y presenta al Titular
de la Direccién General de Pagos para su
autorizacion.

Anexos:

o Formato Electrénico TGI “Liquidacion de
Obligaciones”

 RD-DCP-09-01

Oficio solicitud de
suficiencia
presupuestal del
Pago de las Cuotas
y Aportaciones del
ISSSTE

Formato Electrénico
TGl “Liquidacion de
Obligaciones”

Memoria de Calculo
de Cuotas y
Aportaciones del
ISSSTE (RD-DCP-
09-01)

Titular de Ia Direccion
General de Pagos

Firma el oficio de solicitud de suficiencia
presupuestal del Pago de las Cuotas y
Aportaciones del ISSSTE y el Formato
Electronico TGl “Liquidacién de Obligaciones,
los cuales envia al Titular de la Direccion
General de Presupuesto.

Oficio solicitud de
suficiencia
presupuestal del
Pago de las Cuotas
y Aportaciones del
ISSSTE

Formato Electrénico
TGI “Liquidacion de

Obligaciones”
Continia con Procedimiento DICP-02-03
“Autorizacién de Suficiencia Presupuestai del
Capitulo 1000”.
Fin del Procedimiento
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Titular de ia Subdireccién de Néminas Titular de la Jefatura de Departamento de Néminas
T Tnstuye ol Thdar deTa
Jefatura de Departamento
de Nominas para que
realice la revision de
nbming, a través de la
elaboracion de la RD-DCP-
09-01 % 6l entero de!
4
2. Revisa la ndmina, realiza
e
smiegoant (e 1)
ISSSTE por conceptos de
cuotas womcbnes enla
RD-BCP-08-01.
3. Solicta linea de ceptura
por medio electrénico,
elabora el formato TGI con
la Informacién generada en
la RD-DCP-09-01, y envia
para su revision,
]
v
4. Recibe Formato
Electrénico TGI y RD-DCP-
@_, 09-01 y revisa.
¢Eicélculoes
comecto?
4.1. Devuelve al Thular de 4.2. Envia al Thular de la
la Jefatura de Direccion de Control de
Departamento de Néminas Pagos para su visto bueno.
para su comeccion.
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Titular de la Direccién de Control de
Pagos

Titular de la Subdireccién de
Néminas

Tituiar de la Direcciéon Generai de
Pagos

Ei]

5. Recibe Formato
Electronico TG y RD-DCP-|
09-01 y revisa.

¢El célculo es
correcto?

§.2. Solicita la elaboracién
6.1, Devuelve al Titular de del oficio de solicitud de
a Subdireccion de Néminas suficlencla
para su cormeccidn. fencia presupuestal
por &l monio de la
aportacion patronal y
anexa el formato TG y

_BED.QF:QHJ.._

. Elabora oficio de sollcifu
de suficlencia por el monto
de [a aportacion patronal y

o seciac presupucs
suficient u
iy
N,
formato TGI yp RD-DCP-03-
01, rubrica y presenta para
su autorizacién,

presenta el formato TGl y
RD-DCP-09-01 para firma
del Titular de la Direccitn

8. Firma el oficlo del Pago |
delas Cuotas y
Aportaciones del ISSSTE y

el Formato Blectronico TGI,
los cuales envia al Titular
de la Direccin General de

Procedimianto DICP-02-
03 Autorizacitn de
Suficiencla Presupuestal
dal Capitulo 1000"
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G. Formatos
Coédigo de registro Nombre
RD-DCP-09-01 Memoria de Calculo de Cuotas y Aportaciones del ISSSTE
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Memoria de Calculo de Cuotas y Aportaciones del ISSSTE (RD-DCP-09-01).
P
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i L!GIILATUM

Total

Empleados Préstamo HaE ﬂo
sgﬁ:&"#ﬂ R
ueldo ,,.,

rRetroauuvo sueld.g""!d a

B antquinoenal- m 75 o i

i Retroacuvo pnmaqulncenal i

I8
i AFSI T L ARG RO FMERE M L6 PR MRS
3 § o Ay a0 oAy halad ol
ik Retroactlvocuotn IsssTE . (10) oy e AL S
FEMGReS R Yoty o (11) (T Ve G R wses |
...... = R—— I — P S . —_—
i e Smiiak e — L St R = s e - -~ - =
Jud Pmslamo I8SSTE Vs C
. Préstamo Hlpolecaﬂo ] D
Seguror. Hipotecario (14 E

L dfas ___.u_.r.ohl {15}
Base de célculo ISSSTE

Excedente de sueldo

Art 042 Ley IbSbTE
Art. 042 Ley ISSSTE
Elaboré Revlisd Autorizd Art. 140 Ley ISSSTE
A, 199 Ley ISSSTE

(16) “un (18)

Ant. 042 Le/ K=
Ait. 042 Ley ISSSTE
Art 140 Ley ISSSTE
Ant. 199 Ley ISSSTE
At 075 Ley ISSSTE
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Instructivo de llenado del Formato de Memoria de Célculo de Cuotas y Aportaciones
del ISSSTE (RD-DCP-09-01).

No. Campo Debe Anotarse

1. Periodo Fecha de Cuenta por Pagar.

2. Empleados El nimero total de trabajadores.

3. Empleados crédito hipotecario E_I nﬁmqro total de trabajadores que tienen crédito
hipotecario.

4. Sueldo Monto total del sueldo.

5. Retroactivo sueldo Monto total del sueldo retroactivo.

6. Prima quinquenal Monto total de la prima quinquenal. O

7. Retroactivo prima quinquenal | Monto total de ios pagos retroactivos quinquenales.

8. Total Suma de los conceptos de percepciones.

Q. Cuota ISSSTE Monto de las deducciones por concepto de las cuotas del
ISSSTE.

: Monto de las deducciones por concepto de las cuotas

10. Retroactivo cuota ISSSTE retroactivas del ISSSTE.
Suma de los conceptos de deducciones (11 y 12) de

1. Total acuerdo a la columna correspondiente que identifica cada
némina.
Monto total de los préstamos otorgados por el ISSSTE de

12. Préstamo ISSSTE acuerdo a la columna correspondiente que identifica cada
némina.
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No. Campo Debe Anotarse

Monto total de los préstamos otorgados por el ISSSTE por
13. Préstamo hipotecario concepto de préstamo hipotecario de acuerdo a la columna

correspondiente que identifica cada némina.

Monto total de los pagos de seguros por préstamo
14, Seguro préstamo hipotecario | hipotecario de acuerdo a la columna correspondiente que

identifica cada némina.

