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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. FoloCxP El nimero de folio de la Cuenta por Pagar.
3. Fecha La fecha iniciando con el dfa, mes y afio.
4. NUmero de némina El qumero que identifica el tipo de némina y quincena que se
emite.
5. Fecha inicial El dia, mes y afio de la fecha inicial que se paga la 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
£ 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
. 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
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 nimero de transferencias que se realizan de la némina.
14, Recibos Numero de recibos de pago que se emiten.
186. Revisé y Elaboré Nombre y firma del Titular de la Subdireccién de Néminas.
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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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DCP-01-12 Timbrado de Némina.

A. Objetivo especifico

Timbrar las néminas ordinarias que genera la Asamblea Legislativa, mediante Ila
informacion que se proporciona al Servicio de Administracién Tributaria (SAT) a través de
un Proveedor Autorizado Certificado (PAC), generando asi el Certificado Fiscal Digital por
Internet (CFDI) correspondiente que se entrega de manera digital a cada trabajador, a fin
de que cumplan con sus obligaciones fiscales.

B. Organos y unidades administrativas que participan

¢ Direccién General de Pagos

¢ Unidad de Sistemas Financieros

¢ Direccién de Control de Pagos

e Direcciéon de Recursos Humanos

e Subdireccién de Néminas

e Proveedor Autorizado de Certificacion

e Servicio de Administracién Tributaria
e Trabajador o Servidor Publico de la Asamblea Legislativa

C. Glosario de términos

Término
Asamblea Legislativa
CFDI
CURP
PAC
RFC

Definicion

Asamblea Legislativa del Distrito Federal.
Certificado Fiscal Digital por Internet.
Clave Unica de Registro de Poblacion
Proveedor Autorizado de Certificacion.

Registro Federal de Contribuyentes
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SAT Servicio de Administracion Tributaria.

SICOPRE Sistema de Contabilidad Presupuestal.

D. Politicas especificas

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

1.1 Proporcionar la informacién fiscal de la Asamblea Legislativa al PAC.

1.2 Establecer el calendario para el proceso del timbrado de la némina.

1.3 Realizar el proceso del timbrado quincenalmente de conformidad al
calendario establecido y por cada némina extraordinaria que se realice:

e Técnico operativo de base (Base)
e Técnico operativo de confianza (TOC)

e Mandos medios y superiores (MMS)

o Honorarios Grupos Parlamentarios (HGP)

e Honorarios Diputados (HD)

e NoOminas extraordinarias
institucionales, prestaciones)

e Dietas

(Gratificaciones, acta entrega, relevos

1.4 Realizar la homologacién de los catalogos del SAT y los catalogos de la
Asamblea Legislativa los cuales se cargaran por unica ocasién en el sistema
a fin de procesar el timbrado de conformidad a la normatividad emitida por el

SAT.

2. Sera responsabilidad del Titular de la Subdireccién de Néminas:

2.1. Supervisar que los datos del calculo de la némina de los trabajadores,
capturados por la Direccion de Recursos Humanos en el SICOPRE sean los

correctos.
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2.2.

Notificar al Titular de la Direccién de Control de Pagos, cuando se generen
néminas complementarias de pagos extraordinarios (prestaciones,
gratificaciones extraordinarias al personal de honorarios, partes
proporcionales de primas vacacionales y aguinaldos) a fin de que realice el
proceso de timbrado.

3. Sera responsabilidad del Titular de la Subdireccién de Sistemas:

3.1.

3.2.

3.3.

Respaldar quincenalmente la informacion fiscal de los CFDI emitidos por el
PAC, de conformidad con el calendario establecido por el Titular de la
Direccién General de Pagos. A partir de la fecha de notificacién contara con
un plazo de siete dias para respaldar dicha informacién.

Respaldar y resguardar de manera fisica y digital la informacion fiscal de los
CFDI.

Proporcionar soporte técnico a las areas responsables del timbrado de
némina.
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E. Descripcion narrativa

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Subdireccion
de Némina

1. Valida, solicita suficiencia presupuestal y paga
la nébmina de personal de estructura, base y
técnico operativo.

2. Informa al Titular de la Direccién de Control de
Pagos que la némina ha sido pagada, a fin de
que se generen los archivos para el timbrado.

Titular de la Direccion de
Control de Pagos

3. Genera los archivos que son transmitidos al
SAT a través de un PAC, para el timbrado.

4. Carga los archivos en la plataforma del PAC,
se procesan y verifica que la estructura del
archivo sea correcta, y que no falten datos en
cuanto a:

e CURP: Revisa que la clave este
conformada a 18 posiciones.

e Que el RFC esté a 13 posiciones.

e Que los datos del domicilio del trabajador
estén completos.

¢ Detecta errores en la plataforma?

4.1. No: Procede a validar los archivos para
continuar con el proceso de timbrado. Pasa a
la actividad 7.

4.2. Si: Revisa la bitdcora de eventos y detecta el
tipo de error y a qué trabajador corresponde,
envia para correccion a las instancias
correspondientes, de la manera siguiente:

a) Datos generales del trabajador: Envia para
su correccion al Titular de la Direccién de
Recursos Humanos, a través del Titular de
la Direcciéon General de Pagos.

b) Calculo de la némina: Turna para su
correccion al Titular de la Subdireccién de
Nbéminas.

c) Problema técnico: Solicita soporte técnico
al Titular de la Unidad de Sistemas
Financieros, a través del Titular de la
Direccién General de Pagos.
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Responsable Actividad Registro

Titular de la Direccion de 5. Realiza las correcciones de datos generales,
Recursos Humanos / célculo de némina y problema técnico, entre
Titular de la Unidad de otros, en el SICOPRE y notifica que se
Sistemas Financieros / realizaron las modificaciones solicitadas.
Titular de la Subdireccion
de Néminas

. s 6. Procesa el archivo en la plataforma del PAC
ggt::ta!rgfi:;a’:glr:scC|én de para el timbrado correspondiente y genera

g nuevamente el archivo.
7. Realiza el timbrado y determina si devuelve la | Archivos con los

Proveedor Autorizado de
Certificacion (PAC)

totalidad de los timbres al Titular de la
Direccion de Control de Pagos:

¢ Devuelve la totalidad de los timbres?

7.1. No: Detecta errores y los remite para su

correccién. Pasa a la actividad 4.2.

7.2. Si: Envia los archivos con los certificados

fiscales digitalizados al Titular de la Direccion
de Control de Pagos.

certificados fiscales
digitalizados

Titular de la Direccion de
Control de Pagos

Recibe los archivos conteniendo los
Certificados Fiscales Digitalizados por internet
(CFDI) de cada trabajador.

Envia por correo electrénico a través de la
plataforma del PAC el CFDI de cada trabajador
de la Asamblea Legislativa, para su impresién y
resguardo. Pasa a la actividad 11.

Archivos con los
certificados fiscales
digitalizados

10.

Descarga los archivos de los CFDI,
correspondientes a cada trabajador y envia, a
través del Titular de la Direccién General de
Pagos, al Titular de la Unidad de Sistemas
Financieros a para su respaldo y archivo. Fin
del Procedimiento.

Trabajador de la
Asamblea Legislativa

1.

Recibe via correo electrénico el CFDI, el cual
imprime y resguarda para efectos de
declaracién anual.

Fin del procedimiento
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F. Diagrama de flujo

Titular de la Subdireccién de

Titular de la Direccién de

Titular de la Direccién de
Recursos Humanos / Titular de

la Unidad de Sistemas
hamigas controfidelagas Financieros / Titular de la
Subdireccion de Néminas
1. Valida, soficita
suficiencia presupuestal y
pagala némina de y
personal de estructura, 3. Genera los archives que
base y tcnico operativo. son transmitidos al SAT a
fravds de un PAC, para el
‘ fimbrado.
2. Informa al Titular de la
Direccién de Control de v

Pagos quela némina ha
sldo pagada, a fin de que
sa generen [os archivos
para el timbrado.

4. Carga los archivos en [a

plataforma de! PAC, se
procesan y verifica que la
estructura del archivo sea
comecta y que no faiten
datos.

4.1. Procede a validar los
archivos para continuar
con el proceso de
timbrado.

4.2, Revisa la biticora de
evantos y detecta el tipo de
efory a qué trabajador
corrasponde, envia para
coreccion a las Instancias

comespondientes.

§. Reallza las corecciones

de datos generales, céiculo
de ndmina y problema

técnico, entre otros, en el

v

6. Procesa el archivo en
la plataforma def PAC
para el tmbrado
corespondients y genera
nuevaments el archivo,

3

ALDF-PP-T-DGP-DCP-12

PAGINA 368 DE 529




00000314

Manual de Politicas y Procedimientos de
la Tesoreria

PARLAMENTO
ABIERTO
Vil LEGISLATURA

La voz da Ia cludaciania

Direccién General de Pagos
Direccién de Control de Pagos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Proveedor Autorizado de Titular de la Direccion de Trabajador de la Asamblea
Certificacion (PAC) Control de Pagos Legislativa
7. Realiza ¢! timbrado y
determina s! devuelve la
totalidad de los Smbres a la
Unidad de Sistemas
Financieros.
8. Recibe [os archives
conteniendo los
O 7.1. Detecta los emores y 7.2. Envia los archives Certfficados Fiscales
los remite para su con los certificados Digitafizados por Intemet
coreccidn. fiscales digitallzados al (CFDI) de cada trabajador.
Titular de 1a Direccitn de
Control de Pagos.
9. Envla por correo
electronico a través de la
plataforma def PAC el CFDI
de cada trabajador de la
Asamblea Leglslativa, para
su Impresion y resguardo.
10. Descarpa los archivos
delos CFDI,
comespondientes a cada
trabajador y envia al Titular
dala Unidad de Sistemas
Financleros a para su
A
11. Recibe via coreo
electronico el CFDI, el cual
imprime y resguarda para
efectos de declaracién
anual,
A
Fin
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G. Formatos

No aplica
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DCP-01-13 Pago de Laudos.

A. Objetivo especifico

Revisar y validar las solicitudes de pago por cumplimiento de laudos, enviadas por el
Titular de la Direccién General de Asuntos Juridicos, asi como los tramites derivados de
previsién social establecida en los mismos.

B. Organos y unidades administrativas que participan

Tesoreria

Direccién General de Pagos

Direccién de Control de Pagos
Subdireccién de Néminas

C. Glosario de términos

Término Definicién

Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

D. Politicas especificas

1. El Titular de la Direccién de Control de Pagos debera recibir la solicitud de pago de
laudo mediante oficio girado por el Titular de la Direccién General de Asuntos
Juridicos, para la elaboracién de la némina, el cual debera anexar plantilla con los
calculos de los conceptos a pagar y listado de movimiento del personal.

2. El Titular de la Subdireccién de Néminas debera:

2.1. Generar y validar el pago de la némina de laudos: asi como elaborar el oficio
dirigido al ISSSTE para requerir el pago de previsién social de cada laudo.

2.2, Verificar que la Direccién General de Asuntos Juridicos anexe la plantilla con
los calculos de cada uno de los conceptos a pagar derivado de los laudos,
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para generar la némina correspondiente, asi como los pagos de prevision
social de conformidad con los mismos.
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E. Descripcién del procedimiento

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Tesoreria

Recibe oficio con anexo de cdlculo de
conceptos a pagar, anexo de movimiento del
personal, envia e instruye para su atencion.

Oficio de pago de
laudo.

Plantilla con los
célculos de los
conceptos a pagar

Titwlar de la Direccion

General de Pagos

Recibe oficio, anexo de célculo de conceptos
a pagar, anexo de movimiento del personal y
turna al Titular de la Direccién de Control de
Pagos para su atencion.

Oficio de pago de
laudo.

Plantilla con los
célculos de los
conceptos a pagar

Titular de la Direccién de
Control Pagos

Recibe oficio, anexo de calculo de conceptos
a pagar, anexo de movimiento del personal y
turna al Titular de la Subdireccion de
Nominas.

Oficio de pago de
laudo.

Plantilia con los
calculos de los
conceptos a pagar

Titular de la Subdireccion de
No6minas

41,

4.2,

Recibe oficio y anexo de caélculo de
conceptos a pagar, anexo de movimiento del
personal revisa que no tengan tachaduras ni
enmendaduras, que cuenten con las firmas
de autorizacién correspondientes y verifica
procedencia de acuerdo al tipo de
movimientos.

¢ Procede su tramite?

No: Elabora respuesta de tramite
improcedente para su correccién. Pasa a la
Actividad 1.

Si: Turna al Titular de la Jefatura de
Departamento de Néminas la documentacion
para que sea revisado el movimiento del
personal capturado por el Titular de la
Direcciéon de Recursos Humanos en el
SICOPRE.

Oficio de solicitud
para el tramite de
incorporacion

Solicitud del
funcionario para su
incorporacion

ALDF-PP-T-DGP-DCP-13

PAGINA 373 DE 529




Vil LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de

la Tesoreria

PARLAMENTO
ABIERTO

La vaz de la ciudndania

Direccién General de Pagos
Direccién de Control de Pagos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable Actividad Registro
5. Recibe oficio y anexo de calculo de
conceptos a pagar revisa anexo de
movimiento del personal.
- Oficio de
¢ Los movimientos de personal son correctos? movimientos del
5.1. No:  Elabora respuesta de tramite | personal
improcedente e informa al Titular de la Relacién de

Titular de la Jefatura de
Departamento de Néminas

Subdireccibn de Nominas, para su
notificacién a la Oficialia Mayor. Termina
procedimiento.

S[: Elabora base datos con el movimiento de
personal y genera nomina en el sistema
SICOPRE.

52

movimientos de
personal de altas y
bajas

6. Solicita ante el ISSSTE el reconocimiento de
antigledad y prestaciones correspondientes,
a peticion de la Direccién General de Asuntos
Jurldicos.

Oficio solicitud de
pago de
aportaciones de
previsién social

7. Recibe reconocimiento de antigliedad y
prestaciones correspondientes por parte del
ISSSTE y emite cheque para pago
correspondiente.

Fin del Procedimiento
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F. Diagrama de flujo

Titular de la Direccién | Titular de la Direcci6n Titular de ia Subdireccién de
Titular de la Tesoreria General de Pagos de Control Pagos Néminas

1. Recibe oficio con anexo
de calculo de conceptos a
pagar, anexo de
movimiento de! personal,
envia e Instruye para su

atencion.
|
L
2, Recibe oficio, anexo de
célculo de conceptos a
pagar, anexo de
movimiento del personal y
turna al para su atencién.
{
L 4
3. Recibe oficio, anexo de
célculo de conceptos a
pagar, anexo de
movimiento del personal y
turna al Titular de fa
Subdireccion de Nominas.
4, Recibe oficio y anexo de
calculo de conceptos a
pagar, anexo de
maovimiento del personal Y
verifica procedencia.
No ® St
L Proceda su
tramite?

4.1 Etabora respuestade | [4.2 Tumala documentacion

tramite improcedente para que sea revisado el
para su correccion movimiento def persona
capturado por el Ttular de

|a Direccion de Recursos

Humanos en el SICOPRE.
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Titular de la Jefatura de Departamento de N6minas

§. Recibe oficio y anexo de
célculo de conceptos a
pagar revisa anexo de
movimiento def personal.

Sl No

4 Son comecios?

5.1 Blabora respuestada | [ g groporapoce oo
tramite lmp_;_ocedents e con el movimiento de

. Ir;!:rma |:| gul;r o?:i 18 { | personal y ganera nomina
uhcirecclon de Nominas, [ | "o of cictema SICOPRE.

para su nofificacién a la
Oficialla Mayor. Termina

iuen

JV

6.Solicita ante el ISSSTE el

reconocimiento de

antigiedad y prestaciones

comespondientss, a peticién

de la Direccién General de
Asuntos Juridicos,

y
7. Recibe reconocimianto
de antigladad y
prestaciones
cormespondientes por parte
del ISSSTE y emite cheque
para pago comespondients,

Fin
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G. Formatos

No aplica
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DCP-02-14 Pago a Proveedores
A. Objetivo especifico

Realizar los pagos a proveedores de bienes y servicios mediante la emisién de cheques o
en su caso, efectuar transferencia bancaria, a fin de cumplir con las obligaciones
institucionales de manera oportuna.

B. Organos y unidades administrativas que participan

e Tesoreria

o Oficialia Mayor

» Direccién General de Pagos

o Direccién General de Presupuesto O
¢ Direccion de Control de Pagos

e Subdireccién de Pagos

o Departamento de Revision y Emisién de Pagos

o Departamento de Caja

o Personal de Apoyo de Caja

e Proveedor

C. Glosario de términos

Término Definicion

Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Proveedor Persona fisica o moral que celebra contratos con caracter de
vendedor de bienes o prestadora de servicios con la Asamblea
Legislativa.

SICOPRE Sistema de Contabilidad Presupuestal.

Servicios La actividad organizada que se presta y realiza con el fin de O

satisfacer determinadas necesidades.
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D. Politicas especificas
1. Sera responsabilidad del Titular de la Direccion General de Pagos:

1.1. Verificar que el oficio de solicitud enviado por la Oficialia Mayor para el pago a
proveedores y/o prestadores de servicios, cuente con la siguiente
documentacion soporte:

A. Anexo para compras:

e Facturas originales con los requisitos fiscales vigentes

Contrato y/o pedido original

Requisicién de compra

Recepcién y/o entrada de almacén original
e En su caso, hoja de apoyo a eventos
B. Anexo para servicios:
e Facturas originales con requisitos fiscales vigentes
e Contrato o pedido original
e Acta entrega recepcion original
e Formato en original de satisfaccién de servicio recibido
e En su caso, hoja de apoyo a eventos

1.2. Supervisar la programaciéon de los pagos a proveedores y prestadores de
servicios a fin de que se efectien de acuerdo a la solicitud de la Oficialia
Mayor.

1.3. En los casos de pago por transferencia electrénica, revisar que la Cuenta por
Pagar (RD-DICP-01-03), contenga anexo el documento del proveedor con los
datos del banco.
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. El Titular de la Direccién de Control de Pagos, debera de instruir al Titular de la
Subdireccion de Pagos que lleve a cabo la gestion del pago a proveedores de
bienes y servicios, previa autorizacion de la Cuenta por Pagar, por parte del Titular
~ de la Tesoreria.

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

3.1. Emitir los cheques de pago a proveedores de bienes y servicios, 0 en su caso,
efectuar transferencia bancaria.

3.2. Siel pago es mediante transferencia electrénica, posterior a su realizacién, se
registra en el SICOPRE con los datos autorizados en el mismo y con los
reflejados en el comprobante emitido por el banco.

. El Titular de la Jefatura de Departamento de Caja sera el responsable de entregar,
previa identificacibn de los proveedores de bienes y servicios, los cheques
correspondientes por concepto de pago.
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E. Descripcion del procedimiento

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Tesoreria

Recibe oficio de solicitud de pago a
proveedores con la documentacién soporte y
turna al Titular de la Direccion General de
Presupuesto para su atencion.

Anexo para compras:

e Facturas originales con los requisitos
fiscales vigentes

e Contrato y/o Pedido Original

¢ Requisicién de compra

e Recepcion y/o entrada de almacén original
« En su caso, hoja de apoyo a eventos
Anexo para servicios:

e Facturas originales con requisitos fiscales
vigentes

e Contrato o pedido original
¢ Acta entrega recepcion original

s Formato en original de satisfaccion de
servicio recibido

e En su caso, hoja de apoyo a eventos

Oficio de solicitud
de pago a
Proveedor

Documentos de
proveedores,
prestadores de
servicios o unidades
administrativas

Titular de la Direccion
General de Presupuesto

Recibe y solicita mediante oficio se realice el
pago al proveedor, anexa Cuenta por Pagar
(RD-DICP-01-03) autorizada y envia al Titular
de la Direccién General de Pagos.

Oficio de solicitud
de pago a
Proveedor

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

Titular de la Direccidon
General de Pagos

Recibe y revisa oficio de solicitud de pago a
proveedor y RD-DICP-01-03, turna al Titular
de la Direccién de Control de Pagos para que
se realice el tramite de pago solicitado.

Oficio de solicitud
de pago a
Proveedor

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

Actividad

Registro

Titular de la Direccién de
Control de Pagos

Recibe y revisa oficio de solicitud de pago a
proveedor, la RD-DICP-01-03 e instruye al
Titular de la Subdireccién de Pagos para que
se procese el pago al proveedor de
conformidad con la solicitud.

Oficio de solicitud
de pago a
Proveedor

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

Titular de la Subdireccién de
Pagos

5.1.

5.2.

Recibe oficio de solicitud de pago a proveedor
y RD-DICP-01-03 y verifica si existe
suficiencia financiera, para realizar el pago,
para lo cual revisa la programaciéon de
necesidades semanales y determina.

¢ Existe suficiencia financiera?

No: Sefala que no existen recursos para el
pago al proveedor debido a que no se
encuentra programado éste; salvo caso de
urgencia, se considerara solventar la
necesidad con la reserva financiera que se
tiene, lo cual se comunica al Titular de la
Direcciobn General de Pagos. Pasa a la
actividad 3.

Si: Instruye al Titular de la Jefatura de
Departamento de Revision y Emision de
Pagos para que revise la RD-DICP-01-03 y
contintie con el tramite de pago.

Oficio de solicitud
de pago a
Proveedor

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

Actividad

Registro

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

6. Recibe oficio de solicitud de pago a proveedor
y RD-DICP-01-03 y revisa que la Cuenta por
Pagar se encuentre debidamente autorizada,
por:

e Nombre y firma del Titular de la Direccion
de Integracién y Control, como responsable
de la elaboraciéon y revision de la Cuenta
por Pagar.

e Nombre y firma del Titular de la Direccién
General de Presupuesto, como responsable
del Visto. Bueno.

e Nombre y firma del Titular de la Tesorer(a,
como responsable de la autorizacién de la
Cuenta por Pagar.

Oficio de solicitud
de pago a
Proveedor

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

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

¢ Se encuentra autorizado el pago en el SICOPRE?

7.1. No. Informa de la falta de autorizacion del
pago al Titular de la Subdireccién de Pagos,
para que aclare la situacion. Pasa a la
actividad 5.

7.2. SI: Procede a emitir el pago al proveedor.

8. Verifica que en el oficio de solicitud de pago a
proveedor se sefiale si el pago se va a realizar
mediante transferencia electrénica en cuyo
caso debe de contener el nimero de clave
interbancaria o cuenta y el nombre del banco.

9. Procesa el pago en el SICOPRE, asignando el
nimero de cheque correspondiente al
proveedor o realiza la transferencia electrénica
al banco.

Oficio de solicitud
de pago a
Proveedor

Cuenta por Pagar
(RD-DICP-01-03)
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Responsable Actividad Registro
10. Realiza la impresioén del cheque
correspondiente al proveedor de conformidad
Titular de la Jefatura de ala RD-DICP-01-03.
Depqrtamento de Revision y 11. Realiza la proteccién del cheque en el banco y
Emisién de Pagos . . .
envia a través del Titular de la Subdireccion de Cheaque
Pagos, para firma de autorizacion, al Titular de 9
la Direccién de Control de Pagos.
12. Revisa si el cheque impreso corresponde al | Cheque

Titular de la Direccién de
Control de Pagos

proveedor de acuerdo a la RD-DICP-01-03, si
esta correctamente elaborado y determina si lo
autoriza.

¢ Autoriza el cheque del proveedor?

12.1.No: Sefala las observaciones detectadas y
devuelve para su correccion. Pasa a la
actividad 9.

12.2.8I: Firma de autorizacion el cheque emitido
para el pago del proveedor, y presenta para
firma al Titular de la Direccion General de
Pagos.

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

Titular de la Direccibn

General de Pagos

13. Recibe el cheque, firma de autorizacién e
instruye para que se realice el pago al
proveedor.

Titular de la Direccién de
Control de Pago

14. Tuma el cheque debidamente firmado y
autorizado al Titular de la Jefatura de
Departamento de Caja a través del Titular de
la Subdirecciéon de Pagos.

Titular de la Jefatura de
Departamento de Caja

15. Recibe cheque con poliza y/o relacién de
transferencias electrénicas bancarias, con las
RD-DICP-01-03 originales y espera a que el
proveedor se presente a efectuar el cobro.

Cheques
Pélizas

Cuenta por Pagar
(RD-DICP-01-03)
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16.1.No:

Presenta instrumento notarial (Acta

constitutiva). Pasa a la actividad 18.

16.2.SI: Acude a solicitar autorizacién de la carta

poder con el Titular de la Direccién de Control
de Pagos.

Responsable Actividad Registro
16. Acude a la caja, entrega Contrarecibo (RD- | Contrarecibo (RD-
DCP-14-01) emitido por el Titular de la | DCP-14-01)
Direccién General de Presupuesto y acredita
su personalidad, ya sea mediante carta poder ﬁiﬁa{,rﬁzﬁ; g otarial
o instrumento notarial.
Proveedor ¢ Presenta carta poder simple?

Titular de la Direccién de 17. Autoriza mediante su firma la carta poder al | Carta poder
Control de Pagos proveedor.
18. Presenta identificacion, RD-DCP-14-01, carta | Contrarecibo (RD-
Proveed poder autorizada o instrumento notarial, al | DCP-14-01)
roveedor i
Area de Caja. Carta poder o

Instrumento notarial

19.

Entrega al interesado el cheque previo a la
firma en la pdliza o en la RD-DICP-01-03,
anotando la leyenda. “Recibl cheque namero,
de fecha, nombre y firma. )

Pdliza

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

Titular de la Jefatura de

Departamento de Pélizas de caja
Caja/Personal de Apoyo de 20. Recibe las pdlizas de caja o RD-DICP-01-03 y
Caja resguarda para su control. Cuenta por Pagar
(RD-DICP-01-03)
Continia con Procedimiento DCP-02-14
Comprobaciéon de Pago
Fin del Procedimiento
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F. Diagrama de flujo

Titular de la Direccién General Titular de la Direccién General

Titular de la Tesoreria de Presupuesto de Pagos

y|
tuma al Titular de la
Direccitn General de
Presupussto.

2. Recibe y solicita
mediants oficio sa realice el
pago al proveador, anexa
Cuenta por Pagar (RD-

DICP-01-03) autorizada y
envia.

3, Recibe y revisa oficio de
solicitud de pago a
proveedor y RD-DICP-01-
03, turna al Titular de fa
Direccién de Control de
Pagos para que se realice

ramite
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: Titular de la Jefatura de
Titular de la Direccién de Titular de la Subdireccién de Departamento de Revisién y
Control de Pagos Pagos Emisién de Pagos

con la solicitu

1. Sefala que no existen
recursos para el pago &
proveedor n?r:bldo aqueno
'se encuentra programado
éste; salvopcm de
urgencia sa considerard

5.2. Instruye al Titular de fa
Jefatura de Departamento
de Revisidn y Emisién de
Pagos para que revise fa

RO-DICP-01-03 y contintie

solventar |a necesidad con

con el tramite de pago.

A

la RD-DICP-01-03 y revisa
que la Cuenta por Pagar se

6. Recibe aficia de solicitud
& pago a proveedor junto
encuenire debidamente
autorizada.

A

7. Revisa que el pago se

encuantre autorizado en el

SICOPRE, por lo que

consuita el estatus del
misme.

pago
s el SICOPRE?

7.2 Procede a emitir el
pago al Proveedor.

7.1 Informa de [a falta de
autorizacion del pago &l
Titular de fa Subdireccion
de Pagos, para que
aciare la stuacion.

&
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Titular de la Jefatura de
Departamento de Revisién y
Emisi6én de Pagos

Titular de la Direccion de
Control de Pagos

Titular de la Direccién General

de Pagos

8. Verffica que en el 0

de solicitud de se sefiale sl
ol pago se va a realizar
mediante transferencia
electrdnica en cuyo caso
debe de contaner el no, de

clave Interbancaria o cta. y
8l nombre def banco.

9. Procesa ef pago en el
SICOPRE, asignando ef
nimero de cheque
correspondients al
proveador o realiza fa
transferencia slectronica al
banco.

10. Realiza la mprasién
def cheque
comespondiante al
provesdor de conformidad
alaRD-DICP-01-03,

y

12. Revisa si el cheque
Impreso comesponde al
proveador de acuerdo a fa
RD-DICP-01-03, sl estd
comectamente elaborado y
detarmina si lo autoriza,

11. Realiza la proteccién
def chaque an el banco y
envia a través del Tiular de|
la Subdireccitn de Pagos,
para fiima de autorizacién,

121 Sefiala las
observaciones
detectadas y devuelve
para su comeccion,

12.2 Firma de autorizacion
¢l chaqua emifido para ef
pago def proveedor, y
presenta para fimma al
Titular de la Direccion
General de Pagos,

a Titufar de fa Direccidn de

L

R

13. Recibe of cheque, firma

ALDF-PP-T-DGP-DCP-14

de autorizacion e [nstruye
para que se realics el pago
al proveedor.
y
14. Tuna el cheque
debldamente fimado y
autorizado al Titular de fa
Jofatura de Departamento
de Caja a través del Titular
ds la Subdireccién de
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Titular de la Jefatura de
Departamento de Caja

Proveedor

Titular de la Direccion de
Control de Pagos

15. Recibe cheque con
péiiza yio relacion de
transferencias electrdnicas

espera a que el proveedor
§6 presents 8 coDM

18. Acude a la caja, entregd]
RD-DCP-16-01 emitido por
¢l Titular de la Direccién
General de Presupuesto ¥

poder simple?

A

17. Autoriza mediante su
firma fa carta poder al
proveedor.

|

16.1 Presenta 16.2 Acude a solicitar
Instrumento notarial autorizacin de [a carta
(Acta constitutva). poder con el Titular de fa
Direccion de Control de
Pagos.
18, Presenta
Identificacion, RD-DCP-
> 16-01, carta poder
autorizada o Instrumento
notarial, al Area de Caja.

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

8. Entrega al Interesado, el
| cheque previo a fa firma en
la pbiiza 0 en la RD-DICP-
01-03, anotando la leyenda,
"Recibl cheque nimero, de

fecha, nombra y fimma.

y

20. Recibe Ias polizas do
caja o RD-DICP-01-03 y
resguarda para su

control.

S

Procedimiento DCP-02-
14 Comprobacitn de
Pago

———

Fin
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G. Formatos

Cédigo de registro Nombre
RD-DCP-14-01 Contrarecibo
RD-DICP-01-03 Cuenta por Pagar
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Contrarecibo (RD-DCP-14-01).

Vil LEGISLATURA

ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL
VIl LEGISLATURA

TESORERIA

DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO

CONTRARECIBO
Contrarecibo No. (1) Num. CxP {2)
Fecha de elaboracién (3) Fecha de Elaboracién 4)

Proveedor

O]

No. de Comprobante

(6)

m

Forma de Pago

Fecha de Elaboracién

{8

Observaciones: (9)

DOCUMENTACION RECIBIDA PARA SU REVISION PARA

QUE EN CASO DE CUMPLIR CON LOS REQUISITOS FISCALES Y NORMATIVIDAD

INTERNA VIGENTE SE PROCEDA A SU TRAMITE DE PAGO.

EN CASO DE NO CUMPLIR CON LOS REQUISITOS ANTES MENCIONADOS, SE PROCEDERA A LA DEVOLUCION CORRESPONDIENTE.

Fecha Num. CxP Comprobante Observaclones Importe
Tipo/Nim Comprobante
(10) (11) (12) (13) {14)

AL MAL USO QUE SE LE DE A ESTE DOCUMENTO ES RESPO
PODRA EFECTUAR LOS COBROS AMPARADOS POR ESTE, P

EFECTO.

Recibe

(15)

NSABILIDAD DEL BENEFICIARIO, EL POSEEDOR DEL CONTRARECIBO SOLO
RESENTANDO UNA IDENTIFICACION EXPEDIDA POR LA EMPRESA PARA TAL
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Instructivo de llenado del Formato de Contrarecibo (RD-DCP-14-01).

No Nombre Debe Anotarse

1. Contrarecibo N° Numero consecutivo del contrarecibo.

2. N° CxP Clave asignada de la Cuenta por Pagar.

3. Fecha de elaboracion Dia, mes y afio en que se elabora el contrarecibo.

4, Fecha de elaboracion Dia, mes y afio en que se elabor6 la Cuenta por Pagar.

5. Proveedor Razén Social del proveedor del bien o servicio.

6. N° de Comprobante r';lgg;ro de comprobante correspondiente a la Cuenta por
O 7. Forma de Pago La forma de pago: cheque.

8. Fecha de Elaboracion DIa, mes y afio en que se elabora el contrarecibo.

9. Observaciones Las aclaraciones a que haya lugar.

10. Fecha Dia, mes y afio de elaboracion.

11. Ndam. CxP Namero de la cuenta por pagar.

13. Observaciones Las aclaraciones a que haya lugar.

14, Importe comprobante Monto total del pago.

15. Recibe Nombre y firma de quien recibe.
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Cuenta por Pagar (RD-DICP-01-03).

TESORERIA

Vit 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/NUm. de Comprobante (5)
Fecha de Elaboracion (6)
Importe del Comprobante (7)
Concepto de Pago (8)
Centro de Costos (9)
CxP Anterior {10)
Observaciones (11)
Partida presupuestal Concepto COG Referencia Importe
(12) (13) (14) {15)
REVISO Y ELABORO _ Vo.Bo. AUTORIZO
(16) (17) (18)
DIRECCION DE DIRECCION GENERAL DE
INTEGRACION Y CONTROL PRESUPUESTO TESORERIA
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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

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 afio 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. |Tia docomprobants | Mimerodo comprobant de pago sinaco por el e e
6. Fecha de elaboracion Dia, mes y afio de elaboracién del comprobante.
O 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 Las aclaraciones a que haya lugar.
12. Partida presupuestal gg\fs :: la partida presupuestal de donde se obtienen los
13. Concepto COG Descripcioén del bien o servicio.
14. Referencia Numero consecutivo de la compra.
15. Importe Monto total de la Cuenta por Pagar.
16. Revis6 y elabord ;l%rg:trs) I%I firma del (la) Titular de la Direccién de Integracion
17. Vo. Bo. l;?erzlt;‘r)i eys ttc'l;ma del (la) Titular de la Direccion General de
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Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18
No Nombre Debe Anotarse
18. Autoriz6 Nombre y firma del (la) Titular de la Tesoreria.
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Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

DCP-02-15 Cancelacién, Reimpresién y Reexpediciéon de Cheques.

A. Objetivo especifico

Tramitar el pago a los trabajadores que por algiin motivo no se presentaron a cobrar, a
través de la reexpedicién del cheque por mal endoso o banda dafiada o cheque dafnado o
reimpresién por extravié del cheque, de manera oportuna.

B. Organos y unidades administrativas que participan

e Direccién General de Pagos

¢ Direccién de Control de Pagos

¢ Subdireccién de Néminas

e Subdireccion de Pagos

e Departamento de Néminas

o Departamento de Revision y Emisién de Pagos

e Departamento de Caja

e Trabajador

C. Glosario de términos

Término
Asamblea Legislativa

Kardex

SICOPRE

Suficiencia
Presupuestal

Definicién
Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Tarjeta que permite llevar un control estricto y detallado de los
movimientos de ausentismo y asistencia del personal de forma
diaria o por periodo, generando informacion oportuna.

Sistema de Contabilidad Presupuestal.

Capacidad de recursos financieros que tiene una partida con la
posibilidad de ser afectada.
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Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

D. Politicas especificas

1. Sera responsabilidad del Titular de la Jefatura de Departamento de Néminas:

1.1.

1.2.

1.3.
1.4.