Suma de los conceptos de préstamos, de acuerdo a la.
15. Total : 4 : -

columna correspondiente que identifica cada némina.
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Anexo 1 del Formato Memoria de Calculo de Cuotas y Aportaciones del ISSSTE

(RD-DCP-09-01).
Wl sty
s’@é iy
. } K3 S
£g
‘h,.n/ PARLAMENTO
VIl LEGISLATURA ABIERTO
Follo No, Tipa Patiodo Periodo Monto Suajdo Cuota Num Crédito Seguro Num
;’, CXP  Nomina  Nomine :::‘:; ":‘.)"" o sl Final "’:‘Dl' Total ‘:;: Bislco  ISSSTE  Trab u:::.r'_(”m Trab FOVISSSTE T
@ 2] “w m m m o ) ) " un (15 (1L 20
Toial Diwtas (17)
Total Base )

Total Técnicoa Operstivos de Conflanza (23)

Total Mandus Medios ¥ Superiorss (24}

Total Honoraios Dipuiadas (38)

Total Honotarios Grupas Pariamantarios (28)

Total Genwral (27)

| s et e P

I

| I ST s D

¥1]
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Instructivo de llenado del Anexo 1 del Formato Memoria de Calculo de Cuotas y
Aportaciones del ISSSTE (RD-DCP-09-01).

No. Campo Debe Anotarse

1. ID El nimero consecutivo de cada concepto.

2, Folio CXP El folio asignado a la Cuenta por Pagar.

3. No. Nomina El nimero de emision de la némina.

4, Tipo Nomina El tipo de némina, de acuerdo al cataliogo existente.

5. Conceptos Nomina Los conceptos de la némina.

6. Estatus El estatus de la némina.

7. Fecha de Nomina La fecha de emisién de la némina.

8. Periodo Inicial La fecha del perfodo inicial de emisién de la némina,
iniciando con dfa, mes y afio.

9 Periodo Final La fecha del periodo final de emisién de la némina, iniciando
con dfa, mes y afio.

10. Dias El nimero de dfas que compren'de desde el perfodo inicial
hasta el perfodo final de la némina.

1. Monto Total El monto total de la némina.

12. CXP El monto de la Cuenta por Pagar.

13. Sueldo Basico El monto del concepto sueldo basico.

14. Cuota ISSSTE El monto de Ia cuota del ISSSTE.

15. Num. Trab El nimero de trabajadores a quien se le aplica la cuota
ISSSTE.
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No. Campo Debe Anotarse

16. Préstamo I.S.8.S.T.E. El monto por concepto de préstamo ISSSTE.

17 Nam. Trab El nimero de trabajadores a quien se le aplica el descuento
' de préstamo ISSSTE.

18. Crédito FOVISSSTE El monto por concepto de crédito FOVISSSTE.

19. Seguro FOVISSSTE El monto por concepto de seguro FOVISSSTE.

20 Nam. Trab El nimero de trabajadores a quien se les aplica el
' descuento de crédito y seguro FOVISSSTE.

21, Total Dietas El total de pagos efectuados en la némina de dietas.

22 Total Base El total de pagos efectuados en la némina de personal de
’ base.

23 Total Técnicos Operativos de | El total de pagos efectuados en la némina de personal
' Confianza técnico operativo.

24 Total Mandos Medios y El total de pagos efectuados en la némina de personal de
) Superiores mandos medios y superiores.

25 Total Honorarios Diputados El total de pagos efectuados en la némina de honorarios
) diputados.

26 Total Honorarios Grupos El total de pagos efectuados en la némina de honorarios
) Parlamentarios grupos parlamentarios.

27 Total General El total general de pagos efectuados en todas las nominas
’ emitidas por la Asamblea Legislativa.

28. Cancelados El total de pagos cancelados en todas las néminas.
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Anexo 2 del Formato Memoria de Calculo de Cuotas y Aportaciones del ISSSTE
(RD-DCP-09-01).

2 LN,
L) j Vo
s PARLAMENTO
VIILEGISLATURA  ABIERTO

Quincena (1) Cifras
Calculo de cuotas y aportaciones del Control
ISSSTE

Empleados ﬂ;l'ot:;l'c{: ot G Retroactivo Préstamo Crédito Seguro Sueldo

Empleados  conCrécho | ISSSTE 1SSSTE 0Cucla  ISSSTE  Fouissste  Fovissste |MEMERSES

Ordinario
Extraordinario
Cancelada

Técnico Operativo %] ENET
Ordinario $(11) $(14)
Cancelada '

Mandos Medios y L (19) (22
Superiores
Ordinario
Extraordinario
Cancelada

Tota! $ 3 $

(26) (é?) (28) (29) (30) (31) (32)
Elaboré Revisé Autorizé
(34) (35) (386)
Titular de la Subdireccién de Titular de la Direccién de Titular de la Direccién General
Néminas Control de Pagos de Pagos
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Instructivo de llenado de Anexo 2 del Formato Memoria de Calculo de Cuotas y

Aportaciones del ISSSTE (RD-DCP-09-01).

No. Campo Debe Anotarse
1 Quincena El numero de la quincena que corresponde al calculo de las
) cuotas y aportaciones del ISSSTE.
2 Empleado con crédito Numero de empleados de base con crédito FOVISSSTE de
) FOVISSSTE la némina de base: ordinario, extraordinario o cancelada.
3 Total cuota ISSSTE Total de la cuota ISSSTE de la ndmina de base: ordinario,
' extraordinario o cancelada.
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 némina
' de base: ordinario, extraordinario o cancelada.
6 Préstamo ISSSTE Total de los Préstamos ISSSTE considerado en la némina
’ de base: ordinario, extraordinario 0 cancelada.
7 Crédito FOVISSSTE Los créditos de FOVISSSTE considerados en la némina de
’ base: ordinario, extraordinario o cancelada.
8 Seguro FOVISSSTE Los Seguros FOVISSSTE considerados en la nébmina de
) base: ordinario, extraordinario o cancelada.
9 Sueldo basico El total del sueldo béasico de la némina de base: ordinario,
) extraordinario o cancelada.
10 Empleado con crédito Numero de empleados técnicos operativos de confianza con
) FOVISSSTE crédito FOVISSSTE: ordinario o cancelada.
11 Total Cuota ISSSTE Total de la cuota ISSSTE de la némina de técnicos
' operativos de confianza: ordinario o cancelada.
12 Cuota ISSSTE La cuota ISSSTE de la némina de técnicos operativos de
) confianza con crédito FOVISSSTE: ordinario o cancelada.
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No. Campo Debe Anotarse
13, Retroactivo de cuota ISSSTE | El 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 némina
' de técnicos operativos de confianza: ordinario o cancelada.