Verificar que se reciban las relaciones de cheques no cobrados de los
trabajadores, proporcionadas por el Departamento de Caja a mas tardar al
cuarto dia de haberse emitido el pago.

Verificar en Kardex de movimientos de personal el historial laboral del
trabajador para determinar la procedencia de las peticiones de reimpresion y
reexpedicién de cheques.

Verificar que se cuente con el cheque cancelado del trabajador.

Solicitar al Titular de la Direccion de Control de Pagos, a través del Titular de
la Subdireccion de Pagos mediante correo electronico al Titular de la
Direccion de Recursos Humanos, en caso de que los trabajadores estén
dados de baja de la némina, que se active de manera temporal al trabajador.
Aln en los casos que haya sido promovido, se debera de activar en la némina
en el anterior nivel, para efectuar el pago en el nivel correspondiente a la
fecha en que devengo el pago.

2. El interesado tendra la obligacion de presentar solicitud de pago por escrito,
exponiendo los motivos por los cuales solicita la reexpedicion que aplica para los
casos de mal endoso o banda dafiada o cheque dafiado o reimpresién del cheque
por extravid, dicha peticion tiene vigencia de un afio a partir de la elaboracién de la
némina.
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Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

E. Descripcion del procedimiento

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Jefatura de
Departamento de Caja

Realiza el pago de némina al trabajador, de
acuerdo al calendario de pagos y previa
identificacién, recaba la firma en el recibo de
pago, Yy en su caso, en la péliza de cheque.

Calendario de
Pagos

Cancela los cheques no cobrados (de acuerdo
a la politica 1) y elabora oficio firmado por el
Titular de la Subdireccion de Pagos, para
realizar la cancelacion de cheques no
cobrados, asl como por baja, envia al Titular de
la Subdireccion de Pagos.

Oficio de
cancelacion de
cheques

Titular de la Subdireccién
de Pagos

Firma de autorizacién el oficio de envio de
relacién de cheques no cobrados y cancelados
dirigido al Titular de la Direccion de Control de
Pagos con copia al Titular de la Subdireccion
de Néminas y adjuntando copia simple de los
cheques cancelados, por falta de cobro o por
baja de trabajador; al igual entrega copia del
oficio al Titular de la Jefatura de Departamento
de Revisién y Emision de Pagos, adjuntando
los cheques originales cancelados para su
archivo y envia.

Oficio de envio de
relacion de cheques
no cobrados

Copia de cheques
cancelados

Titular de la Direccion de
Control de Pagos

Recibe oficio de cheques no cobrados Yy
cancelados, e instruye para que se realice el
procedimiento correspondiente.

Oficio de
cancelacion de
cheques

Titular de la Subdireccién
de N6éminas

Recibe oficio con relacién y copia de cheques
cancelados e instruye al Titular de la Jefatura
del Departamento de Nominas a fin de
resguardarlos en espera de que el trabajador
solicite la peticién de su reimpresion.

Oficio de envio de
relacion de cheques
no cobrados

Copia de cheques
cancelados
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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

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Nominas

Recibe oficio de envio de relacién de cheques
no cobrados y copia de cheques cancelados y
modifica en el SICOPRE el estatus a céalculo
cancelado para los cheques por baja y
resguarda relacion de cheques por falta de
cobro en espera a que el trabajador solicite su
cheque.

Oficio de envio de
relacién de cheques
no cobrados

Copia de cheques
cancelados

Trabajador

Elabora oficio de solicitud de pago de cheque
no cobrado, exponiendo el motivo por el cual
solicita la reexpedicion del cheque, anexa copia
de su identificacion y presenta el oficio al Titular
de la Direccién General de Pagos.

Oficio de solicitud
de pago de cheque
no cobrado

Copia de
identificacién

Titular de la Direccién
General de Pagos

Recibe oficio de solicitud de pago de cheque
no cobrado, y la copia de identificacién del
trabajador y turna para su atencion al Titular de
la Direccién de Control de Pagos.

Oficio de solicitud
de pago de cheque
no cobrado

Copia de
identificacion

Turna oficio de solicitud de pago de cheque no
cobrado, y copia de identificacion al Titular de

Oficio de solicitud
de pago de cheque

Titular de la Direccion de la Subdireccién de Pagos. no cobrado
Control de Pagos Copia d
opia de
identificacion
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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 Jefatura de
Departamento de Caja

10. Elabora nota informativa en el SICOPRE, valida
informacion, solicita la reactivacion de la
némina del pago pendiente y determina el tipo
de solicitud a atender:

L Es reexpedicion de cheque?

10.1.SI: Verifica que el recurso esté devuelto
presupuestalmente a través de célculo
cancelado, a fin de expedir némina
complementaria por falta de cobro del
trabajador. Pasa a la actividad 18.

10.2.No: Se trata de reimpresion de cheques, por lo
que elabora y envia al Titular de la
Subdireccién de Némina nota informativa, de
la solicitud de peticién de! trabajador por mal
endoso, por banda dafiada, extravio, o por
cheque dafado, marcando copia de dicha
nota al Titular de la Jefatura de Departamento
de Revisién y Emisién de Pagos, adjuntando
en su caso, el cheque original cancelado para
su archivo.

Oficio de solicitud
de pago de cheque
no cobrado

Copia de
identificacion

Nota informativa

Titular de la Subdireccion
de N6éminas

11. Recibe nota informativa en la que solicita la
reimpresion del cheque, segun la peticion del
trabajador.

e En caso de mal endoso o banda dafiada, o
cheque dafiado, se anexa e! cheque.

e En caso de cheque extraviado se requiere
que no haya sido cobrado en la institucion
bancaria y que su estatus se encuentre en
transito.

Nota informativa

Oficio de solicitud
de pago de cheque
no cobrado
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Direccién de Control de Pagos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacion: 19/07/18

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Nominas

12. Revisa que no se haya impreso con
anterioridad el cheque y en e! SICOPRE se
verifica que se encuentre en estatus de
cheque cancelado y determina si procede la
reimpresion:

¢ Procede la reimpresion?

12.1.No: Informa al Titular de la Subdireccién de
Néminas que no proceda la reimpresién del
cheque. Pasa a la actividad 11.

12.2.SI: Reenvia el pago a bancos en el SICOPRE,
asl como el pago al empleado y se notifica al
Titular de la Jefatura de Departamento de
Revision y Emisién de Pagos.

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

13. Imprime el cheque en el SICOPRE vy realiza la
proteccion del mismo en el banco, turna a
traves del Titular de la Subdireccion de Pagos
para firma de autorizacién de! Titular de la
Direccién de Contro! de Pagos.

Cheque

Titular de la Direccién de
Contro! de Pagos

14. Revisa si el cheque estda elaborado
correctamente y decide si autoriza la entrega
de éste:

¢Autoriza cheque?

14.1.No: Sefiala las observaciones detectadas y
devuelve para su correccion. Pasa a la
actividad 12.

14.2.8I: Firma de autorizacion el cheque emitido y
presenta para firma al Titular de la Direccion
General de Pagos.

Cheque

Titular de la Direccion
General de Pagos

15. Recibe cheque emitido, firma de autorizacién e
instruye para que se realice el pago al
trabajador.

Cheque

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

16. Turna cheque debidamente firmado y
autorizado al Titular de la Jefatura de
Departamento de Caja.

Cheque
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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 Caja

17. Realiza el pago al trabajador previa
identificacién y recaba la firma en el recibo de
pago, y en su caso, en la pdliza de cheque. Fin
del Procedimiento.

Cheque

Titular de la Subdireccién
de Néminas

18. Recibe nota informativa de solicitud de
reexpediciéon de cheque del trabajador, y valida
que el cheque se encuentre como célculo
cancelado.

Nota informativa

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Nominas

19. Revisa que el cheque no se haya impreso con
anterioridad y verifica en el SICOPRE que se
encuentre en estatus de cheque cancelado y
determina:

L Procede la reexpedicion?

19.1.No: Informa a! Titular de la Subdireccién de
N6éminas a fin de que devuelva la peticion
mediante listado de peticiones de pagos
improcedentes. Pasa a la actividad 20.

19.2.SI: Elabora la némina complementaria y se
identifica con el periodo en el cual se esta
realizando la reexpedicion.

Listado de
peticiones de pagos
improcedentes

ContinGa con Procedimientos DCP-02-06
Revisién y Validacién de N6émina Extraordinaria
(Complementaria).

Titular de la Subdireccion
de Nominas

20. Recibe listado de peticiones de pago
improcedentes y entrega mediante oficio al
Titular de la Direccién General de Pagos a
través del Titular de la Direccién de Control de
Pagos.

Listado de
peticiones de pago
improcedentes

Oficio de devolucion
de peticiones

Titular de la Direccién

21. Recibe oficio de devolucién de peticiones de

Oficio de devoluciéon

pagos improcedentes y listado con las | de peticiones
General de Pagos inconsistencias observadas.
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La vaz de In 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

Continda con Procedimiento DCP-02-11 Pago
de Némina, de Obligaciones Fiscales Locales y
Federales, asi como de Cuotas y Aportaciones a
Organismos de Seguridad y Previsién Social.

Fin del Procedimiento
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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

F. Diagrama de flujo

Titular de la Jefatura g Titular de la
Titular de la Titular de la Direccién
de Departamento de Subdireccién de
Caja Subdireccién de Pagos | de Control de Pagos N6minas
Daane o yabeD, co
acuerdo al calendario de
pagos y recaba {a firma en
¢l recibo de pago, y en su
caso, en la pdliza de
cheque.
2. Cancela cheques no
cobrados y elabora oficio
para realizar la cancelacidn
de cheques no cobrados,
asl como por baja, envia al
Titufar de [a Subdireccion
de Pagos.
L
v
3. Fima de autorizacion et
oficio adjuntando copia
simple de ios cheques
cancelados.
A
4. Recibe oficlo e
Instruye para que realice
e procedimiento
comespondiente.
v
5. Recibe oficio o
instruye para que realice
el procedimiento
correspondients.
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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 | 2 . i
Jefa:ur:ed: Titular de la Titular de la T’:;';:;’:edf
Trabajador Direccién General Direccién de
Departamento de AT Control de Paqos Departamento de
Néminas 9 9 Caja
cobrados ;h;q ia de
cheques ados é
modifica en el SICOPRE ef
estatus.
7. Blabora oficlo de
solicitud de pago de
cheque no cobrado, anexa
copla de su identificacion y
presenta &l Thular de la
Direccién General de
. 4
8. Recibe oficio de
soficitud de pago de
cheque no cobrado, y
tumna para su atencién al
Titular de la Direccion de
Control de Pagos.
9, Turna oficio de solicitud
de pago de chegue no
cobrado a! Titular de la
Subdireccién de Pagos
110, Elabora nota Informativa
en el SICOPRE, valida
informacitn, solicita la
m:cet:vwwn ds:genngnlna
detering o 9o d
solicitud a atender.

U
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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
Titular de la Titular de | fatura de
Titular de la Jefatura de Su dtl rleac ci g T tuD:p::t ::“J:n:;ud: d de Departamento de
Departamento de Caja N6minas N6minas Revision y Emisién
de Pagos
de cheque?
10.1. Verifica que el 10.2. Se frata de
recurso estd devuelio reimpresion de cheque,
presupuestaiments a por lo que elaboray
través de célculo envia nota Informativa,
cancelado a fin de expedir sollcitud de paticién del
némina complementaria. trabajador.
| ®
v
11. Recibe nota
informativa en a que
solicita ia reimpresion del
¥’| cheque, segn [a peticién
del rabajador. 12. Revisa que no se haya
impreso con anterioridad el
cheque y verifica en &l
ICOPRE que se encuentre
en estatus de cheque
cancelado y determina si
proceds 1a reimpres
reimpresion?
12.1. Informa a Titular de | | 122 Reenviaelpagoa
|a Subdireccién de bances en el SICOPRE,
Néminas que no proceda asl como el pago al
Ia rempresion del cheque, | | empleado y se notifica.
|
I rima'h ue en el
X Bque en
SISEPREC regﬁza la
proteccién del mismo en ef
banco, turna a través
Titwlar de fa Subdireccién
de Pagos para firma de
autorizacidn
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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
Titular de la Jefatura de Titular de la Titular de Ia
Titular de la Direccién de Direccidén Departamento Jefatura de Subdireccién
Control de Pagos General de de Revisiény | Departamento de Néminas
Pagos Emisién de de Caja
Pagos
14, Revisa si el cheque
esté elaborado
comectaments y
determina si autoriza la
entrega de éste.
No Si
tAutoriza
cheque?
14!;15;9?"“ las 1&; lF;Irma de y
aciones autol |
dete?:tadns y devuelve emitido y pr:;::::; 1;&%%:&“;’
para su correccidn firma al Tiular de la aumdzmldnalnstmye
D"‘”?,:;';m de para que se realice el
. pago al trabajador.
1
16. Turna cheque
debidamente firmado y
autorizado al Tiular de ia
Jefatura de Departamento
de
L
L 4
17. Realiza el pago al
trabajador previa
Identificacitn y recaba la @
firma en ef recibo de pago,
¥ n su caso, en la pdiiza
de cheque. 18. Recibe nota de
solicitud de reexpedicion
de cheque de!

trabajador, y valida que

el cheque se encuentre

como calculo cancelado
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Tltular de la Jefatura de

Tiutlar de la Subdireccién de

Titular de la Direccién General

Departamento de Néminas Néminas de Pagos
19, Revisa que el cheque
no se haya impreso con
anterioridad y verifica en &l
SICOPRE que se
encuentre en estatus de
cheque cancelado.
Si No
¢Procede [a
reexpedicién?
19.2. Elabora [a némina 19.1. Informa al Titular
complementariay se de |a Subdireccion de
{dentifica con el periado Néminas a fin de que
en el cual se esth devuelva ia peticion
realizando {a mediants fistado de
reexpedicion. peticiones de pagos
[
v
Procedimlentos DCP-02-08 20. Recibe listado de
Revisitn y Veldacién de peticionas de pago
Némina Extraordinaria improcedentes y entrega
{Complementaria) mediante oficio al Titular de
la Direccion General de A
Pagos. 21. Recibe oficio de
devolucion de peticiones
de pagos Improcedentes
y listado con las
Inconsistencias
observadas.
Yy
Procedimiento DCP-02-11
Pago de Némina de
Obligaciones Fiscales
Locales y Federales, as!
como de Cuolas y
a Organismos
de Seguridad y Previsién
Social,
Fin
PAGINA 409 DE 529

ALDF-PP-T-DGP-DCP-15




Manual de Politicas y Procedimientos de

r 4
la Tesoreria PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de In cludndania

Vil LEGISLATURA

Direccion General de Pagos
Direccién de Control de Pagos

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

G. Formatos

No aplica
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DCP-02-16 Comprobacién de Pagos.

A. Objetivo especifico

Comprobar que los pagos por concepto de dietas, sueldos, remuneraciones Yy
asignaciones a diputados, grupos parlamentarios, prerrogativas y prestadores de servicios
profesionales asimilables a salarios, proveedores, prestadores de servicios y pago a
terceros, asi como al pago de obligaciones y compromisos contraidos por la Asamblea
Legislativa, se realicen en tiempo y forma, conforme al soporte documental que ampare
los pagos realizados. Asi mismo, integrar y enviar al Titular de la Direccién General de
Presupuesto para guarda y custodia la documentacion comprobatoria de la Cuenta

Publica, en los términos y plazos que las disposiciones legales senalen.

B. Organos y unidades administrativas que participan

Direccion General de Pagos

Direccién General de Presupuesto

Direccién de Control de Pagos

Direccién de Contabilidad y Cuenta Publica
Subdireccién de Pagos

Subdireccién de Contabilidad

Subdireccién de Integracién de la Cuenta Publica
Departamento de Caja

Departamento de Revision y Codificacién Contable
Departamento de Registro, Informacién y Conciliacion
Personal de Apoyo de Caja
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C. Glosario de términos

Término

Definicién

Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

SICOPRE

Sistema de Contabilidad Presupuestal.

D. Politicas especificas

1. Sera responsabilidad del Titular de la Subdireccién de Pagos:

1.1. Supervisar que el Titular de la Jefatura de Departamento de Revisién y
Emision de Pagos realice los pagos respaldados por las solicitudes de
elaboracién de cheques o de transferencias electronicas y Cuentas por Pagar,
verificando que las comprobaciones de pagos cumplan con la normatividad y
requisitos legales y fiscales de acuerdo al tipo de gasto realizado, como sigue:

Néminas de personal: Nomina por centro de trabajo y tipo de
nombramiento, Cuenta por Pagar, recibo de pagos y pélizas de cheques
por cada uno de los trabajadores a quienes se les haya efectuado el

pago.

Dietas: Recibo de pagos, Cuenta por Pagar, pélizas de cheques por cada
uno de los diputados a quienes se les haya efectuado el pago.

Prerrogativas: Péliza de cheque, Cuenta por Pagar y recibo.

Pago de becas a trabajadores y personal de servicio social: Solicitud de
pago requisitada, péliza de cheque y recibo para el trabajador y en el caso
de servicio social, inicamente péliza de cheque.

Pensi6n alimenticia: Péliza de cheque, recibo de pago, solicitud de pago
requisitada y Cuenta por Pagar.

Pago de impuestos y de seguridad social: Comprobacion de
transferencias bancarias, Cuenta por Pagar, desglose de impuestos y tipo
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de pago realizado, como sigue: a) Formato Multiple de Pago mensual a la
Tesoreria de la Ciudad de México; b) Formato de Pago bimestral “Linea
de captura de RVC, Ahorro Solidario y Vivienda"; ¢) Formato de pago
mensual “Declaracion Provisional o Definitiva de Impuestos Federales” del
SAT y Formato para el Pago de Impuestos via Electrénica de la Asamblea
Legislativa; d) Formato de Pago quincenal “Declaracién de Obligaciones
de Cuotas y Aportaciones de Seguridad Social” del ISSSTE y Recibo de
Pago Electronico TG-1 del ISSSTE, por Aportaciones Patronales,
Aportaciones del Trabajador y Préstamos Trabajador.

Aportaciones de pago a sindicatos: Péliza de cheque, solicitud de pago
requisitada y recibo de pago.

Pago a partidos: Péliza de cheque, oficio de solicitud que presenta la
persona autorizada para cobrar recibos, contra recibo.

Arrendamiento de médulos: Péliza de cheque, Cuenta por Pagar, recibo
de arrendamiento que cubra requisitos fiscales, solicitud de pago
requisitada.

Fondo revolvente: Pdliza de cheque, Cuenta por Pagar, solicitud de pago
requisitada.

Gastos a comprobar: Poéliza de cheque, recibo y solicitud de pago
requisitada.

Proveedores y prestadores de servicios: Péliza de cheque o solicitud de
transferencia bancaria, Cuenta por Pagar, facturas y/o recibos que cubran
requisitos fiscales, contratos originales, contra recibo, identificacién de
quien recibe el pago o del apoderado legal, fianzas de cumplimiento,
recepcion de entrada al almacén de suministros y materiales y/o de
recepcion del servicio recibido.

1.2. Supervisar y coordinar que el Titular de la Jefatura de Departamento de Caja
entregue, previa identificacion de los beneficiarios, los cheques de pago de
dietas, remuneraciones a los servidores publicos adscritos a la Asamblea
Legislativa y servicios profesionales bajo el régimen de honorarios asimilables
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a salarios, a los proveedores de bienes y prestadores de servicios, y demas
compromisos y obligaciones institucionales, recabando las firmas de recibido

de los interesados.

1.3. Supervisar que el Titular de la Jefatura de Departamento de Caja y el
personal de apoyo, entregue al Titular de la Direccion General de
Presupuesto para su guarda y custodia la documentacién comprobatoria de
los pagos realizados por néminas cada mes, para el caso de pagos a
proveedores y otros pagos, cada quince dias; y la comprobacién faltante

dentro de los primeros diez dias del cierre de cada mes.

2. Sera responsabilidad del trabajador:

2.1 Presentarse al Area de Caja a firmar su recibo de pago y pdéliza de cheque,
cuando el pago sea a través de cheque, cuando sea a través de transferencia

solo firmara el recibo de pago.

2.2 Recoger su recibo de pago, independientemente de la forma de pago (cheque

o transferencia).
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E. Descripcion del procedimiento

Responsable

Actividad

Registro

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

Caja

Realiza la comprobacion de los pagos
efectuados por los diversos conceptos Yy
determina:

¢ Es pago de némina?

1.1 No: Es comprobacion de pago a proveedores.

Pasa a la actividad 5.

1.2 SI: Integra los paquetes con las pélizas de

cheque y recibo de pago (RD-DCP-11-01) de
las néminas pagadas.

Clasifica y acomoda por nimero consecutivo y
por tipo de némina, los RD-DCP-11-01 y las
pélizas de cheque. Al concluir el pago de la
nomina, se integra en paquetes la
documentacién de cada trabajador (p6liza y
recibo), los cuales se cotejan con la copia de la
némina impresa a fin de verificar que no falte
ninguno.

Cuantifica el numero de RD-DCP-11-01
pagados y el numero de pélizas firmadas, asl
como el numero de dispersiones que se
realizaron.

Pélizas de cheque

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

Elabora y presenta para rubrica al Titular de la
Jefatura de Departamento de Caja oficio de
envio de comprobacién de pagos de néminas
de personal, en el cual sefala el tipo de
nomina, el namero de quincena que se paga, el
concepto, el nimero de RD-DCP-11-01, el
nimero de polizas y el numero de
dispersiones. Pasa a la actividad 9.

Oficio de envlo de
comprobacién de
pagos
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Responsable

Actividad

Registro

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

Integra comprobacion de pago a proveedores,
con la péliza de cheque firmada de recibido por
el interesado o en la Cuenta por Pagar (RD-
DICP-01-03) o en su caso firma de recibido del
cheque en la RD-DICP-01-03, anotando la
leyenda “Recibl cheque numero, de fecha,
nombre y firma".

Péliza de cheque

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

Relaciona para el caso de proveedores, en el
Listado de pagos (RD-DCP-16-01), los
conceptos siguientes: numero consecutivo,
nimero de RD-DICP-01-03, numero de
cheque, monto, concepto, nombre del
proveedor, fecha de cheque y rubrica oficio de
comprobacién de pagos. Pasa a la actividad 9.

Listado de pagos
(RD-DCP-16-01)

Realiza la comprobacion por concepto de pago
de becas, servicio social, arrendamientos,
cuotas y aportaciones, obligaciones fiscales y
locales, entre otros.

Elabora oficio de comprobacién de pagos,
anexa las polizas, los RD-DCP-11-01, RD-
DICP-01-03 y el RD-DCP-16-01, comprobantes
de pagos, en el cual se sefiala el concepto de
pago: pago de becas, servicio social,
arrendamientos, cuotas y aportaciones,
obligaciones fiscales y locales, entre otros, y el
periodo de tiempo en el cual se realizaron
dichos pagos.

Oficio de
comprobacién de
pagos

Pélizas

Recibo de pago (RD-

DCP-11-01)

Listado de pagos
(RD-DCP-16-01)

Cuenta por Pagar
(RD-DICP-01-03)
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Responsable Actividad Registro
9. Confirma que la comprobacién esté correcta, Pélizas
para lo cual coteja los paquetes de RD-DCP- . }
Titular de la Jefatura de 11-01 y pélizas, con las cantidades referidas en gt(a:cl:;t_)%(fgf;ago (RD
Departamento de Caja el oficio 'de comprobacién de pagos y rubrica
dicho oficio, que presenta para aprobacién del | Oficio de
Titular de la Subdireccion de Pagos. comprobacién de
pagos
. s 10. Aprueba oficio de comprobacién de pagos Oficio de
;gmg; de la Subdireccién de mediante su ribrica y presenta para firma del comprobacion de
g Titular de la Direccién General de Pagos. pagos
11. Recibe oficio de comprobacién de pagos y | Oficio de
Titular de la Direccién de rubrica de aprobacién para su envio y presenta comprobacién de
Control de Pagos para firma del Titular de la Direccion General | pago
de Pagos.
12. Firma oficio de comprobacién de pagos y envia | Oficio de

Titular de la Direccion
General de Pagos

con los anexos al Titular de la Direccion
General de Presupuesto.

Anexos:

e RD-DCP-11-01 (original)
e RD-DCP-16-01 (original)
e RD-DICP-01-03 (original)
e Cheques (péliza original)

comprobacién de
pago

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

Listado de pagos
(RD-DCP-16-01)
Cuenta por Pagar
(RD-DICP-01-03)

Cheques (péliza
original)
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Responsable Actividad Registro
13. Recibe oficio de comprobacién de pagos y | Oficio de

anexos y turna al Titular de la Direccion de
Contabilidad y Cuenta Publica para su registro
y resguardo.

Anexos:

Titular de la Direccién g 44 o

General de Presupuesto * RD-DCP-11-01 (orlg!nal)
e RD-DCP-16-01 (original)

e RD-DICP-01-03 (original)

e Cheques (p6liza original)

comprobacién de
pago

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

Listado de pagos
(RD-DCP-16-01)
Cuenta por Pagar
(RD-DICP-01-03)

Cheques (pdliza
original)

14. Recibe oficio de comprobacién de pagos vy
anexos y turna para su registro y resguardo.

Anexos:

» Oficio de comprobacion de pago (original)
Titular de la Direcci6n de e RD-DCP-11-01 (original)
Contabilidad y Cuenta .
Publica e RD-DCP-16-01 (original)

e RD-DICP-01-03 (original)
o Cheques (pdliza original)

Oficio de
comprobacién de

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

Listado de pagos
(RD-DCP-16-01)
Cuenta por Pagar
(RD-DICP-01-03)

Cheques (pdliza
original)

16. Recibe oficio de comprobacion de pagos vy
anexos, turna al Titular de la Jefatura de
Departamento de Revisién y Codificacion
Contable para su revision.

Anexos:

RD-DCP-11-01 (original)
RD-DCP-16-01 (original)
RD-DICP-01-03 (original)
Cheques (pdliza original)

Titular de la Subdireccién
de Contabilidad

Oficio de
comprobacién de

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

Listado de pagos
(RD-DCP-16-01).
Cuenta por Pagar
(RD-DICP-01-03)

Cheques (pdliza
original)
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Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Revisién y Codificacion
Contable

16.

Recibe oficio de comprobacién de pagos y
anexos y valida que cumpla con las
disposiciones legales, normas y criterios
técnicos establecidos y la envia al Titular de la
Jefatura de Departamento de Registro,
Informacién y  Conciliacibn para su
clasificacién.

Anexos:

e RD-DCP-11-01 (copia)

¢ RD-DCP-16-01 (original)
e RD-DICP-01-03 (original)
e Cheques (pdliza original)

Oficio de
comprobacion de

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

Listado de pagos
(RD-DCP-16-01).
Cuenta por Pagar
(RD-DICP-01-03)

Cheques (pdliza
original)

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Registro, Informacion y
Conciliacién

17.

Recibe oficio de comprobacion de pagos y
anexos, los clasifica y envla al Titular de la
Subdireccién de Contabilidad para su registro y
envio al area responsable de la integracién de
la Cuenta Publica.

Anexos:

e RD-DCP-11-01 (original)
e RD-DCP-16-01 (original)
e RD-DICP-01-03 (original)
¢ Cheques (pdliza original)

Oficio de
comprobacién de

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

Listado de pagos
(RD-DCP-16-01).
Cuenta por Pagar
(RD-DICP-01-03)

Cheques (péliza
original)

Titular de la Subdireccion
de Contabilidad

18.

Recibe oficio de comprobacién de pagos, RD-
DCP-11-01, RD-DCP-16-01, RD-DICP-01-03, y
polizas de cheques, registra en el SICOPRE y
envia al Titular de la Subdireccién de
Integracion de la Cuenta Publica para su
resguardo.

Oficio de
comprobacién de

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

Listado de pagos
(RD-DCP-16-01).
Cuenta por Pagar
(RD-DICP-01-03)

Cheques (p6liza
original)
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Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Subdireccion

de Integracion de la
Cuenta Publica

19. Recibe del Titular de la Subdireccién de
Contabilidad oficio de comprobacién de pagos,
RD-DCP-11-01, RD-DCP-16-01, RD-DICP-01-
03, y pélizas de cheques, y verifica que este
correcta para su guarda y custodia.

Oficio de
comprobacién de

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

Listado de pagos
(RD-DCP-16-01)
Cuenta por Pagar
(RD-DICP-01-03)

Cheques (pdliza
original)

Fin del Procedimiento
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F. Diagrama de flujo

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

1. Realiza {a comprobacién
de los pagos efectuados

¢Es pago de
ndémina?

1.1 Es comprobacidn de 1.2. integra los paquetes
pago a proveaduores, con las pélizas de cheque
y recibo de pago (RD-
DCP-11-01) defas
néminas pagadas.
2, Clastfica y acomoda por
nimero consecutivo & g_or
tipo de némina los

DCP-11-01y las pO‘fIm de
e ot prace

3. Cuantifica el nimero de
RD-DCP-11-01 pagados y
€l nimero de péllzas
firmadas, asi como el
numero de dispersiones
que se realizaron.

]
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Titular de ia Jefatura de Departamento de
Caja/Personal de Apoyo de Caja

Titular de la Jefatura de Departamento de Caja

Y

4. Elabora oficlo de envio

de comprobacién de pagos
de néminas de personal. __’®

5. Intogra comprobacién de
pago a proveedores, con ia
de cheque fimada
por el interesado en la RD-
DICP-01-03 o en su caso
ffirma de cheque recibldo en
la RD-DICP-01-03.
6. Relaciona para el caso
de pmveedoms en al

deRD-DICF?-o 03, No de
chaque, monto, efc.

Rubrica oficio de
comprobacidn de pagos.

v

7. Realiza la comprobacion
por concepto de pago de
becas, servicio social,
mndamlentos cuotas y

ones, obllgacionss
W ylocales entre
ofros.

I 8. Elabora oficio de com- |
probacidn de pagos, anexa

poiizas, los RD-DCP-11-01,
RD-DICP-01-03 y el RD-
DCP-16-01, comprobantas
de pagos, se sefiala el
concepto de pago.

" cotela paquetes de F
BCP 1101y pbizas con
cantidades’ referid

apmbaclbn del Thulag dela
Subdireccidn de Pagos.
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Tituiar de la Subdireccién | Titular de la Direccién de Titular de la Direccién

Titular de la Direccién

de Pagos Control de Pagos General de Pagos General de Presupuesto
10. Aprueba oficio de
comprobacion de pagos
mediante su nibrica y
presenta para fima del
Ttular de la Direccidn
General de Pagos.
A
11. Recibe oficlo de
comprobacion de pagos y
rubrica de aprobacitn para
su envio y presenta para
firma del Tiular de fa
Direccién General de Pagos
A
12. Firma oficio de
comprobacién de pagos
y envia con los anexos al
Titular de la Direcclén

General de Presupuesto.

A
13. Recibe oficio de

Ja Direccion de Contabilidad]
y Cuenta PGblica para su
registro y resguardo.

C]
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Titular de la
Direccién de
Contabilidad y
Cuenta Publica

Titular de la
Subdireccién de
Contabilidad

Titular de la Jefatura
de Departamento de
Revislén y
Codificacién
Contable

Titular de la Jefatura
de Departamento de
Registro,
Informacién y
Conciilacién

Titular de la
Subdireccién de
Integracién de la

Cuenta Piblica

14. Recibe oficio de
comprobacion de pagos
¥y anexos y tuma para su

registro y resguardo.

15. Reclbe oficio de
comprobacién de pagos y
anexos, turna al Titular de
{a Jefatura de
Departamento de Revisién
y Codificacion Contable

1

RyiSior

18. Recibe oficio de
comprobacion de pagos y

A
18. R::% odﬁ:b ds
robacion da pagos,
RD-DCP-11-01, RD-DCP-
16-01, RD-DICP-01-03,
pblizas de chnpaues.
en el SICOPRE y envia
para su resguardo,

A
19. Recibe oficio de
comprobacién de pagos,
RD-DCP-11-01, RD-DCP-
16-01, RD-DICP-01-03, y
pélizas de cheques, y
verifica que este comecta
para su quarda y custodia.

TV
Fin
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G. Formatos

Cdédigo de registro Nombre
RD-DCP-16-01 Listado de pago

RD-DCP-11-01 Recibo de Pago

RD-DICP-01-03 Cuenta por Pagar
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Listado de Pago (RD-DCP-16-01).
TESORERIA
DIRECCION GENERAL DE PAGOS
DIRECCION DE CONTROL DE PAGOS
Vil LEGISLATURA
No. DE FORMA DE | ] ' f FECHA
No. CPP PAGO MONTQ SERVICIO | PROVEEDOR CHEQUE

(1) (2) 3) (4) (5)

(6)

(7)
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Instructivo de llenado del Formato de Listado de Pago (RD-DCP-16-01).

No Nombre Debe Anotarse
1. No. Namero consecutivo.
2. Cuenta por Pagar Identificacién de la clave de la Cuenta por Pagar.
3. Forma de pago Indicar la forma de pago transferencia o cheque.
4, Monto El monto de la Cuenta por Pagar, en pesos mexicanos
5 Servicio (Ij)eezc;rri\;;ir(::iig? del servicio recibido por el proveedor o prestador
6. Proveedor Razén social del proveedor o prestador de servicio.
O 7. Fecha cheque Dla, mes y afio de elaboracién del cheque de pago.
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Recibo de Pago (RD-DCP-11-01).

ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL
VIl LEGISLATURA

RECIBO DE PAGO
RECIBl DE LA TESORERIA DE LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL LA CANTIDAD DE
$ %))
POR 2

PERCEPCIONES DEDUCCIONES

(3 (5)

SUMAS $ (4) SUMAS $ (6)
PERIODO: %) TOTAL NETO $ (9)
EN EL AREA: (8)

DE ESTA ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL
VI LEGISLATURA

RECIBI:

(10)

Sl en este recitbo de pago, su Nombre (es), Apetliido (s), R. F. C.
O C. U. R. P. presentan alg(in error o estin Incompletos, favor
de pasar a Gante #15, Quinto Piso para realizar las
aclaraciones correspondientes y asf en el préximo recibo los
datos sean correctos.

DATOS
an
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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 namero 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 gg;lzénf:oncepto y monto de las deducciones que Sse

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

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

8 Area Nombre de la unidad admipistrativa o del . Diputado

) Responsable del maodulo, con quien labora el trabajador.

0. Total neto I(\jll:dnl:gdgorf:l& de las percepciones después de restar las

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

1. Datos Numero de empleado', puesto o cargo, clave de RF.C,,
namero del seguro social y clave de CURP.

ALDF-PP-T-DGP-DCP-16

PAGINA 429 DE 529




Manual de Politicas y Procedimientos de
la Tesoreria

.
Seetent .
X7

LX)
e
e

PARLAMENTO
ABIERTO
Vil LEGISLATURA La vaz do la ciudadania
Direccién General de Pagos
Direccién de Control de Pagos
Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

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

ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL
Vii LEGISLATURA

TESORERIA

Vit LEGIeATURA DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO

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 Elaboracion (6)
Importe del Comprobante (7)
Concepto de Pago (8)
Centro de Costos (9)
CxP Anterior {10)
Observaciones (11)
Partida presupuestal Concepto COG Referencia Importe
(12) (13) (14) (15)
REVISO Y ELABORO Vo.Bo. : AUTORIZO
(16) (17) (18)
DIRECCION DE DIRECCION GENERAL DE
INTEGRACION Y CONTROL PRESUPUESTO TESORERIA
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Instructivo de llenado del Formato de Cuenta por Pagar (RD-DICP-01-03).