15 Crédito FOVISSSTE Los créditos de FOVISSSTE considerados en la némina de
) técnicos operativos de confianza: ordinario o cancelada.

16 Seguro FOVISSSTE Los seguros FOVISSSTE considerados en la némina
) técnicos operativos de confianza: ordinario o cancelada.

17 Sueldo basico El total del sueldo basico de la némina de técnicos
' 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 némina
22. de mandos medios y superiores: ordinario, extraordinario o
cancelada.
Crédito FOVISSSTE Los créditos de FOVISSSTE considerados en la némina de
23. mandos medios y superiores: ordinario, extraordinario o

cancelada.
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No. Campo Debe Anotarse
Seguro FOVISSSTE Los Seguro FOVISSSTE considerados en la nomina de
24, mandos medios y superiores: ordinario, extraordinario o
cancelada.
25 Sueldo basico El total del sueldo basico de la nomina de mandos medios y
) superiores: ordinario, extraordinario o cancelada.
26 Total de empleado con crédito | Total de empleado con crédito FOVISSSTE de las ndminas
) FOVISSSTE de: Base, Técnicos Operativos Confianza y Mandos Medios.
Total cuota ISSSTE Total cuota ISSSTE de las néminas de: Base, Técnicos
27. . :
Operativos Confianza y Mandos Medios.
Total de cuota ISSSTE Total de cuota ISSSTE de las néminas de: Base, Técnicos
28. ) X
Operativos Confianza y Mandos Medios.
29 Total de retroactivo de cuota | Total de retroactivo de cuota ISSSTE de las néminas de:
' ISSSTE Base, Técnicos Operativos Confianza y Mandos Medios.
30 Total de préstamo ISSSTE Total de préstamo ISSSTE de las nominas de: Base,
' Técnicos Operativos Confianza y Mandos Medios.
31 Total de crédito FOVISSSTE | Total de crédito FOVISSSTE de las noéminas de: Base,
' Técnicos Operativos Confianza y Mandos Medios.
32. Total de seguro FOVISSSTE | Total de seguro FOVISSSTE de las noéminas de: Base,
Técnicos Operativos Confianza y Mandos Medios.
Total de sueldo basico Total de sueldo basico de las néminas de: Base, Técnicos
33. . ;
Operativos Confianza y Mandos Medios.
34, Elabor6 Nombre y firma del Titular de la Subdireccién de Néminas.
35 Revis6 Nombre y firma del Titular de la Direccion de Control de
' Pagos.
36. Autoriz6 Nombre y firma del Titular de la Direccion General de

Pagos.
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DCP-02-10

Determinacion del Pago de Cuotas y Aportaciones del SAR,
Cesantia en Edad Avanzada y Vejez y Fondo de Vivienda
(FOVISSSTE).

A. Objetivo especifico

Determinar el importe de las cuotas y aportaciones del ahorro para el retiro y el fondo de
la vivienda a los trabajadores asi como de la cuota para la pensién por cesantia en edad
avanzada y vejez, por parte del empleado y de la Asamblea Legislativa, a fin de tramitar la
suficiencia presupuestal para su pago oportuno.

B. Organos y unidades administrativas que participan

Direccién General de Pagos
Direccién General de Presupuestos
Unidad de Sistemas Financieros
Direccion de Control de Pagos
Subdireccién de Néminas
Departamento de Néminas

C. Glosario de términos

Término Definicion

Aportaciones El entero de recursos que cubre la dependencia en

cumplimiento de sus obligaciones, que respecto de sus
trabajadores le impone la Ley.

Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Cuotas Los enteros a la seguridad social que los trabajadores
deben cubrir conforme a lo dispuesto en la Ley.

Comision Comisién Nacional del Sistema de Ahorro para el Retiro.

FOVISSSTE Fondo de Vivienda del ISSSTE.
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Ley Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado, en K sus actualizaciones y
reformas.

Némina La correspondiente al personal de base, técnico operativo
y mandos medios y superiores.

SAR Sistema de Ahorro para el Retiro.

SIRI Sistema de Recepcion de Informacion.

SICOPRE Sistema de Contabilidad Presupuestal.

UMA Unidad de Medida y Actualizacién.

D. Politicas especificas

1. La Direccién General de Pagos, a través de la Direccién de Control de Pagos y la
Subdireccion de Noéminas, debera considerar lo establecido en la Ley para
determinar cuotas y aportaciones de acuerdo a lo siguiente:

o Sistema de Ahorro para el Retiro (SAR)

Se considerara el 2% del sueldo base mensual del servidor publico con un
tope de 10 veces la Unidad de Medida y Actualizacién (UMA), cuya aportacion
realizara inicamente la Asamblea Legislativa.

e Fondo de Vivienda (FOVISSSTE)

Se considerara el 5% del sueldo base mensual del servidor publico, con tope
de 10 veces la UMA.

e Cesantia en Edad Avanzada y Vejez

Se pagara un 3.175% por concepto de aportacién de cesantia en edad
avanzada y vejez por parte del patrén, con un tope de 10 veces la UMA.

La cuota de seguro de retiro, cesantia en edad avanzada y vejez por parte del
trabajador sera de 4.025%, con tope de 10 veces la UMA.
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2. El entero de las cuotas y aportaciones al seguro de retiro, cesantia en edad
avanzada y vejes y al fondo de la vivienda, sera por bimestres vencidos, a mas
tardar el dia diecisiete de los meses de enero, marzo, mayo, julio, septiembre y
noviembre de cada ario, a través del Sistema de Recepcién de Informacién.