No Nombre Debe Anotarse
1. Cuenta por Pagar Clave de la Cuenta por Pagar.
2. Fecha de elaboracion DIfa, mes y afio en que se elabora la Cuenta por Pagar.
3. Cantidad de Importe con letra del monto total a pagar.
4 Proyegador y/o prestador del | Razon social del proveedor y/o prestador del servicio.
servicio
.| Tioo. decomprobante | KIET0 80 SRR B peemate e e
O 6 Fecha de elaboracion Dia, mes y afio de elaboracion del comprobante.
7. Importe del comprobante Monto del importe indicado en el comprobante.
8. Concepto de Pago Descripcion del bien o servicio.
9. Centro de costos Unidad administrativa que realiza la compra.
10. Cuenta por Pagar anterior Numero de compra.
11. Observaciones Indicar las aclaraciones a que haya lugar.
12. Partida presupuestal :‘:elsl\:res g: la partida presupuestal de donde se obtienen los
13. Concepto CDG Descripcion del bien o servicio.
14. Referencia Numero consecutivo de la compra.
15. Importe Monto total de la Cuenta por Pagar.
16. Revis6 y Elabord )r;l%r;\:trreo Iy firma del (la) Titular de la Direccién de Integracion
17. Vo. Bo. Nombre y firma del (la) Titular de la Direccién General de
Presupuesto.
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No Nombre

Debe Anotarse

18. Autorizé

Nombre y firma del (la) Titular de la Tesoreria.
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DCP-04-17 Inversién de Disponibilidades Financieras.

A. Objetivo especifico

Regular y transparentar las decisiones de inversion de disponibilidades financieras de la
Asamblea Legislativa, que permita alcanzar niveles 6ptimos de eficiencia, seguridad y
rendimiento de los excedentes de efectivo, asi como los mecanismos de seleccion de la
institucion financiera en la que se inviertan, asi como el control de los montos depositados
y los intereses generados.

B. Organos y unidades administrativas que participan

e Tesoreria

o Direccion General de Pagos

¢ Direccién General de Presupuesto

o Direccién de Control de Pagos

o Direccién de Contabilidad y Cuenta Publica

e Subdireccion de Néminas

e Departamento de Revisién y Emisién de Pagos

e Departamento de Registro, Informacién y Conciliacion

C. Glosario de términos

Término Definicion
Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.
SPEI Sistema de Pagos Electrénicos Interbancarios.
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D. Politicas especificas

1. El Titular de la Direccién General de Pagos debers de:

1.1 Seleccionar, previo analisis de los instrumentos y tasas de rendimientos, a la
entidad que ofrezca en igualdad de circunstancias los mas altos rendimientos,
cumpliendo los requerimientos de seguridad del tipo de instrumentos
establecidos. En el caso en que dos 0 mas instituciones ofrezcan la misma tasa
de rendimiento en instrumentos iguales, se elegira aquella cuya cotizacién se
haya hecho llegar en primer lugar, considerando también la comisién del SPEI
o transferencia bancaria.

1.2 Solicitar de manera semanal a las instituciones bancarias con las que
mantenga cuentas de inversion, la cotizacién de instrumentos y rendimientos
para el periodo semanal inmediato, estableciendo la hora de cierre para
recepcién de cotizaciones.

1.3 Verificar el cumplimiento por parte de la entidad bancaria de los términos de la
inversién pactada, en caso contrario se solicitara a la Institucién Bancaria una
aclaracion por escrito a efecto de proceder en lo conducente de conformidad
con el contrato de inversion correspondiente.

1.4 Supervisar que el monto de los recursos que no sea invertido a siete dias, cuyo
destino sea cubrir las erogaciones programadas, derivadas de las obligaciones
de pago asumidas institucionalmente en el periodo semanal, habra de
mantenerse en las cuentas bancarias establecidas, para programar los
compromisos de pago puntualmente dentro de la semana, es decir, indicar la
fecha posible o fija del pago, procurando en caso de ser posible y en virtud del
calendario de ejercicio, realizar inversiones a un dia o0 mas.

1.5 Realizar al cierre de cada mes, una conciliacion de resultados de las
inversiones financieras efectuadas en dicho periodo, de manera conjunta con
la Direccién General de Presupuesto.

1.6 Establecer el monto de seguridad liquida minima que debera dejarse fuera de
inversién, que servira para cubrir contingencias, asi como un monto de
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seguridad liquida minima diaria, cuya disponibilidad sea coordinada entre la
Direcciéon General de Presupuesto y la Direccién General de Pagos.

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

2.1 Aperturar cuentas de cheques ligadas con contratos de inversiéon, en por lo
menos tres instituciones bancarias de cobertura nacional.

2.2 Supervisar que las disponibilidades financieras sean invertidas en instrumentos
de inversién gubernamentales, papel bancario de renta fija y fondos de
inversion para sector gobierno.

2.3 Vigilar que cuando el plazo de inversién sea inhabil, la inversién se programe
para el dia habil inmediato anterior.

2.4 Coordinar las acciones para que en caso que esté vigente el Fondo Emergente
Laboral, sea invertido con base en el Acuerdo de Comision de Gobierno que
para tal fin se realice.

3. El Titular de la Jefatura de Departamento de Emision y Revisién de Pagos debera
de:

3.1 Establecer semanalmente el monto disponible para inversién, una vez definidos
los compromisos de pago para el periodo semanal inmediato y el margen de
seguridad de liquidez respectivo.

3.2 Verificar que la transferencia de las disponibilidades financieras para inversion
se realice via electrénica, o en su caso mediante solicitud de SPEI, cuando no
se cuente con dispositivos de banca electrénica, asegurando la disponibilidad
de los recursos, el mismo dia en los términos que sefalen las instituciones
bancarias para estos efectos.

3.3 Invertir el dia habil siguiente los recursos que se reciban después del cierre de
la mesa de dinero, de acuerdo a los horarios de cierre establecidos en el
contrato de inversiéon de cada institucion, anexando la Ultima consulta que se
realizé a la banca electrénica, en que se muestre que el ingreso se recibié
después de haber cerrado la inversion. En estos casos se debera informar por
escrito al Titular de la Direccién de Control de Pagos.
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3.4 Revisar que los formatos utilizados para registrar la inversién y seleccion de la
Institucion Bancaria en la que se operara la inversion, estén foliados
consecutivamente e integrados a los comunicados que acrediten las tasas

ofrecidas por los participantes.

3.5 Verificar que las ofertas enviadas por las distintas instituciones bancarias
puedan recibirse por cualquier medio electrénico, y sean impresas y rubricadas

por las autoridades que intervienen en el proceso.

4. Las inversiones deberan contratarse desde uno y hasta siete dias, conforme se

determinen las disponibilidades financieras.
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E. Descripcion del procedimiento

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Direccion
General de Pagos

1. Apertura cuenta bancaria eje, ligada con
contratos de inversién. Instruye al Titular de la
Jefatura de Departamento de Revision vy
Emisién de Pagos para su atencion.

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

2. Determina semanalmente la disponibilidad
financiera, una vez definidos los compromisos
de pago para el periodo semanal inmediato y el
margen de seguridad de liquidez respectivo.

Disponibilidad
financiera

3. Requisita el formato de Determinacion de la
Disponibilidad Financiera (RD-DCP-17-01),
sefialando el plazo de la Disponibilidad
Financiera, lo firma como responsable de su
elaboracién, y lo presenta al Titular de la
Direccién de Control de Pagos.

Determinacién de la
Disponibilidad
Financiera (RD-
DCP-17-01)

Titular de la Direccién de
Control de Pagos

4. Recibe RD-DCP-17-01, revisa plazo y monto de
la disponibilidad financiera, firma de aprobacion
y envla para autorizacion al Titular de la
Direccién General de Pagos.

Determinacion de la
Disponibilidad
Financiera (RD-
DCP-17-01)

5. Recibe y revisa RD-DCP-17-01 y determina si

Determinacion de la

autoriza el monto y plazo de la inversion. Disponibilidad
¢Autoriza el monto y plazo a invertir? E'ggr_':'f_ r:1 gRD'
5.1 No: Sefala observaciones a RD-DCP-17-01 y
turna para su modificacion al Titular de la
Direccién de Control de Pagos. Pasa a la
Titular de la Direccion actividad 7.
General de Pagos 5.2 SI: Firma de autorizacion RD-DCP-17-01, el
monto y plazo de la inversion.
6. Turna RD-DCP-17-01 al Titular de la Direccion
de Control de Pagos para que se realicen las
cotizaciones de rendimientos en las
instituciones bancarias con las que se tienen
contratos de inversion. Pasa a la actividad 9.
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Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Direccién de
Control de Pagos

7.

Recibe RD-DCP-17-01 con observaciones e
instruye al Titular de Ila Jefatura de
Departamento de Revisién y Emision de Pagos,
para que se realice las modificaciones
seftaladas por el Titular de la Direccién General
de Pagos.

Determinacion de la
Disponibilidad
Financiera (RD-
DCP-17-01)

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

Realiza las modificaciones a RD-DCP-17-01 y
entrega para su atencién y autorizacion al
Titular de la Direccién de Control de Pagos.
Pasa a la actividad 4.

Determinacion de la
Disponibilidad
Financiera (RD-
DCP-17-01)

Titular de la Direccion de
Control de Pagos

Recibe RD-DCP-17-01 e instruye al Titular de la
Jefatura de Departamento de Revision y
Emisiébn de Pagos para que se realicen las
cotizaciones de rendimientos y la apertura del
contrato de inversion.

Determinacion de la
Disponibilidad
Financiera (RD-
DCP-17-01)

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

10. Solicita cotizaciones de rendimientos ante las

instituciones bancarias y requisita el Cuadro
Comparativo de Cotizaciones (RD-DCP-17-02),
anexando las ofertas de los distintos bancos;
firma y envia al Titular de la Direccién de
Control de Pagos.

Cuadro
Comparativo de
Cotizaciones (RD-
DCP-17-02)

Titular de la Direccioén de

1.

Revisa las cotizaciones de las ofertas de los
distintos bancos, selecciona a la institucion
ganadora en los términos de la normatividad y

Cuadro
Comparativo de
Cotizaciones (RD-

Control de Pagos firma de aprobacién RD-DCP-17-02 adjuntando | DCP-17-02)
las ofertas, y presenta al Titular de la Direccion
General de Pagos para su autorizacion.
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Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Direccion
General de Pagos

Titular de la Direccién de
Control de Pagos

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

12.Revisa RD-DCP-17-02 ¥ analiza si autoriza la | Cuadro
inversion  en la institucion bancaria Comparativo de

seleccionada.
LAutoriza la inversion?

12.1.No: Sefiala las observaciones detectadas Y
devuelve RD-DCP-17-02 al Titular de la
Direccion de Control de Pagos pard su

modificacion. Pasaala actividad 11.

12.2.Si: Firma de autorizacion RD-DCP-17-02 Yy
turna al Titular de la Direccion de Control de

Pagos para que sé continue con el tramite

Revisién y Emision de Pagos Y coordin

traspaso electrénico de los recursos a invertir

en dicha institucion. Pasa a |a actividad 23.

14. Obtiene €l documento ante la institucion
bancaria, donde consten los términos en que la
inversion fue realizada, verifica el cumplimiento

de las condiciones pactadas e informa al Ti

de la Direccion de Control de Pagos sobre

cualquier anomalia detectada.

firma y de manera conjunta efectua

congciliaciéon con el Titular de la Jefatura de
Departamento de Registro, informacion Y

Conciliacion.

13. Recibe RD-DCP-17-02 autorizado, instruye al
Titular de la Jefatura de Departamento de

15. Elabora el concentrado de todas las inversiones
en el Reporte Mensual de Conciliacién de
Productos Financieros (RD-DCP-17-03).
adjuntando los estados de cuentas pancarias, lo

Cotizaciones (RD-
DCP-17-02)

Cuadro
Comparativo de
Cotizaciones (RD-
DCP-17-02)

a el

tular

Reporte Mensual de
Conciliacion de
Productos
Financieros (RD-
DCP-17-03)

una
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Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Registro

Reporte Mensual-de
Conciliacion de

Fecha de Emisién: 24/08/15

Responsable Actividad

16. Concilia RD-DCP—17—03, resolviendo |ag

Titular de |a Jefatura de diferencias que resultara en ¢ proceso

Departamento de

: . entrega para sy formalizacion al Titular de I3 Productos
fg:gés"tin:éig:‘formacnén y Jefatura de Departamento de Revision Y | Financieros (RD-
Emisién de Pagos. DCP-17-03)

17. Recibe RD-DCP-17-03 debidamente conciliado
y lo presenta Para su autorizacion g Titular de

Reporte Mensual de

Titular de Ia Jefatura de Conciliacién de

Departamento de Revision la Direccién de Control de Pagos. Productos
y Emisién de Pagos Financieros (RD-
DCP-17-03)

Reporte Mensuaj de
Conciliacién de
Productos
Financieros (RD-
DCP-17-03)

Titular de Ia Direccién de
Control de Pagos

Reporte Mensual de
Conciliacion de
Productos
Financieros (RD-
DCP-17-03)

19.Otorga el Visto Bueno de RD-DCP-17-03 y
turna para sy conciliacion al Titujar de Ia
Direccién de Contabilidad y Cuenta Publica,

Titular de Ia Direccion
General de Pagos

Reporte Mensual de

20. Concilia RD-DCP-17-03 y lo envia al Titular de
Conciliacion de

la  Direccion General de Pagos para gy

Titular de Ia Direccién de

Contabilidad y Cuenta resguardo. Productos
Publica Financieros (RD-
DCP-1 7-03)

Reporte Mensual de
Conciliacién de
Productos
Financieros (RD-
DCP-17-03)

21. Recibe RD-DCP-17-03 y lo turna al Titular de la
Direccion de Control de Pagos para sy
resguardo.

Titular de |a Direccion
General de Pagos

S
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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 Direccion de
Control de Pagos

22 Entrega RD-DCP-17-03 y RD-DCP-17-02 al
Titular de la Jefatura de Departamento de
Revisioén y Emisién de Pagos, para su archivo y
resguardo, adjuntando las ofertas extendidas
por los bancos durante el mes correspondiente.

Reporte Mensual de
Conciliacion de
Productos
Financieros (RD-
DCP-17-03)

Cuadro
Comparativo de
Cotizaciones (RD-
DCP-17-02)

23.Elabora informe mensual de Inversiones de
Disponibilidades Financieras y envia para su
conocimiento al Titular de la Tesoreria,
justificando los rendimientos de la inversién de
los excedentes de efectivo de la Asamblea
Legislativa.

Informe Mensual de
Inversiones de
Disponibilidades
Financieras.

Titular de la Tesoreria

24 Recibe informe mensual de las Inversiones de
las Disponibilidades Financieras y de los
rendimientos correspondientes.

Informe Mensual de
Inversiones de
Disponibilidades
Financieras.

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

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

Titular de la Direccién General
de Pagos

Titular de la Direccion de
Control de Pagos

1, Apertura cusnta bancarta m&?m
eje, ligada con contratos de disponibilidad financlera,
Inversidn. Instruye al Thular definidos los compromisos
de |a Jefatura de 7 de pam;rm el periodo
Departamento de Revision semanal Inmediato y e!
Emision de Pagos atendel mam:in de seguridad de

3. Requisita formato RD-
DCP-17-01, sefialando el
plazo de la Disponibilidad
Finan-ciera, lo fima, y o
presenta.

§. Recibe y revisa RD-
DCP-17-01 y determina
sl autoriza el monto y
plazo de la Inversién,

v

4, Recibe RD-DCP-17-01,
revisa plazo y monto de la

5.1 Sefiala 5.2 Firma de autorizacion
observaciones a RD- RD-DCP-17-01 ol monto
DCP-17-01 y devuelve y plazo de la Inversidn.
para su modificacion al
Titular de la Direccidn de
Control de Pagos,

mmtctwmr
é Ttular de |a Direccitn de

Control de Pagos para que
sa realicen las nes;
de rendimientos en las
Instituciones bancarias con
las que se tienan contratos
de Inversién.

Recibe RD-DCP-
Iy 8 e do
ar
Jafatura de Dpto. de
Revision y Emisién de
Pagos, que realice |as
aciones sefialadas
por el Titular de Ja Direccién)
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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 .
Titular de la Direccién de Titular de la Direccién General
Departamento de Revisién y Control de Pagos de Pagos
Emisién de Pagos
8. Realiza las 8. Recibe RD-DCP-17-01
modificaciones a RD- 8 Instruye para que se
DCP-17-01 y entrega realicen las cotizaciones
para su atencidn y de rendimientos yla
autorizacidn al Titular de apertura del contrato de
Ia Direccién de Control Inversion,
10. Solicita cotizaciones de
rendimientos a Instituciones]
bancarias y requisita RD-
DCP-17-02, anexa ofertas
de distintos bancos; firma y
envia,
11. Revisa cotizaciones de
ofertas de distintos bancos,
selecclona a la Institucién
anadora, aprueba RD-
@'—’ DEP-17-02 axuma ofertas,
y presenta para
autorizacion.
[
y
12. Revisa RD-DCP-17-
02 y analiza si autoriza la
Inversitn en |a Institucion
bancaria seleccionada.
LAutorizala
Inversion?
121 Sefialalas
jobservaciones detectadas .
devuelve RD-DCP-17.02al o G Thas
Titular de la Direccién de
Control de Pagos para su
modificacion.
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La voz de la cludadania

Direccién General de Pagos
Direccién de Control de Pagos

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Direccién
de Control de Pagos

Titular de la Jefatura
de Departamento de
Registro, Informacién
y Conciliacién

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

Titular de la Direccién

General de Pagos

13, Recibe RD-DCP-17-01
autorizado, Instruye al J. de
Departamento de Revisién

14: Obtiene el documento
ante la Insttucién bancarla,
verifica el cumplimiento de

\ 4

y Emision de Pagos y
coordina el raspaso
electrénico de los recursos

kondiciones e Informa sobref
cualquier anomalla
detectada.