3. El Titular de la Subdireccién de Néminas, debera verificar que se realice el entero
de las subcuentas de ahorro solidario de las cantidades otorgadas por la Asamblea
Legislativa y el ahorro de los trabajadores que de acuerdo a su eleccion, se
descuenta en la némina y podra ser, el 1% o el 2% de su sueldo, conforme lo
notifique el trabajador. El Patron otorgara el 3.25% adicional si el trabajador elige la
primera opcion y el 6.50% adicional si el trabajador elige la segunda opcién.
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E. Descripcion del procedimiento

Responsable Actividad Registro
1. Instruye al Titular de la Jefatura del
Titular de la Subdireccién Departamento de Néminas, para que realice la
de Nominas actualizacion del Catalogo de Trabajadores al
Sistema de Recepcién de Informacion (SIRI).
2. Integra los datos de la hoja de trabajo en el
SICOPRE, calcula y determina el entero del - .
SAR-FOVISSTE y cesantia en edad avanzada | 012 d€ trabajo
y vejez asl como del ahorro solidario.
Titular de la Jefatura de
Departamento de 3. Solicita linea de captura por medio electrénico, | Hoja de trabajo
Noéminas integra los calculos del entero del SAR-
FOVISSTE y cesantia en edad avanzada y | Linea de captura en
vejez y ahorro solidario realizados en la hoja | Formato de Pago
de trabajo y envia para su revisién al Titular de | RCV, Ahorro
la Subdireccion de Néminas. Solidario y Vivienda.
4. Recibe y revisa linea de captura y hoja de | Linea de captura en
trabajo. Formato de Pago
¢El calculo es correcto? RCV, Ahorro
Titular de la Subdireccion de | 4.1. No: Devuelve al Titular de la Jefatura de Solidario y Vivienda
Nominas Departamento de Noéminas para su revisién. | Hoja de trabajo
Pasa a la actividad 3.
4.2. Si: Envia al Titular de la Direccién de Control
de Pagos para su visto bueno.
5. Recibe linea de captura y hoja de trabajo. Linea de captura en
formato de pago
¢ El célculo es correcto? RCV, ahorro
5.1. No: Devuelve al Titular de la Subdireccién de | solidario y vivienda
Noéminas para su correccion. Pasa a la : .
L Hoja de trabajo
Titular de la Direccion de actividad 4. ) :
Control de Pagos 5.2. SI: Autoriza y solicita al Titular de la

Subdireccién de Néminas la elaboracién del
oficio de solicitud de suficiencia presupuestal
por el monto de la liquidacion y anexa el
formato de pago RCV, ahorro solidario y
vivienda.

ALDF-PP-T-DGP-DCP-10

PAGINA 336 DE 529




00u0033C

VIl LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de

la Tesoreria

e
.yoele e
LR

PARLAMENTO
ABIERTO

La vaz de Ia ciudadania

Direccién General de Pagos
Direccién de Control de Pagos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Subdireccién
de N6éminas

Elabora oficio de solicitud de suficiencia
presupuestal por el monto de la liquidacién y
anexa el formato de pago RCV, ahorro
solidario y vivienda y envia al Titular de la
Direccién de Control de Pagos.

Oficio solicitud de
suficiencia
presupuestal

Linea de captura en
formato de pago
RCV, ahorro
solidario y vivienda

Titular de la Direccién de
Control de Pagos

Recibe oficio de solicitud de suficiencia
presupuestal por el monto de la liquidacién y
anexa el formato de pago RCV, ahorro
solidario y vivienda y presenta para firma del
Titular de la Direccién General de Pagos.

Oficio solicitud de
suficiencia
presupuestal

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

Titular de la Direccién
General de Pagos

Firma el oficio de solicitud de suficiencia
presupuestal para el Pago del SAR,
FOVISSSTE, cesantia en edad avanzada y
vejez y envia con el formato de pago RCV,
ahorro solidario y vivienda, al Titular de Ila
Direcciébn General de Presupuesto.

Oficio solicitud de
suficiencia
presupuestal

Linea de captura en
formato de pago
RCV, ahorro
solidario y vivienda

Continla con
“Autorizacién de Suficiencia Presupuestal del
Capitulo 1000”.

Procedimiento DICP-02-03

Fin del Procedimiento
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F. Diagrama de flujo

Titular de la Subdireccién de
Néminas

Titular de la Jefatura de
Departamento de Néminas

Titular de la Direccién de Control
de Pagos

1. Instruye al Ttular de la
Jefatura del Departamento

ok b acumlozin ol
(] res
a SIRI.

v
2. Integra los datos de la
hoja de trabajo en el
SICOPRE, caicula y
datarmina el entero del
SAR-FOVISSTE y cesantia
edad avanzada y vejez, asl

d

3. Solicita linea de captura,
Integra los célculos en la
hoja de trabajo y envia paral
su revision al Tiular de la
Subdireccion de Nominas.

7

4. Recibe y revisa linea de
captura y hoja de trabajo.

7

ALDF-PP-T-DGP-DCP-10
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¢El célculo es
cormecto?
4.1, Devuelve al Titular da 4.2 Envia & Titular de la 5. Reclbe linea de captura ¥
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Departamento de Néminas Pagos para su visto bueno.
para su revision.
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Direccién General de Pagos

reccién de Control de Pagos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Tltular de {a Direccién de Control de
Pagos

Titular de la Subdireccién de
Néminas

Titular de la Direcclén General de
Pagos

LEl céiculo es
correcto?

No

5.2, Autoriza y solicita &
Titular de la Subdireccién
de Néminas oficio de
solicitud de suficiencia
presupuastal por &l monto
de laiquidacién y anexa

5.1, Devuelve af Titular de
a Subdireccién de Néminas
para su comeccién.

O

] ra oficio
de suficiencia p! uestal
y anexa e! formato de pago

RCV, ahorro solidario y
viienda y envia al Titular
de la Direccién de Control
de Pagos.

v
7. Recibe oficio y anexa e
formato de pago RCV,
ahomo solldario y vivienda ¥
prasenta para firma del
Titular de la Direccién
General de Pagos

L

Procedimiento DICP-02-
03 Autorizacion de
Suficiencia Presupuestal
del Capftulo 1000.
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G. Formatos
No aplica
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DCP-02-11 Pago de Nomina, de Obligaciones Fiscales Locales y Federales,
asi como de Cuotas y Aportaciones a Organismos de Seguridad y
Prevision Social.

A. Objetivo especifico

Realizar el pago oportuno de las remuneraciones de los trabajadores de la Asamblea
Legislativa, asi como el pago de cuotas y aportaciones y las obligaciones fiscales locales
y federales en tiempo y forma, mediante la emisién de cheque o transferencia bancaria a
fin de cumplir con los compromisos de la Asamblea Legislativa.

B. Organos y unidades administrativas que participan

¢ Direccién General de Pagos

o Direccién de Control de Pagos

e Subdirecciéon de Néminas

¢ Subdirecciéon de Pagos

e Departamento de Néminas

¢ Departamento de Revisiéon y Emisién de Pagos

o Departamento de Caja

e Personal de Apoyo de Caja

e Trabajador de la Asamblea Legislativa

C. Glosario de términos

Término
Asamblea Legislativa
Néminas
SICOPRE

Suficiencia

Definicién

Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Estructura, base, técnico operativo, honorarios y dietas.
Sistema de Contabilidad Presupuestal.