__‘;,
15: Elabora concentrado de

inversiones en RD-DCP-17-}

16: Congilla RD-DCP-17-

03, adjunta estados de
cuentas bancarias, fimay P el proceso y entrega para
sfectia conciliacidn con e! su formalizacién.

D de Registro, Infurmacbnl

y

17. Recibe RD-DCP-17-03
debldamente concillado y
lo presenta para su
autorizacion al Thular de la
Direccitn de Control de
Pagos.

18. Revisa RD-DCP-17-03
y envia para Vo Bo del
Titular de la Direccién

General de Pagos, anexa

Conciiacién de Productos

y

19. Otorga el Visto
Buano de RD-DCP-17-03
y turna para su
conciliacién a Titular de
la Direccion de
Contabllidad y Cuenta

]
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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 Contabilidad y
Cuenta Publica

Titular de la Direccion
General de Pagos

Titular de la Direccién
de Control de Pagos

Titular de la Tesoreria

Y

20. Cancilla RD-DCP-17-
03 ylo envia a Tiular de
|a Direccion General de
Pagos para su
resguardo,

L

v

21. Recibe RD-DCP-17-03
y o tuma al Tilar de la
Direccitn de Controt de

Pagos para su resguardo.

22, Entrega RD-DCP-17-03
y RD-DCP-17-02 & JD de
Revisién y Emisidn de

Pagos, para su archivo y
resguardo, adjuntando las
ofertas extendidas por los

23, Blabora Informa
mensual de Inversiones de

disponibilidades financieras
& Titular de la Tesoreria,

Justificando los
rendimientos de los

24, Recibe Informe mensu:
de las Inversiones de las
Disponibilidades
Financleras y de los
rendimientos
comespondientes.
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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

G. Formatos

Cédigo de registro Nombre

RD-DCP-17-01 Determinaci6n de la disponibilidad financiera
RD-DCP-17-02 Cuadro comparativo de cotizaciones

RD-DCP-17-03 Reporte mensual de conciliacién de productos financieros
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Vil LEGISLATURA La voz de la ciudadania
Direccién General de Pagos
Direccion de Control de Pagos
Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18
Determinacién de la Disponibilidad Financiera (RD-DCP-17-01).
CTA. EJE
“DETERMINACION DE LA DISPONIBILIDAD FINANCIERA” Follo _ (1)
Fecha de elaboracién (2)
Perfodo de Determinaclién del (3) al
Plazo _ (4)__dfas
VIl LEGISLATURA
BANCO, S. A.
TESORERIA
GENERAL
SALDO DISPONIBLE A LA FECHA {5)
SALIDAS: (6)
MARGEN DE SEGURIDAD @)

TOTAL DE SALIDAS (8)
DISPONIBILDAD FINANCIERA EN EL PLAN DE INVERSION (9).

MONTO A INVERTIR (10)

(11) (12) (13)
Jefatura de Departamento de T. de la Direccién de Control de Pagos T. de la Direccién General de Pagos
Revisién y Emisién de Pagos
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Direccion General de Pagos
Direccién de Control de Pagos

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

Instructivo de llenado del Formato de Determinacion de la Disponibilidad Financiera
(RD-DCP-17-01).

No. Campo Debe anotarse

El nimero de folio del formato de disponibilidad

1. Folio .
financiera.

El dia, mes y aflo de la elaboracién del formato de

. Fecha de elaboracié
2 A disponibilidad financiera.

o El inicio y termino en que se realiza la determinacién de
3. Perfodo de determinacion disponibilidad financiera, sefialar el dia, mes y afio del
periodo de tiempo: del — al.

4, Plazo Anotar el nimero de dias a invertir.

5. Saldo disponible a la fecha Anotar la cantidad en pesos, del saldo disponible a la

fecha.
6. Salidas Los conceptos de los egresos registrados.
7 Margen de seguridad Regis.trar la cantidad destinada como margen de
seguridad.
8 Total de salidas La cantidad en pesos de la sumatoria total de los
' egresos registrados.
9 Disponibilidad financiera en el La cantidad en pesos de la disponibilidad financiera en
' plan de inversion el plan de inversion.
10. Monto de inversion Registrar el monto de la inversion.

El nombre y firma del Titular de la Jefatura de
1. Elabor6 Departamento de revision y emisién de pagos, como
responsable de la elaboracion.

El nombre y firma del Titular de la Direccién de Control

. Revis6 o
12 de Pagos, como responsable de la revisién.

Autorizé El nombre y firma del Titular de la Direccién de General

13 de Pagos, como responsable de la autorizacion.
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Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Cuadro Comparativo de Cotizaciones (RD-DCP-17-02).

“CUADRO COMPARATIVO DE COTIZACIONES” Folio _(1)_
Fecha de elaboracién (2)
Perlodo de Determinaclén del (3) al
Plazo _ (4)__dfas
Vit LEGISLATURA BANCO, S. A. CTA.
TESORERIA
GENERAL
Monto a Invertir § (5)
Entldad Bancarla (6) BBVA BANCOMER BANORTE SCOTIABANK INVERLAT BANCO SANTANDER
Funclonario Responsable (7)
Clave de la Oferta (8) NA NA NA NA
Fecha y Hora de fa Oferta (9)
Precio en titulos (10) 0.00% 0.00% 0.00% 0.00%

La opclén que ofrece el rendimiento més alto es | 0.00% (11) en Instrumentos autorizados

Entldad Bancaria Seleccionada BANCO (12}

Observaciones:
(13)
(14) (15) (16)
Titular de |a Jefatura del Titular de la Direccién de Control de Pagos Titular de la Direccién General de
Departamento de Revislén y Emisién Pagos
de Pagos

Se anexan las cotizaciones presentadas por entidades bancarias.
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Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del Formato de Cuadro Comparativo de Cotizaciones (RD-

DCP-17-02).
No. Campo Debe anotarse
] Folio El nimero de folio del cuadro comparativo de
’ cotizaciones.

Registrar la fecha de la elaboracion del cuadro

2. Fecha de elaboracion comparativo de cotizaciones, iniciando por dia, mes y
afio.
El inicio y termino en que se realiza la determinacién del

3. Perfodo de determinacion comparativo de cotizaciones, sefialar el dia, mes y afio
del periodo de tiempo: ejemplo del —al.

4, Plazo Registrar el plazo en numero de dias.

5. Monto a invertir La cantidad a invertir en pesos mexicanos.

6. Entidad bancaria Lo§ nombres de las instituciones bancarias que estan
cotizando.

7 Funcionario responsable El nombre de !os funqionarios res_ponsa_bles que
proporcionaron la informacién sobre las inversiones.

8. Clave de la oferta Registrar la clave de la oferta de inversion.

9 Fecha y hora de la oferta La fecha y la hora de la oferta, comenzando con dia,
mes y afo.

10. Precio en titulos Los porcentajes de los precios en titulos.

1. Porcentaje El porcentaje de la opcién de rendimiento mas alto.

12. Entidad bancaria seleccionada El nombre de la institucion bancaria seleccionada.

13, Observaciones Las ob;ervacignes Que se tengan respecto al
comparativo de inversion.
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Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacion: 19/07/18

No. Campo Debe anotarse
El nombre y firma del Titular de la Jefatura de

14. Elaboré Departamento de Revisién y Emisién de pagos, como
responsable de la elaboracion.

: El nombre y firma del Titular de la Direccién de Control

15. Revis6 o
de Pagos, como responsable de la revisién.

16. Autorizé El nombre y firma del Titular de la Direccién de General

de Pagos, como responsable de la autorizacion.
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Direcciéon General de Pagos
Direccion de Control de Pagos

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

Reporte Mensual de Conciliacién de Productos Financieros (RD-DCP-17-03).

“Reporte Mensual de Conciliacion de Productos Financieros” Hoja__de __
Institucién Bancaria Banco (2) Contrato / Cuenta (3) (&)
Fecha de Elaboracién ___ (4) del
VIl LEGISLATURA Por el mes de (5) afio
Tesoreria o
on
De Hasta Invertido Plazo (en dias) | Tasa Interés
; (6) @) (8) (8) (10) (11)
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
$ $
Productos financieros del mes segtin Contabilidad $
Mas: Intereses no correspondidos por el Organo Legislativo:
Periodo de Inversion (12) tasa de Interés (13)
Periodo de Inversién tasa de Interés
Menos: Intereses no Correspondidos por la institucién Bancaria:
Periodo de Inversion (14) tasadelinterés ____ (15)
Periodo de Inversién tasa de Interés
Productos financieros del mes segun la Institucién Financiera $
(16) (17) (18)
Elaboré: Revisé: Concili6:
Titular de la Jefatura de Departamento Titular de la Direccién de Control de Pagos Titular de la Direccién de Contabilidad
de Revisién y Emisién de Pagos y Cuenta Puablica
(19)
VoBo:

Titular de la Direccién General de Pagos

Anexar Copia de la Carta o Estado de Cuenta Bancario y Auxiliar Contable
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Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del Formato
Productos Financieros (RD-DCP-17-03).

de Reporte Mensual de Conciliacion de

No. Campo Debe anotarse
1 Hoi El nimero de hoja del total de hojas que corresponda,
. ja . .

ejemplo; Hoja 1 de 5.

2, Instituciéon bancaria El nombre de la institucion bancaria.

3. Contrato / Cuenta El numero de contrato o de cuenta.

4. Fecha de elaboracién del afio El afio de la fecha de elaboracion del reporte.

5. Por el mes de El mes en que se elabora el reporte.

6. De La fecha de inicio del periodo de inversion.

7. Hasta La fecha de conclusién del periodo de inversion.

8. Monto invertido La cantidad en pesos mexicanos invertidos.

9. Plazo (en dias) El nimero de dlas del plazo de la inversion.

10. Tasa El porcentaje de la tasa de interés.

11. Interés Registrar lo correspondiente al interés de la inversion.
Los productos financieros del mes segun contabilidad

12, Perfodo de inversién mas los intereses no correspondidos por la Asamblea
Legislativa.

13, Tasa de interés Los productos .ﬁnancieros del mes segln contabilidad
mas la tasa de intereses.
Los productos financieros del mes segun Contabilidad

14, Perfodo de inversién Menos los intereses no correspondidos por la institucion
bancaria, en el perfodo de inversion.
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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. Campo Debe anotarse
Los productos financieros del mes segln contabilidad
15. Tasa de interés menos los intereses no correspondidos por la Institucién
bancaria, porcentaje de tasa de interés.
Nombre y firma del Titular de la Jefatura de
16. Elaboré Departamento de Revision y emision de pagos,
responsable de la elaboracion del formato.
17 Revisé Nombre y firma del Titular de la Direccién de Control de
) Pagos, responsable de la revision del formato.
Nombre y firma del Titular de la Direccién de
18. Concilié Contabilidad y cuenta publica, responsable de la
conciliacion.
19, Vo. Bo. Nombre y firma del Titular de la Direccién General de

Pagos, de visto bueno del formato.
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Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

DRCM-05-01 Asignacién y Comprobacion de Fondos para el Funcionamiento y

Operacion de los Médulos de Atencién, Orientacién y Quejas
Ciudadanas.

A. Objetivo especifico

Realizar el registro y validacion de la comprobacion de gastos utilizados en el
funcionamiento de los Médulos de Atencion, Orientacién y Quejas Ciudadanas, asi como
de los contratos de arrendamiento o comodato de éstos, a fin de evaluar los resultados
del ejercicio mensual del gasto.

B. Organos y unidades administrativas que participan

Comisién de Gobierno

Comité de Administracion

Diputados

Representante de Diputado

Tesoreria

Direccién General de Pagos

Direccion de Registro y Control de Médulos

Departamento de Control y Seguimiento de Operacién de Médulos

C. Glosario de términos

Término Definicién

Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Modulo(s) Médulo de Atencion, Orientacion y Quejas Ciudadanas.

Clasificador por objeto Es el documento que permite la identificacién y clasificacion
del gasto ordenada de las erogaciones que efectia la Asamblea

Legislativa con cargo a su presupuesto institucional.

Diputado Responsable Diputado responsable de un Mddulo de Atencién, Orientacion
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Representante del
Diputado

Comprobacién

SICOPRE

D. Politicas especificas

y Quejas Ciudadanas.

Persona nombrada por el diputado para representarlo en las
gestiones del Médulo.

Recepcién, revision, codificacibn y archivo de las
comprobaciones de gastos de operacion mensual de los
Médulos de Atencion, Orientacién y Quejas Ciudadanas de los
66 diputados de la Asamblea Legislativa.

Sistema de Contabilidad Presupuestal.

1. La Comisiéon de Gobierno autoriza la asignaciéon de fondos para la operacién y
funcionamiento de los médulos.

2. El Titular de la Tesoreria debera de:

2.1. Recibir el Acuerdo de la Comisiobn de Gobierno para asignar en forma
mensual los recursos presupuestales para cubrir los gastos de operacion de

los médulos.

2.2. Instruir al Titular de la Direccién General de Presupuesto para la elaboracion
de la Cuenta por Pagar y afectaciéon en el SICOPRE.

2.3. Turnar al Titular de la Direccion General de Pagos la documentacion soporte y
Cuenta por Pagar para la elaboracién del cheque a nombre del Diputado

Responsable.

2.4. Entregar al Diputado Responsable a través del Titular de la Direccion General
de Pagos el cheque correspondiente y recabar en el Recibo de Fondo
Revolvente la firma de recibido.

2.5. Integrar en carpetas de control la documentacién comprobatoria de los 66
moddulos para su guarda y custodia.
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3. El Titular de la Direccion General de Pagos debera de supervisar que el fondo
mensual autorizado para operacion de los médulos, se gestione y entregue a cada
Diputado Responsable o a su representante acreditado, dentro de los diez
primeros dias de cada mes mediante el recibo establecido al efecto por la
Tesoreria.

4. El Titular de la Direccion de Registro y Control de Médulos debera de:

4.1.

4.2.

43.

4.4,

4.5.

Integrar un informe mensual de los resultados del ejercicio del gasto para el
funcionamiento de los médulos y presentarlo al Titular de la Direccién General
de Pagos.

Supervisar que los contratos para el arrendamiento de inmuebles requeridos
para la operacién de los médulos, cumplan con las Normas Generales para
Asignacion y Comprobacion de Fondos para los médulos de Atencion,
Orientacién y Quejas Ciudadanas, nimero ALDF-NMODULOS-T-DGP-01.

Revisar que el pago por concepto de arrendamiento de los locales de los
mdédulos no sea incluido en la comprobaciéon de fondos, en virtud de que su
pago no se realiza a través de los recursos asignados a los médulos.

Supervisar que los recursos asignados sean utilizados para el pago de los
servicios bdasicos como: agua, energia eléctrica, telefonia fija, acceso a
internet, vigilancia, telefonia celular y gastos que se realicen en el desempeno
de las actividades institucionales de los médulos como papeleria, materiales
de oficina, materiales de limpieza, consumibles de equipo de cémputo,
alimentos preparados y materiales usados para el acondicionamiento y
mantenimiento del médulo.

Aprobar la adquisiciébn de articulos en general que retnan las siguientes
caracteristicas:

¢ Que tengan un periodo de duracién igual o menor al del ejercicio fiscal.
¢ Que sean de bajo costo unitario (austero).
¢ Que presenten dificultad para su control en inventario.

¢ Que se justifiqgue adecuadamente.
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4.6.

4.7.

4.8.

4.90.

e No aplica para la adquisicion de articulos que por su naturaleza
constituyen un activo fijo.

Verificar que para la difusion de labores se acepten como comprobantes de
gastos por disefio, impresion y distribucién de elementos para la difusién del
médulo o sus actividades, sélo aquellos que cumplan, ademas de la
informacién sobre su contenido, con la imagen institucional establecida, y que
no contengan emblemas, color o combinacién de colores distintivos de
cualquier instituto politico 0 que contengan posiciones y/o mensajes
partidistas. De igual forma, esta prohibido promover la imagen del diputado o
cualquier otro particular. Se debera anexar a la factura un ejemplar del
impreso o publicacién de que se trate y en el caso de mantas, rétulos y
bardas se debera anexar fotografia o disefio que muestren los detalles.

Informar a los representantes de los diputados que Gnicamente se aceptara
como comprobantes de gastos, facturas por comida preparada hasta por un
monto mensual de 20% de la prerrogativa total del moédulo, debiendo
especificarse el evento de trabajo de que se trate y que guarde relacion
directa con las actividades institucionales del M6dulo. No se aceptara en este
concepto bebidas alcohélicas de ninguna naturaleza.

Supervisar que en las comprobaciones de gastos no se acepten los
conceptos de renta de equipo para eventos, sonorizaciones, donaciones,
recibos de honorarios, facturas que incluyan propinas y/o pagos que hayan
sido realizados con vales, compras de bebidas alcohélicas y cualquier tipo de
tabacos.

Realizar el registro y contabilizacién de la informacién de las comprobaciones,
asi como efectuar su glosa y emitir un informe mensual que permita conocer
el estado que guarda cada una de las comprobaciones del médulo. El informe
sera turnado mensualmente al Comité de Administracion, al Comité de
Atencion, Orientaciéon y Quejas Ciudadanas, a la Tesoreria y a la Direccién
General de Pagos.

5. El Titular de la Jefatura de Departamento de Control y Seguimiento de Operacién
de Médulos, debera de:
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5.1 Realizar la recepcion y revision de las comprobaciones de gasto de operacién
de los médulos, verificando que las erogaciones que se realicen a través del
fondo sean soportadas mediante comprobantes que reunan los requisitos
establecidos en el presente procedimiento, y deberan ser autorizados por el
Diputado Responsable.

5.2 Verificar que las facturas o recibos que amparen la adquisicién de bienes o
servicios reunan los siguientes requisitos:

Estar vigentes y ser presentadas en originales, sin tachaduras ni
enmendaduras.

Sefalar nombre, denominacién o razén social del proveedor o prestador
de servicios.