Capacidad de recursos financieros que tiene una partida con la

ALDF-PP-T-DGP-DCP-11
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Presupuestal posibilidad de ser afectada.

D. Politicas especificas

1. Sera responsabilidad del Titular de la Direccién General de Pagos:

1.1

1.2

1.3

Validar y autorizar la némina de sueldos y salarios de estructura, base,
técnico operativo, honorarios y dietas, en estricto cumplimiento al calendario
de pago de néminas a los trabajadores que prestan sus servicios en la
Asamblea Legislativa.

Supervisar que los pagos de estructura, base, técnico operativo, honorarios y
dietas, se emitan de conformidad al presupuesto autorizado, a través de los
medios electrénicos o por cheque nominativo.

Supervisar la realizacion de pagos a terceros mediante la emision de cheques
o transferencias electronicas para cubrir el pago de obligaciones fiscales, a
organismos de seguridad y previsién social, asi como del entero y pago de
otras retenciones efectuadas al personal a través de las néminas.

2. El Titular de la Direccién de Control de Pagos debera de:

2.1

2.2

2.3

Vigilar a través de la Subdireccion de Néminas, la elaboracién de los calculos
correspondientes para efectuar el entero de obligaciones fiscales locales y
federales en tiempo y forma.

Coordinar la validacién de los movimientos de estructura, base, técnico
operativo, honorarios y dietas autorizados por el Titular de la Oficialia Mayor,
se encuentren debidamente capturados en el SICOPRE de conformidad a la
relacion de movimientos de personal enviados, a fin de operar la elaboracién
de la némina.

Coordinar la validaciéon y autorizacién de las néminas de estructura, base,
técnico operativo, honorarios y dietas. Asi como supervisar la elaboracién de
solicitudes de suficiencia presupuestal para su presentaciéon a firma de la
Direccion General de Pagos y el tramite correspondiente ante la Direccién
General de Presupuesto.
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2.4

Vigilar el cumplimiento al calendario de pagos establecido, para procesar las
noéminas de estructura, base, técnico operativo, honorarios y dietas.

3. El Titular de la Subdireccién de Néminas sera responsable de:

3.1.

3.2.

Generar y validar el pago de las néminas de estructura, base, técnico
operativo, honorarios y dietas.

Supervisar el estricto cumplimiento al calendario de pagos establecido por la
Tesoreria, procesando las néminas y relaciones de pago requeridas para
cubrir el pago de las ndominas de estructura, base, técnico operativo,
honorarios y dietas, tomando en cuenta los movimientos e incidencias del
personal.

4. El Titular de la Subdireccién de Pagos sera el responsable de:

4.1.

4.2.

Supervisar el pago oportuno de cuotas y aportaciones y de las obligaciones
fiscales locales y federales.

Supervisar el pago de las néminas de estructura, base, técnico operativo,
honorarios y dietas.

5. Sera responsabilidad del Titular de la Jefatura de Departamento de Revisién y
Emisién de Pagos:

5.1.

5.2

Emitir los cheques de pago de estructura, base, técnico operativo, honorarios
y dietas y, en su caso, efectuar transferencia bancaria.

Emitir los pagos a terceros mediante la emisiéon de cheques o transferencias
electronicas para cubrir el pago de obligaciones fiscales, a organismos de
seguridad y prevision social, asi como del entero y pago de otras retenciones
efectuadas al personal a través de las néminas.

6. El Titular de la Jefatura de Departamento de Caja sera el responsable de entregar,
previa identificacién al personal de estructura, base, técnico operativo, honorarios y
dietas, los cheques correspondientes, por concepto de pago.
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E. Descripcion del procedimiento

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Direccion
General de Pagos

Recibe por parte del Titular de la Direccion
General de Presupuesto oficio de autorizacién
de suficiencia presupuestal para el pago de los
conceptos siguientes:

o Nominas
e Pago del Impuesto Local (ISN)

e Pago de las Cuotas y Aportaciones del
ISSSTE

e Pago de Impuesto Sobre la Renta (ISR)

e Pago de Cuotas y Aportaciones del SAR,
Cesantia en Edad Avanzada y Vejez y
Fondo de Vivienda (FOVISSSTE).

Turna autorizacién al Titular de la Direccion de
Control de Pagos a fin de que se gestionen los
pagos sefialados.

Oficio de
autorizacion de
suficiencia
presupuestal

Titular de la Direccion de
Control de Pagos

2.1.

Recibe oficio de autorizacién de suficiencia
presupuestal y determina el tipo de pago que
se trata:

¢ Es pago de némina?

No: Es pago de obligaciones fiscales locales y
federales, asi como de cuotas y aportaciones a
organismos de seguridad y previsiobn social.
Pasa a la actividad 27.

2.2.Si: Instruye al Titular de la Subdirecciéon de

Pagos para que efectlie el pago de la némina,
mediante dispersién electrénica e impresion de
cheques y le envia los documentos siguientes:

e Copia de oficio de autorizacion de
suficiencia presupuestal.

o Caratula de nébmina (RD-DCP-01-01)

Oficio de
autorizacién de
suficiencia
presupuestal

Caratula de nébmina
(RD-DCP-01-01)
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Responsable Actividad Registro
3. Recibe copia de oficio de autorizacion de | Oficio de
suficiencia presupuestal y la RD-DCP-01-01, | autorizacién de
revisa si la némina a procesar ya esta | suficiencia
autorizada en el SICOPRE por el Titular de la | presupuestal
Direccién General de Presupuesto. Caratula de némina
Titu|ar de |a Subdireceién LEsté Ia némina autorizada en SICOPRE? (RD'DCP-01'01)
de Pagos 3.1. Si: Comprueba que en el SICOPRE aparezca
la leyenda “Enviada a C x P". Pasa a la
actividad 5.
3.2. No: Informa la falta de autorizacién de la
némina, al Titular de la Direccién de Control
de Pagos.
4. Revisa con el Titular de la Subdireccion de
Noémina el estatus de la némina en el
Titular de la Direccién de SICOPRE, verifica su autorizacién, de acuerdo
Control de Pagos al oficio de autorizacion de suficiencia
presupuestal y solicita dispersién al Titular de
la Subdireccién de Pagos.
5. nstruye al Titular de la Jefatura de
' o Departamento de Revisibn y Emision de
Zgu;aar gz la Subdireccion Pagos, genere en el SICOPRE el archivo para
9 la dispersion electrénica de la némina o la
elaboracion de cheques.
Titular de la Jefatura de 6. Genera en el SICOPRE el archivo para la
Departamento de Revision y dispersion electronica de la némina o la
Emisién de Pagos elaboracion de cheques.
, : ; 7. Instruye al Titular de la Jefatura de
(Ti':atuFl’aar i‘: la Subdireccién Departamento de Revision y Emisién de
g Pagos que realice el pago de la némina.
] 8. Realiza en el SICOPRE, la transmisién del
Titular de la Jefatura de archivo de dispersion electrénica al banco.
Departamento de Revision y
Emisién de Pagos 9. Elabora los cheques de conformidad a la Cheques
nomina por cada trabajador.
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Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Jefatura de
Departamento de Revision y
Emision de Pagos