Presentar Registro Federal de Contribuyentes del proveedor o prestador
de servicios. Cuando se cuente con mas de un local o establecimiento, se
debera sefialar el domicilio de dicho local o establecimiento en el que se
expidan los comprobantes.

Incluir nimero de folio.
Senalar lugar y fecha de expedicién.
Citar de manera general la razén social de la Asamblea Legislativa.

Incluir de manera precisa el Registro Federal de Contribuyentes de la
Asamblea Legislativa: ALD971028S24.

Cantidad y clase de mercancia o descripcién del servicio que ampara.

En caso de que el comprobante fiscal no sefiale de manera clara la
descripcién del bien o servicio que ampara, se debera incluir esta
informacidén en el apartado de justificacion del formato para pegar las
facturas.

Debera de cumplirse con los demas requisitos que senale el Cédigo
Fiscal de la Federacién y su Reglamento para comprobantes fiscales.

La factura debera corresponder en su emisibn con el mes de
comprobacidén, el citado comprobante fiscal debera integrarse en la
Relaciéon de Comprobacion de Gastos (RD-DRCM-01-01).
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5.3

5.4

5.5

5.6

Revisar que en las comprobaciones de gastos de manera invariable se pegue
una factura, nota o recibo en cada formato para pegar facturas y se anote al
pie del mismo el objeto del gasto, la justificacién, el nombre y la firma de

autorizacién del Diputado Responsable.

Verificar que no se excedan los gastos del importe mensual del fondo en los
porcentajes autorizados de los rubros siguientes:

e Impresiones y publicaciones 20%.

e Comida preparada 20%.

e Gasolina y pasajes 15%.

e Telefonia celular y/o radio comunicaciéon 20%.

o Copias 20%.

e Gastos menores no sujetos a comprobacion 10%.

Por excepcién, en los casos en que no exista la posibilidad de la obtencién de
comprobantes que cumplan con los requisitos fiscales, podra optarse por:

¢ Emitir un recibo de gastos menores no sujetos a comprobacion fiscal
mensual, firmado por el Diputado Responsable, el cual no podra exceder
del 10% del monto total autorizado para gastos de operacién del médulo,
debiendo detallar el tipo de articulos o servicios que fueron adquiridos.

e Emitir un recibo de gastos por concepto de gasolina, lubricantes y/o
pasajes para estos conceptos, firmado por el Diputado Responsable.

En ambos casos debera incluir la fecha, el nombre, la firma, el importe y el
Registro Federal de Contribuyentes del Diputado Responsable.

Revisar que los comprobantes por servicios basicos de agua, energia
eléctrica, telefonia convencional, telefonia celular y/o radio comunicacién,
Internet y demas cumplan con lo siguiente:

o Presentarse con el domicilio del médulo y a nombre del Diputado
Responsable, quien debera finiquitar todos los pagos que se generen por
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dichos conceptos, una vez concluido el término de contratacion del
inmueble respectivo.

En los casos en que el médulo arrendado cuente con los servicios de
agua, energia eléctrica, teléfono convencional y otros servicios (excepto
telefonia celular), se podran presentar los recibos de comprobacién del
gasto por dichos conceptos a nombre de quien haya realizado la
contratacion, siempre y cuando el domicilio especificado sea el del
moédulo arrendado para uso de la Asamblea Legislativa, el periodo de
gasto se encuentre dentro de la vigencia del contrato y el Diputado
Responsable se encuentre en funciones.

En estos casos se podra comprobar el gasto de los servicios mediante la
presentacién de la factura original, acompanada de la constancia de pago
o copia fotostatica legible de la misma, la cual debera contar con la fecha
y firma del Diputado Responsable y la siguiente leyenda: “La presente
copia fotostatica es copia fiel de la que tuve a la vista”.

5.7 Capacitar al personal encargado de las comprobaciones de los gastos de
operacién de los médulos.

6. El Diputado Responsable debera de:

6.1. Presentar mensualmente a la Direcciébn de Registro y Control de Médulos,
dentro de los diez primeros dias del mes inmediato posterior, la comprobacion
de los gastos realizados, a través del original del formato de relacién de
comprobacién de gastos.

6.2. Supervisar que el formato de relacién de comprobacién de gastos se presente
en original y copia, que servira de acuse, anexando los originales de los
siguientes formatos:

Formato para Pegar las Facturas.
Comprobante de gastos para la atencion ciudadana.
Recibo de gastos menores no sujetos a comprobacién fiscal mensual.

Recibo de gastos por concepto de gasolina, lubricantes y/o pasajes.
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6.3.

6.4.

6.5.

Nombrar a un representante para realizar la comprobacion y gestiones que se
deriven de la operacion del Médulo de Atencién, Orientacion y Quejas
Ciudadanas, mediante oficio dirigido al Titular de la Direccién de Registro y
Control de Mdédulos, asi mismo debera informar por escrito, en su caso, el
cambio del citado responsable.

El Titular de la Jefatura de Departamento de Control y Seguimiento de
Operacibn de Mbobdulos devolverda la comprobacién que presente
inconsistencias al representante del Diputado para su pronta correccién, a
través del recibo de comprobacién incompleta. (RD-DRCM-01-06).

El representante del Diputado podra solicitar que le sea recibida la
comprobacién que presenta inconsistencias, contando con 5 dias habiles para
corregir dichas inconsistencias. En caso de no subsanar dentro de los 5 dias
habiles, dicha comprobacién se considerara como no presentada.

7. El Comité de Administraciéon debera de:

7.1.

7.2.

7.3.

Recibir de la Direccién de Registro y Control de Médulos el informe mensual
de la comprobacién de los fondos, dentro de los quince dias habiles del mes
siguiente, para su analisis y evaluacion de la gestion.

En los casos de no presentarse la comprobacién de dos periodos o en los
casos en que los comprobantes no se ajusten a la normatividad establecida,
presenten alteraciones o esté incompleta, girara instrucciones a la Tesoreria
para suspender la asignacién de los recursos previstos para el fondo del mes
inmediato posterior que corresponda.

En el caso de detectar anomalias recurrentes y graves en la operacion,
informacion financiera o utilizacién de los recursos de los médulos, instruir a la
Tesoreria la suspensiébn de la asignacién de los recursos y turnar la
informacién a la Contraloria General para los efectos correspondientes,
pudiendo solicitar a la Comisién de Gobierno proceda al deslinde de la
titularidad y responsabilidad del Médulo, que quedara a cargo del Comité de
Atencién, Orientacién y Quejas Ciudadanas.
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E. Descripcion del procedimiento

Responsable

Actividad

Registro

Comisién de Gobierno

Autoriza a la Tesoreria la asignacién mensual
de fondos para la operacién y funcionamiento
de cada Mddulo de la Asamblea Legislativa.

Titular de la Tesoreria

Recibe autorizacion y asigna fondos a cada
Diputado Responsable mediante Formato de
Recibo de Fondo Revolvente (RD-DGPO-01-
02).

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

Diputado Responsable

Recibe fondos y ejerce gasto.

Nombra a un representante para realizar la
comprobacion y gestiones que se deriven de
la operacién del Médulo, mediante oficio
dirigido al Titular de la Direccion de Registro y
Control de Médulos. Pasa a la actividad 7.

Oficio de
nombramiento de
representante del
Diputado

Representante del Diputado

Elabora Relacién de Comprobacion de Gastos
(RD-DRCM-01-01) y fija las facturas en el
Formato para Pegar las Facturas (RD-DRCM-
01-02), el Comprobante de Gastos para la
Atencién Ciudadana (RD-DRCM-01-03), los
Recibos de Gastos Menores No Sujetos a
Comprobacion Fiscal Mensual (RD-DRCM-01-
04) y el Recibo de Gastos por Concepto de
Gasolina, Lubricantes y/o Pasajes (RD-DRCM-
01-05). Presenta la documentacién para
autorizacién del Diputado Responsable.

Relacién de
comprobacién de
gastos (RD-DRCM-
01-01)

Formato para pegar
las facturas (RD-
DRCM-01-02)

Comprobante de
gastos para la
atencién ciudadana
(RD-DRCM-01-03)

Recibos de Gastos
Menores No Sujetos
a Comprobacién
Fiscal mensual RD-
DRCM-01-04)

Recibo de Gastos
por Concepto de
Gasolina,
Lubricantes y/o
Pasajes (RD-DRCM-
01-05)
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Responsable

Actividad

Registro

Diputado Responsable

Revisa y firma de autorizacién la
comprobacién de gastos de operacion del
Médulo y envia al Titular de la Direccién de
Registro y Control de Médulos junto con la
documentacién comprobatoria: RD-DRCM-01-
01, RD-DRCM-01-02, RD-DRCM-01-03, RD-
DRCM-01-04, RD-DRCM-01-05.

Relacién de
comprobacién de
gastos (RD-DRCM-
01-01)

Formato para pegar
las facturas (RD-
DRCM-01-02)

Comprobante de
gastos para la
atencion ciudadana
(RD-DRCM-01-03)

Recibos de Gastos
Menores No
Sujetos a
Comprobacion
Fiscal mensual RD-
DRCM-01-04)

Recibo de Gastos
por Concepto de
Gasolina,
Lubricantes y/o
Pasajes (RD-
DRCM-01-05)
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Responsable Actividad Registro
7. Recibe oficio de nombramiento del | Oficio de
representante del Diputado, asl como la | nombramiento de
documentacién comprobatoria de gastos de | representante del
operacién del médulo: RD-DRCM-01-01, RD- | Diputado
DRCM-01-02, RD-DRCM-01-03, RD-DRCM- Relacién de
01-04, RD-DRCM-01-05. Comprobacion de
8. Revisa que la documentacién presentada 851a_gt10)s (RD-DRCM-
cumpla con los siguientes requisitos:
Cc d
« La relacién RD-DRCM-01-0festé firmada | covos parm ia -
por el Diputado Responsable, tenga fecha, | stencién ciudadana
sello y todas las facturas estén | 01
. (RD-DRCM-01-03)
relacionadas, con el monto en cada una y
la suma total. Recibos de Gastos
Menores No
e Los comprobantes de gasto corresponden Sujetos a
Titular de la Direccién de a las partidas 2000 (Articulos de Papeleria) | comprobacion
Registro y Control de y 3000 (Materiales y Servicios Generales). | Fiscal mensual
Madulos e Las facturas y recibos cumplen con lo | (RD-DRCM-01-04)
establecido en el numeral 4.2 del apartado | Recibo de Gastos
de pollticas especificas de este | por Concepto de
procedimiento. Gasolina,
¢ Cumple con los requisitos? Lubricantes y/o
i Pasajes (RD-DRCM-
8.1. No: Informa al Diputado Responsable las | 01-05)
causas por las que no procede su .
comprobacién mediante el Recibo de | Recibode
Comprobacién Incompleta (RD-DRCM-01-06) y | comprobacion
solicita la correccion de las inconsistencias. | incompleta RD-
Pasa a la actividad 6. DRCM-01-06)
8.2. SI: Sella el acuse de recibo y devuelve al
Diputado Responsable, codifica la informacion
y entrega al Titular de la Jefatura de
Departamento de Control y Seguimiento de
Operacion de Modulos.
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Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Jefatura de
Departamento de Control y
Seguimiento de Operacién de
Médulos

Captura en hoja de trabajo los datos de la
documentacién comprobatoria relacionada en
los formatos RD-DRCM-01-03, RD-DRCM-01-04
y RD-DRCM-01-05.

Comprobante de
Gastos para la
Atencién Ciudadana
(RD-DRCM-01-03)

Recibos de Gastos
Menores No Sujetos
a Comprobacioén
Fiscal mensual (RD-
DRCM-01-04)

Recibo de Gastos
por Concepto de
Gasolina,
Lubricantes y/o
Pasajes (RD-DRCM-
01-05).

10.

Revisa y verifica la comprobacién de gasto
presentada y genera la Caratula de Resumen
de Gasto la cual firma de revision.

1.

Integra en carpetas de control, Ia
documentacion comprobatoria de los 66
moédulos y presenta al Titular de la Direccion
de Registro y Control de Médulos para su visto
bueno.

Caratula de
Resumen de Gasto

Carpetas de Control

Titular de la Direccion de
Registro y Control de

12.

Realiza glosa, consolidacién mensual de las
comprobaciones de gasto de los 66 médulos,
firma de responsable y emite informe mensual
al Comité de Administracién, con copia al
Comité de Atencién, Orientacién y Quejas
Ciudadanas, a la Tesorerla y a la Direccion
General de Pagos. Pasa a la actividad 15.

Informe mensual al
Comité de
Administracion

Mdbdulos

13.

Entrega las carpetas de control con la
documentacion comprobatoria de los 66
médulos, al Titular de la Jefatura de Registro y
Control de Mdédulos.

Carpetas de Control
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Direccion General de Pagos
Direccién de Registro y Control de Médulos

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

Titular de la Jefatura de 14. Recibe y archiva la documentacion original | Carpetas de Control
Departamento de Control que contienen las carpetas de control con la

y Seguimiento de comprobacién de los 66 Médulos. Fin de

Operacién de Modulos procedimiento.

15. Recibe informe mensual, lo revisa y acuerda | Informe mensual
Comité de Administracién en su caso, acciones procedentes, asl como el
control correspondiente.

Fin del procedimiento
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Direccién General de Pagos

Direccion de Registro y Control de Médulos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacion: 19/07/18

F. Diagrama de flujo

Titular de ia
Comision de Tituiar de la ; Representante del Direccién de
Goblerno Tesoreria Diputado Responsable Diputado Registro y Control
de Méduios
1. Autoriza a la Tesoreria la
aslgnalcabn de fondos para
funcionamiento t% los
Mddulos de Atancién
Cludadanas, Orientacion y 2. Recibe autorizacion y
Quejas. asigna fondos a diputado
I ] responsable del Médulo
mediants RD-DGPO-01-
02
L
v
3. Recibe fondos y ejerce
gasto.
v
4. Nombra a un
representants para
@_’ realizar la comprobacién
y gestiones que se
deriven, mediante oficio.
|
R J
5. Elabora RD-DRCM-01-
01de operacion del mbdulo
on los diferentas formatos y
presenta para autorizacién
del Diputado Responsable.
]
8. Revisa y firma de
abat:lbn don Ia:tos d
@—>  operacion del Moduioy
envla documentacion.
7. Recibe oficio de
nombramiento del
xJrepresentants del Diputado,
asl como la documentacion
comprobatoria de gastos de
operacién del mbdulo.
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Direccién General de Pagos
Direccién de Registro y Control de Médulos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Tituiar de la Jefatura de

Titular de la Direccién de Registro Departamento de Controi
9 y P y Comite de Administracién
Control de Méduios Seguimiento de Operacién de
Méduios
8. Revisaquela
md,m " 9, Capturaen hoja de
D oy on rabejo los datos de la
documentacion
comprobatoria: RO-DRCM-
01-03; RD-DRCM-01-04 y
RD-DRCM-01-05.
10. Revisa y verificala
comprobacion de gasto
presentada y generala
Carétula de Resumen de
Gasto la cual firma de
8.1, Informa causas por las 8.2 Sella el acuse de s
que no procede recibo y devuelve al
oo Compranacr e ihes e |
e rol n col a n
Incompleta y solicita la entrega y gmr%::mcmﬂmhdg:
corpacion s comprobatoria de los 66
nea 8. ulos y presenta para suf
é bueno.
12. Realiza glosa,
eonsolldbn:lm m:squ: A
robaciones de
o lot 66 s, rna def— 15 Recka e
responsable, emita informe g 4
mensual al Comits de Ad- acuerda en su caso,
ministracin y envia copla. acclones procedentes, as!
como el control
comespandients
A
12, Entrega as carpetas de 14. Recibe y archiva la
dmﬁz documentacien origina
comprobatoria de los 66 que contienen las
Médulos de Atencion, carpetas de control con la
Orientacién y Quejas comprobacién de los 66 [
Cludadanas. modulos.
Fin
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Direccién General de Pagos
Direccion de Registro y Control de Médulos

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

G. Formatos

Cédigo de registro Nombre

RD-DGPO-01-02 Formato de Fondo Revolvente

RD-DRCM-01-01 Relacién de Comprobacién de Gastos

RD-DRCM-01-02 Formato para Pegar las Facturas

RD-DRCM-01-03 Comprobante de Gastos para la Atencién Ciudadana

RD-DRCM-01-04 Recibos de Gastos Menores No Sujetos a Comprobacion
Fiscal Mensual

RD-DRCM-01-05 Recibo de Gastos por Concepto de Gasolina, Lubricantes ylo
Pasajes

RD-DRCM-01-06 Recibo de Comprobacién Incompleta
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Direccién General de Pagos
Direccién de Registro y Control de Médulos

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

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

ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL
VIl LEGISLATURA
TESORERIA
DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO

FORMATO DE RECIBO DE FONDO REVOLVENTE

RECIBI DE LA TESORERIA DE LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO
FEDERAL _(1) LEGISLATURA, LA

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

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

URGENTES Y DE BAJA CUANTIA QUE SE REQUIERAN PARA CUMPLIR EL
TRABAJO A CARGO DE ESTA (4)

CIUDAD DE MEXICO, A___ DE (5) DE 201__.
AUTORIZA RECIBE
(6) (7)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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Direccion General de Pagos
Direccién de Registro y Control de Médulos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

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

02).
No. Campo Debe Anotarse
1. NdGmero El nimero de legislatura correspondiente.
2. Cantidad Importe del fondo revolvente con nimero.
3. Cantidad Importe del fondo revolvente con letra.
Presidente de la Comisién de Gobierno y los titulares de las
4, Area unidades administrativas para la que se solicita la
asignacion de fondo revolvente.
5. Fecha La fecha de elaboracién del recibo.
6. Autoriza El nombre y firma del Titular de la Tesorerfa.
; Nombre y firma del Presidente de la Comisién de Gobierno
7. Recibe ; : - h
y los titulares de las unidades administrativas.
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La vor de la ciucindania

Direccién General de Pagos

Direccién de Registro y Control de Médulos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacion: 19/07/18

Relacién de Comprobacién de Gastos (RD-DRCM-01-01).