10.

Realiza la proteccion de los cheques y los
turna para firma de autorizacién al Titular de la
Direccion de Control de Pagos a través del
Titular de la Subdireccién de Pagos.

Cheques

Titular de la Direccioén de
Control de Pagos

1.

Revisa si el numero de cheques impresos
concuerda con el nimero de trabajadores de la
némina, y si estan correctamente elaborados.

¢(Autoriza los cheques?

11.1.No: Sefala las observaciones detectadas y

devuelve para su correccién al Titular de la
Jefatura de Departamento de Revision y
Emisién de Pagos. Pasa a la actividad 9.

11.2. SI: Firma de autorizacion los cheques emitidos

para el pago de la némina y presenta para
firma al Titular de la Direccion General de
Pagos.

Cheques

Titular de la Direccién General
de Pagos

12.

Recibe los cheques para el pago de la némina
y firma de autorizacion en cada uno de ellos e
instruye al Titular de la Direccién de Control de
Pago para que se realice el pago a los
trabajadores.

Cheques

Titular de la Direccion de
Control de Pago

13.

Turna los cheques debidamente firmados y
autorizados al Titular de la Jefatura de
Departamento de Revision y Emision de Pagos
a través del Titular de la Subdireccion de
Pagos. Pasa a la actividad 16.

Cheques

14.

Instruye al Titular de la Subdireccion de
N6mina para la emision de los recibos de pago
(RD-DCP-11-01).

Titular de la Subdireccién de
Nomina

15.

Genera RD-DCP-11-01 de los trabajadores y
envia al Titular de la Subdireccién de Pagos
para tramite conducente.
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Responsable Actividad Registro
16. Recibe los cheques, poélizas de contabilidad y Cheques
Titular de la Subdireccion de caja, los RD-DCP-11-01 y los turna al Titular de | Pélizas

Pagos

la Jefatura de Departamento de Caja para su
clasificacién y pago de los mismos.

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

Titular de la Jefatura de
Departamento de Caja

17. Recibe los cheques, polizas de contabilidad y
caja, los RD-DCP-11-01 y verifica que los RD-
DCP-11-01 contengan las fechas y periodos de
pago correctos.

¢ Es correcta la documentaciéon?

18.1.No. Sefiala las observaciones y devuelve al
Titular de la Subdireccién de Némina a través
del Titular de la Subdireccién de Pagos, para
su correccion. Pasa a la actividad 15.

18.2. SI: Instruye a su personal a fin de que ordenen
y clasifiquen los documentos de acuerdo al
tipo de némina, para el pago de la misma.

Cheques
Pélizas

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

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Caja/Personal de Apoyo de
Caja

18. Integra los cheques y los RD-DCP-11-01, por
tipo de némina y en los casos de pago por
dispersion los RD-DCP-11-01 se clasifican por
orden alfabético, para su entrega a los
trabajadores.

19. Prepara el pago de la ndmina, para lo cual se
agrupa el cheque, las pélizas de contabilidad y
caja y los RD-DCP-11-01 (Asamblea vy
beneficiario).

20. Organiza las néminas por nimero de cheque
para facilitar su bisqueda en ventanilla y
realizar de manera expedita el pago.

Cheques
Pélizas

Recibo de pago
(RD-DCP-11-01)
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Responsable Actividad Registro
Titular de la Jefatura de | 21. Entrega al trabajador el cheque y las poélizas Cheques
Departamento de de contabilidad y caja, asi como los RD-DCP- | Pé¢lizas
Caja/Personal de Apoyo de 11-01 identificados “Para la Asamblea” y “Para .
d I Recibo de pago
Caja el Beneficiario”, para su firma. (RD-DCP-11-01)
22. Recibe el cheque, las pélizas de contabilidad y | Cheques
cajay los RD-DCP-11-01 identificados “Para la Pélizas
: Asamblea” y “Para el Beneficiario”. Firma de
E;a?gjaa;g,oar de la Asamblea recibido las pélizas, y el recibo de pago | Recibo de pago
g identificado “Para la Asamblea” y entrega al | (RD-DCP-11-01)
Titular de la Jefatura de Departamento de
Caja/Personal de Apoyo de Caja.
23. Recibe firmados por el trabajador las poélizas | Cheques
de contabilidad y caja, el recibo de pago Polizas
identificado "Para la Asamblea” y el RD-
DCP11-01. Recibo de pago
(RD-DCP-11-01)
Titular de la Jefatura de | 24. Envia péliza de contabilidad y recibo de pago
Departamento de identificado “Para la Asamblea” a
Caja/Personal de Apoyo de Comprobacién de Cuenta Publica.
Caja
Continla con Procedimiento DCP-02-16

“Comprobacion de Pagos”.

25. Envia po6liza de caja al Titular de la Jefatura de
Departamento de Revision y Emision de
Pagos

Titular de la Jefatura de
Departamento de Revision y
Emisién de Pagos

26. Recibe poliza de caja firmada por el trabajador
y resguarda para su control.

Pdlizas

Recibo de pago
(RD-DCP-11-01)
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Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Direcciobn de
Control de Pagos

27.

Recibe instruccion por parte del Titular de la
Direccién General de Pagos, para que se
realice los pagos siguientes, 24 horas antes
del vencimiento de los mismos: Impuesto
Sobre la Renta, (ISR) Impuesto Sobre Némina
(ISN), Cuotas y Aportaciones al ISSSTE, Pago
de SAR-FOVISSSTE y Cesantia en Edad
Avanzada y Vejez.

Titular de la Subdireccién
de Pagos

28.

Instruye al Titular de la Jefatura de
Departamento de Revision y Emision de
Pagos se realice la transferencia de pago via
electronica.

Comprobantes de
Pago

Titular de la Jefatura de
Departamento de Revision y
Emisién de Pagos

29.

Realiza la transferencia de pago via
electronica y envia los comprobantes del pago
al Titular de la Subdirecciéon de Némina, a
través del Titular de la Subdireccion de Pagos.

Titular de la Subdireccién
de Némina

30.

Recibe los comprobantes de los pagos
efectuados y los turna al Titular de la Jefatura
de Departamento de Néminas para su control
y archivo.

Comprobantes de
Pago

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Noéminas

31.

Recibe comprobantes de los pagos y los
archiva.

Comprobantes de
Pago

Fin del Procedimiento
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F. Diagrama de flujo

Titular de la Direccién General de | Titular de la Direccién de Control de

Pagos

Pagos Titular de la Subdireccién de Pagos

1. Recibe por parte del
Titular de Ia Direccidn

suficiencia presupuestal
para el pago de los
conceptos y tuma.

General de Presupuesto
oficio de autorizacion de

v

2. Reciba oficio de
autorizacidn de suficiencia
presupuestal y determina el
tipo de pago del que se
trata.
No ]
LEs pago de
nbmina?
2.1 Es pago do 2.2 Instruye al Tiular de la
obligaciones fiscales Subdireccién de Pagos
locales y federales, asl ara que efectie el pago
como de cuotasy la némina, mediante
aportaciones a organismos dispersitn electrdnica o
de seguridad y prevision impresion da cheques y
al CP-01-01.
autorizada en
SICOPRE?
3.1 Comprueba que en el 3.2 Informa la falta de
SICOPRE aparezca la autorizacién de la
leyenda “Enviada a C x némina, al Tiular de ia
P Direccién de Control do
Pagos.
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Titular de la Jefatura de
Ll Dir::gc:,ésn o) SR 2.0 Titular de la Subdireccién de Pagos Departamento de Revisién y

Emisién de Pagos

4, Revisa con ef Titular de
la Subdireccién de Némina

estatus de néminaen
SICOPRE, verifica
dispersion al TKuI dela
ar de
Subdireccién de Pagos.

. Instruye se genere en el
SICOPRE, el archivo para
la dispersidn electrénica
delanéminaola
elaboracibn de cheques.

L 4
8. Generaenel
SICOPRE el archivo para
la dispersidn electronica
delanéminaola
elaboracion de cheques.
|
A 7
7. Instruye al Titular de la
Jefatura de Departamento
de Revisidn y Emisidn de
Pagos que reafice el pago
de la némina.
|
h 4
8. Realiza en el
SICOPRE, la transmisién
de! archivo de dispersién
electronica al banco.

9. Habora los cheques de
conformidad ala némina
por cada frabajador.
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Titular de la Jefatura de
Departamento de Revlsién y
Emisién de Pagos

Titular de la Direccién de Control de
Pagos

Titular de la Direccién General de
Pagos

Control de Pagos a través
del Titular de la
Beeidn de Pa

2008

11. Revisa sl el nimero de
cheques impresos
concuerda con el nimero
de trabajadores de la
ndming, y sl estan
correctaments elaborados.

¢Autoriza los
cheques?

11.1 Sefala las 1.2 Firma de autorizacitn
observaciones detectadas y] los cheques emitidos para
Mavuelve para su comeccion ol pago de la ndmina y
a Thular de Ia Jefatura de presenta para fima a
Departamento de Revisién Titular de la Direccion
y Emision de Pagos. General de Pagos.

12. Recibe los cheques
para el pago de la ndmina y|
fimma de autorizacién e
Instruye al Titular de la
Direccién de Control de
Pago para que se realice el

alos
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Titular de la Direccién de Control de Titular de la Subdireccién de

Pago Némina Titular de la Subdirecclén de Pagos

13 Tuma los cheques
debidaments firmados

Y
autorizados Titular de la
Jefatura de Departamento
de Revisién y Emision de

Pagos.

A

14. Instruye &l Titular de la
Subdireccién de Némina
parala emision de los
recibos de pago (RD-DCP-
11-01).

[15. Genera RD-DCP-11-01

de los trabajadores y envia
a Titular de la Subdireccion
de Pagos para tramite
conducents.

16. Recibe los cheques,
pdlizas de contabilidad y
caja, los RD-DCP-11-01 y
los turna al Tttular de la
Jefatura de Departamento
de Caja

clasificacld
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Titular de la Jefatura de Departamento de Caja TiulsdojiatisfatusaldaDepartameneoics

Caja/Personal de Apoyo de Caja

17. Recibe los cheques,

pblizas de contabllidad y
caja, los RD-DCP-11-01y
verifica que contsngan las

fechas y periodos de pago
corectos.
No Sl
(Escomectala
17.1 Sefida las \/
observaciones y devuelve 172 Instuye asu y )
al Titular de la Subdireccidn personal afin de que 18, Integra chegques y los
Nominas, a bavés del ordenan y clasifiquen los RD-DCP-11-01, por tipo de
de 5 doc
Thtular de la Subdireccidn umentos de acuerdo ndmina y en los casos de
al ipo de ndmina, para el
do Pagos para su na, p pago por dispersion los Rl
comecciin pago de la misma. DCP-11-01 e clasifican

19, Prepara el pago de la
némina, pelam cuallse
agrupa el chequs, la
péliza y los RB%CPA 1-
01 (Asambleay
beneficiario).

A

20. Organiza fas néminas
por numero de cheque
para facilitar su
blsqueda en ventanilla y
realizar de manera
expedita el pago.

\ 4
héqugﬁ;r:s}m

y contabilidad, asl como los|
P-14-01
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Trabajador de la Asamblea
Legislativa

Titular de la Jefatura de
Departamento de Caja/Personal de
Apoyo de Caja

Titular de la Jefatura de
Departamento de Revisién y
Emisién de Pagos

22. Recibe cheque, poilzas
e caja y contabilidad y RD+
DCP-11-01. Firma de
recibido [as poiizas, y el
RO-DCP-11-01 Identificado
“Parala Asamblea” y

23. Recibs firmados por ef
trabejador [as pbﬂus de
contabilidad {cda. el
recibo de pago dcntﬂcado
"Para la Asamblea® y el RDH

DCP11-01.

2, Envla péliza de
dad y recibo da

pago Identificado “Parala

iAsamblea” a rabacion|

de Cuenta Pablica
v L

Procedimiento DCP-
02-18 Comprobacitn
de Pagos.

Y

25. Envia poliza de caja al
Titular de la Jefatura de
Departamento de Revisién

y Emisidn de Pagos.

X plizadecaa |
firmada por e! trabajador
resguarda para su col

U

ALDF-PP-T-DGP-DCP-11

PAGINA 355 DE 529




VIl LEGISLATURA

la Tesoreria

Manual de Politicas y Procedimientos de

PARLAMENTO
ABIERTO

La vaz de la cludadania

Direccién General de Pagos
Direccién de Control de Pagos

Fecha de Emisién: 24/08/15
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Titular de la Jefatura Titular de la
Titular de la Titular de la de Departamento de Titt_:lar dela Jefatura de
Direccién de Control Subdireccién de Revisién v Emisié Subdireccién de Departa to d
de Pagos Pagos evision y Emisién Némina epartamento de
de Pagos Néminas

. Racibe Instruccion por
amdolTlmlardeI:
lreccidn General de

Pagos, para que se realice!
cm&agos ISR.ISN,H
ortaciones
ISSSTg.?nodeSAR-

santia

OVISSSTE

28, Instruye af Titular de la
Jefatura de Departamento
de Revislon y Emision de
Pagos se realica la

v

29. Realiza la transferencia
de pago via electronicay
envia comprobantes del
pago.

v

30.Recibe los
comprobantss de los
pagos efectuados y los
turna para su control y
archivo

v

31. Recibe comprobantes
de los pagos y los archiva,

Fin
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G. Formatos

Cdédigo de registro Nombre
RD-DCP-11-01 Recibo de Pago
RD-DCP-01-01 Caratula de Némina
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Recibo de Pago (RD-DCP-11-01).

ASANMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

VIl LEGISLATURA

RECIBO DE PAGO
RECIBi DE LA TESORERIA DE LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL LA CANTIDAD DE
$ M
POR )

PERCEPCIONES DEDUCCIONES

&) (5)

SUMAS $ (4) SUMAS $ (6)
PERIODO: ) TOTALNETO$ (9)
EN EL AREA: (8)
DE ESTA ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL RECIBI:
VIl LEGISLATURA

(10)

Sl en este reclbo de pago, su Nombre (es), Apellido (s), R. F. C. DATOS
O C. U. R. P. presentan alglin error o estdn Incompletos, favor (an
de pasar a Gante #15, Quinto Plso para realizar las
aclaraclones correspondlentes y asi en el préximo reclbo los
datos sean correctos.
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Instructivo de llenado del Formato de Recibo de Pago (RD-DCP-11-01).

No Nombre Debe Anotarse

1. Cantidad Cantidad con nimero del importe que se paga.

2, Por Cantidad con letra del importe que se paga.

3. Percepciones Clave, concepto y monto de las percepciones que se pagan.

4, Sumas Suma del total de percepciones que se pagan.

5 Deducciones g;\;/sénf:oncepto y monto de las deducciones que se

6. Sumas Suma del total de deducciones que se retienen.

7. Periodo Clave de la némina e identificacion de la fecha
correspondiente a la quincena que se paga.

8. Area Nombre de la unidad admjnistrativa o] de_l diputado
responsable del médulo, con quien labora el trabajador.

9 Total Neto (I;Ilet:jnlfgdg%t:; de las percepciones después de restar las

10. Recibi Nombre y firma de la persona a quien se paga.

11, Datos Npmero de trabajadon:, puesto o cargo, clave de R.F.C,
nimero del seguro social y clave de CURP.
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Caratula de Némina (RD-DCP-01-01).

VIl LEGISLATURA

Asamblea Legislativa del Distrito Federal
VIl Legislatura

Tesoreria

Direccién General de Pagos
Tipo de Némina: (1)

Folio CXP (2) Fecha Inicial (5) __/_J/20__
Fecha 3)_/_/1_20 Fecha Final 6) __/ /20 _
Numero Némina MMS (4)
Percepciones (7) Deducciones (8)
2 Asignacién Partida 001 LS.R.
1 Sueldo Ordinario 007 S.S.l. 10% Aportacién Trabajador MMS
69 S.S.l. Aportacién ALDF 10% MMS 008 S.S.l. 10% Aportacion ALDF MMS
107  Ayuda para Impuestos ISR MMS 10% 007 Retiro Cesantia Edad Vejez
82 Retroactivo de Asignacidn Partida 054 Préstamo ISSSTE
72 S.8.1. Aportacién ALDF 5% MMS 003 Cuota ISSSTE
76 Retroactivo de Sueldo Ordinario 057 Crédito FOVISSSTE
14 Ahorro Solidario 6.5% ALDF 064 Publiseg SAPI
108  Ayuda para Impuestos ISR MMS 5% 053 Pensidn Alimenticia A
71 S.S.1. Aportacion ALDF 4% MMS 009 S.S.l. 5% Aportacion Trabajador MMS
70 S.S.1. Aportacién ALDF 5% MMS 010 S.S.l. 5% Aportacion ALDF MMS
83 Retroactivo de Quinquenio 004 Ahorro Solidario Patrén 6.50
8 Quinquenio 5 a 10 afios 059 Vida Individual MET-LIFE
109  Ayuda para Impuestos ISR MMS 4% 002 Ahorro Solidario 2% Trabajador
10 Quinquenio 15 a 20 afios 006 Seguro Colectivo de Retiro
110  Ayuda para Impuestos ISR MMS 2% 016 S.S.l. 4% Aportacién Trabajador MMS
9 Quinguenio 10 a 15 aflos 017 S.S.l. 4% Aportacién ALDF MMS
069 Retroactivo de RCEV
011  S.S.l. 2% Aportacién Trabajador MMS
012 S.S.l. 2% Aportacion ALDF MMS
058 Multi Seguro AXA
018 Seguro FOVISSSTE
068 Retroactivo de Cuota ISSSTE
| 067 | Retroactivo Seguro Colectivo de Retiro
[ Total percepciones [ $(9) Total deducciones $ (10)
Neto (11)
ANEXO Cheques (12) Transferencias (13) Recibos (14)
Revisé y Elaboré Vo. Bo. Autorizé
(15) (16) (17)

Titular de la Subdireccion de

Noéminas

Titular de la Direccién de Control

de Pagos

Pagos

Titular de la Direccion General de
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