Vil LEGISLATURA

MODULO DE ATENCION, ORIENTACION Y QUEJAS CIUDADANAS

RELACION DE COMPROBACION DE GASTOS

Expediente DRCM (2)

POR MEDIO DE LA PRESENTE ENVIO A USTED DOCUMENTACION PARA COMPROBACION DEL FONDO ASIGNADO A ESTE MODULO

No. DE RELACION: (4)

MES A COMPROBAR: (5)

FECHA: (3)
Representante: (6) Tel. [ (7
DOCUMENTO PROVEEDOR (10) IMPORTE (11) OBSERVACIONES (12)
FECHA (8) NUMERO (9)
TOTAL (13) $0.00
ELABORO RECIBE POR T. DIR. DE REGISTRO Y CONTROL DE MOGDULOS
(14) (15)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
DIP.
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Direccién General de Pagos
Direccidn de Registro y Control de Médulos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del Formato de Relacién de Comprobacién de Gastos (RD-

DRCM-01-01).
No. Nombre Debe anotarse
1. Diputado Nombre del Diputado responsable del médulo.
. Numero de expediente, el cual le ser& proporcionado por la
2. Expediente Direccion de Registro y Control de Médulos.
La fecha en que se elabora la relacién de comprobacién de
3. Fecha gastos.
4, No. de la relacion El nimero consecutivo de la relacién.
5. Mes a comprobar Indicar el nombre del mes que se esté comprobando.
6. Representante Indicar el nombre del representante del diputado.
Sefalar el nimero telefénico donde se puede localizar al
£ Teléfono representante del diputado.
8. Fecha La fecha del documento (Factura o recibo).
9. Numero El nimero del documento (Factura o recibo).
La razén social del proveedor (nombre que aparece en la
10. Proveedor cédula de identificacion fiscal), en el caso de recibos anotar
titulo del mismo.
11. Importe El importe que ampara el documento.
. Sefalar brevemente el destino del gasto y cualquier otra
12. Observaciones aclaracion importante.
La suma total de los importes de los documentos
13. Total comprobados.
14. Elaboré Nombre y firma del Diputado responsable del médulo.
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La voz do Ia cludadania

Direccion General de Pagos
Direccién de Registro y Control de Médulos

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

No. Nombre Debe anotarse
Area para colocar el sello de recibo, para ser utilizada por la
15. Nombre y firma Direccién de Registro y Control de Médulos.
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Direccion General de Pagos
Direccion de Registro y Control de Médulos
Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Formato para Pegar las Facturas (RD-DRCM-01-02).

MODULO DE ATENCION, ORIENTACION Y QUEJAS CIUDADANAS

Vil LEGISLATURA

Diputado:
(1)

()

Objeto del Gasto y justificacién:

(3)

Diputado: Firma:

4 ®)
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Direccién General de Pagos
Direccién de Registro y Control de Médulos

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

Instructivo de llenado del Formato para Pegar las Facturas (RD-DRCM-01-02).

No. Nombre Debe anotarse
1. Diputado Nombre del Diputado responsable del Modulo.
2, Espacio en blanco Pegar la factura, una sola hoja.

Sefialar brevemente el destino del gasto y cualquier otra
aclaracion importante. La factura debe de indicar de manera

3. Objeto del gasto y justificacion clara los bienes o servicios adquiridos y deberan de ser
anotados en este apartado.

4, Diputado Nombre del Diputado responsable del Médulo.

5. Firma Firma del Diputado responsable del Médulo.
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Direccién General de Pagos
Direccion de Registro y Control de Médulos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Comprobante de Gastos para la Atencion Ciudadana (RD-DRCM-01-03).

COMPROBANTES DE GASTOS PARA LA ATENCION CIUDADANA

Periodo: (1)

De conformidad con el Acuerdo por el que se autoriza e instruye la aplicacién de recursos para la
operacion de mddulos, emitido por la Comisién de Gobierno de la

___del , informo que el Médulo de Atencién, Orientacién y Quejas Ciudadanas bajo mi cargo

como Diputado del Partido (2)

la cantidad de $_ 00,000.00, (00/100 M.N.), (3) correspondientes al periodo de (4) del

20___(5). Lo anterior en congruencia a lo establecido en el Manual de Procedimiento para la
Asignacion y Comprobacion de Fondos para el Funcionamiento de los Médulos de Atencién,

Orientacion y Quejas Ciudadanas, y sus Normas Generales.

RECIBI

. ejerci6 Gastos para la Atenci6n Ciudadana por

C. Diputado (6)

R.F.C. (7)

Legislatura el ___ de
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La voz de Ia ciudadania

Direccion General de Pagos
Direccién de Registro y Control de Médulos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del Formato

Ciudadana (RD-DRCM-01-03).

del Comprobante de Gastos para la Atencién

No. Nombre Debe anotarse
1. Periodo Mes y afio que se esté comprobando.
. Partido al que pertenece el Diputado responsable del
2, Partido médulo.
El importe a comprobar, el cual debera ser el monto
autorizado para Gastos de Atencion Ciudadana mas el
3. Cantidad remanente de la renta. Este Gltimo se obtiene restando al
monto autorizado para la renta del modulo, el importe
sefialado en el contrato del mismo.
4, Mes Nombre del mes que se esté comprobando.
5. Afio El afio que corresponda.
6. Diputado Nombre y firma del Diputado responsable del médulo.
7 RF.C Registro Federal de Contribuyentes del Diputado
) T responsable del médulo.
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Direccién General de Pagos
Direccién de Registro y Control de Médulos

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

Recibos de Gastos Menores No Sujetos a Comprobacién Fiscal Mensual (RD-
DRCM-01-04).

Asamblea Legislativa del Distrito Federal

’Q\’-‘ u‘l‘-

SR

, X VIl LEGISLATURA
o‘( b

e & ,
erara S MODULO DE ATENCION, ORIENTACION Y QUEJAS CIUDADANAS

Vil LEGISLATURA

RECIBO DE GASTOS MENORES NO

SUJETOS A COMPROBACION FISCAL
Periodo: (1)

De conformidad con el Acuerdo por el que se autoriza e instruye Ia aplicacion de recursos para la operacién de Mddulos, emitido por la
Comisién de Gobierno de la VI Legislatura el , informo que en el Médulo de Atencién, Orientacién y Quejas Ciudadanas
bajo mi cargo como Diputado del Partido (2) , se ejercieron gastos de $ (3)
_ pesos 00/100 MN) por conceptos de gastos menores no sujetos a comprobacién fiscal
correspondientes al mes de (4) del 20__ (5). Lo anterior en congruencia a lo establecido en el Manual de
Procedimientos para la Asignacién y Comprobacién de Fondos para el Funcionamientos de los Mddulos de Atencién, Orientaci6n y
Quejas Ciudadanas.

Cons. Descripcién del articuio Monto
(6) ) (8)
Total (9) $
RECIBI

C. Diputado (10)
R.F.C. (11)
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Direccion General de Pagos
Direccién de Registro y Control de Médulos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del Formato de Recibos de Gastos Menores No Sujetos a
Comprobacién Fiscal mensual (RD-DRCM-01-04).

No. Nombre Debe anotarse
1. Perlodo Mes y afio que se esté comprobando.
2 Partido I\P/I%rctjigl?a . al que pertenece el Diputado responsable del
3 Cantidad El importe a comprobar, el cual no debera ser mayor al 10%
del monto autorizado para gastos de operacién de moédulos.

4, Mes Nombre del mes que se esté comprobando.

5. Ao El afio que corresponda.

6. Consecutivo Numero consecutivo iniciando por el nimero 1.

7 Descripcion del articulo :g::ilggo'brevemente la descripcién del bien o servicio
8. Monto El importe del bien o servicio adquirido.

9. Total La suma total de los importes de los bienes o servicios.

10. Diputado Nombre y firma del Diputado responsable del Médulo.

11, RE.C Registro Federal de Contribuyentes del Diputado

) Responsable del Médulo.
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Direccion General de Pagos
Direccién de Registro y Control de Médulos

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

Recibo de Gastos por Concepto de Gasolina, Lubricantes y/lo Pasajes (RD-DRCM-
01-05).

Asamblea Legislativa del Distrito Federal

Legislatura
VIl LEGISLATURA Médulo de Atencién, Orientacion y Quejas Ciudadanas

Recibo de Gastos por Concepto de Gasolina, Lubricantes y/o Pasajes

Periodo: (1)
De conformidad con el Acuerdo por el que se autoriza e instruye la aplicacién de recursos para Ia
operacién de Médulos, emitido por la Comisién de Gobierno de la Vil Legislatura el .
informo que el Médulo de Atencién, Orientacién y Quejas Ciudadanas bajo mi cargo como Diputado del
Partido (2) , Se ejercieron gastos de (3) $ . ( pesos 00/100 M.N.) por
conceptos de gasolina, lubricantes y/o pasajes correspondientes al mes (4) del (5) 20___. Lo
anterior en congruencia a lo establecido en el Manual de Politicas y Procedimientos para la Asignacién yy

Comprobacion de Fondo para el Funcionamiento de los Modulos de Atencion, Orientacién y Quejas
Ciudadanas.

Recibi

C. Diputado (6)
R.F.C. (7)
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Direccién General de Pagos
Direccién de Registro y Control de Médulos

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

Instructivo de llenado del Formato de Recibo de Gastos por Concepto de Gasolina,
Lubricantes y/o Pasajes (RD-DRCM-01-05).

No. Nombre Debe anotarse
1. Periodo Mes y afio que se esté comprobando.
2. Partido Eqiréiglc:) | al que pertenece el Diputado responsable del
3. Cantidad El importe a corpprobar, el cual no debera ser mayor al 15%
del monto autorizado para gastos de operacién de médulos.
4, Mes Nombre del mes que se esté comprobando.
5. Ao El afio que corresponda.
6. Diputado Nombre y firma del Diputado responsable del moédulo.
7. RE.C. Registro Federal de Contribuyentes del Diputado
' responsable del médulo.
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Direccion General de Pagos
Direccion de Registro y Control de Médulos

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

Recibo de Comprobacién Incompleta (RD-DRCM-01-06).

Asamblea Legislativa del Distrito Federal

VIl LEGISLATURA

VIl LEQIBLATURA MODULO DE ATENCION, ORIENTACION Y QUEJAS CIUDADANAS

RECIBO DE COMPROBACION INCOMPLETA

Fecha (1)

De conformidad con el PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION Y COMPROBACION DE FON DOS PARA EL
FUNCIONAMIENTO Y OPERACION DE LOS MODULOS DE ATENCION. ORIENTACION Y QUEJAS CIUDADANAS para la
Asamblea Legisiativa del Distrito Federal, emitido por la Comisién de Gobierno, hago constar que el T. de la Direccién de Registro y
Control de Médulos, recibié6 la comprobacién de gastos de operacibn del moédulo asignado al Dip. (2)
, correspondiente al periodo del mes (3) del 20

—(4); Lo anterior de conformidad a las siguientes observaciones:

Faltan por comprobar $ (5)

En este sentido y en funcién de las observaciones antes descritas se apercibe al interesado para que en el término de 5 dias habiles,
contados a partir del dfa siguiente de la fecha del presente documento, corrija dichas inconsistencias. En el supuesto de no subsanar
dentro del término mencionado, dicha comprobacitn se considerara como no presentada.

RECIBIO /REVISO RESP/DE LACOMPROBACION

(6) (7)
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Direccién General de Pagos
Direccién de Registro y Control de Médulos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del Formato de Recibo de Comprobacién Incompleta (RD-
DRCM-01-06).

No. Nombre Debe anotarse
1. Fecha Fecha de recepcion de la comprobacion.
2, Diputado Nombre del Diputado responsable del médulo.
3. Mes Nombre del mes que se esté comprobando.
4. Ao E! aflo que corresponda.
5. Faltan por comprobar Observaciones detectadas a la comprobacion.
6. Recibié/Reviso Nombre y firma de quien revisa y recibe la comprobacion.
7. Resp/de la comprobacion Nombre y firma del representante del Diputado.
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Unidad de Sisternas Financieros

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

USF-03-01 Control de Accesos al Sistema Informatico.

A. Objetivo especifico

Controlar los accesos de los usuarios al sistema informatico de la Tesoreria y de la
Oficialia Mayor, que administra la Unidad de Sistemas Financieros, con la finalidad de
salvaguardar la informacién contable, financiera y presupuestal contenida en el mismo.

B. Organos y unidades administrativas que participan

Subdireccién de Sistemas

Area Solicitante (Usuario)

C. Glosario de términos

Término Definicion

Unidad de Sistemas Financieros

Subdireccién de Soporte Técnico

Asamblea Legislativa Asambiea Legislativa del Distrito Federal.

Cuentas de Usuario Perfil de acceso que se le proporciona a un usuario con el cual
puede operar el sistema informatico de la Tesoreria, mediante
un nombre de usuario y contrasefa.

SICOPRE Sistema de Contabilidad Presupuestal.

Usuarios Individuo que utiliza una computadora, sistema operativo,
servicio o cualquier sistema informatico.
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Unidad de Sistemas Financieros

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

D. Politicas especificas

1.

El Titular de la Subdireccién de Sistemas sera el responsable de crear, modificar o
eliminar cuentas de usuario a solicitud del titular del area responsable.

El Titular de la Subdireccién de Soporte Técnico debera administrar los permisos
de acceso a la red y las IP's de los usuarios, en coordinacién con la Direccion
General de Informatica.

La solicitud para la creacién, modificacion o eliminacion de cuentas de usuario
debera ser realizada por el titular del area responsable a través del Formato
“Cuentas de Usuario”.

Todos los titulares de area deberan reportar ia baja de los usuarios de los sistemas
inmediatamente después de que estos dejan de laborar bajo su cargo.

Sera responsabilidad del usuario el buen uso de la cuenta de usuario, la cual sera
personal e intransferible.
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E. Descripcion del procedimiento

Responsable

Actividad

Registro

Area Solicitante (Usuario)

Solicita a la Unidad de Sistemas Financieros la
creacion, modificacion o eliminacion de la(s)
cuenta(s) de usuarios mediante el Formato de
Cuentas de Usuario (USF-01/CU).

Cuentas de Usuario
(USF-01/CU)

Titular de la Unidad de
Sistemas Financieros

Recibe el USF-01/CU vy lo turna al Titular de la
Subdireccién de Sistemas para su atencion.

Cuentas de Usuario
(USF-01/CU)

Titular de la Subdireccion

de Sistemas

Recibe el USF-01/CU y lo registra en la
Bitacora de Control interno.

Cuentas de Usuario
(USF-01/CU)

4.1.

4.2.

Identifica de qué tipo de solicitud se trata y
verifica si procede la solicitud.

¢ La solicitud procede?

No: Indica la razén por la cual no procede la
solicitud en el apartado de observaciones del
USF-01/CU. Envia al Titular de la Unidad de
Sistemas Financieros. Pasa a la actividad 7.

Si: Asigna o modifica la clave de acceso,
contrasefla y privilegios o, en su caso, elimina
la cuenta.

Cuentas de Usuario
(USF-01/CU)

Registra en bitacora el tipo de movimiento
realizado.

Indica en el apartado de observaciones del
USF-01/CU que la solicitud fue atendida, en su
caso proporciona la clave de acceso y envia
para visto bueno al Titular de la Unidad de
Sistemas Financieros.

Cuentas de Usuario
(USF-01/CL)

ALDF-PP-T-USF-01

PAGINA 488 DE 529




Vii LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de

la Tesoreria

00000254

e o e
.
enatelnn

jes e

PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de Ia ciudacdania

Unidad de Sistemas Financieros
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Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Unidad de
Sistemas Financieros

Recibe, revisa y firma de visto bueno el USF-
01/CU. Envia al area solicitante (usuario). En el
caso de enviar nombre de usuarios Yy
contrasefia lo realiza en sobre cerrado y lo
entrega al usuario.

Cuentas de Usuario
(USF-01/CU)

Area Solicitante (Usuario)

8.1.

8.2.

Recibe el USF-01/CU y verifica si la solicitud
procedio:

¢ Procedi6 solicitud?

No: Identifica y corrige el error de la solicitud.
Pasa a la actividad 1.

Si: Recibe sobre cerrado y de manera conjunta
verifican si la cuenta fue eliminada y/o si el
movimiento fue realizado de acuerdo a los
permisos solicitados.

¢ Hay errores en los permisos?

8.2.1. Si: Identifica el error y corrige. Pasa a la

actividad 1.

8.2.2. No: Firma de aceptacion el USF-01/CU y

envia copia al Titular de la Unidad de
Sistemas Financieros.

Cuentas de Usuario
(USF-01/CU)

Titular de la Unidad de 9. Recibe el USF-01/ C.U y lo turna para sU| e ontas de Usuario

Sistemas Financieros resguardo y archivo al Titular de Ila (USF-01/CU)
Subdireccion de Sistemas.

Titular de la Subdireccion 10. Recibe y archiva el USF-01/CU. Cuentas de Usuario

de Sistemas

(USF-01/CU)

Fin del Procedimiento
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F. Diagrama de flujo

Area Solicitante (Usuario)

Titular de la Unidad de
Sistemas Financieros

Titular de la Subdireccién de
Sistemas

1. Solicita la creacion, 2 Recibe USF-01/CUy
modificacion o efiminacién lo turna a la Subdireccion
de la(s) cuenta(s) de ) do Sistemas para su
usuarios mediante el USF- atencion,

ot/cu.

3. Recibe USF-01/CU y
lo registra en la Bitacora
de Control Interno.

y

4, \dentifica de qué tipo
de solicitud se trata y
verifica si procede la

solicitud.

¢La sollcitud
procede?

4.2 Asigna o modifica la 4.1Indica la razén por la
clave de acceso, cual no procede solicitud en
contrasefia y privilegios o, apartado de observaciones
ensu casz pe"n:?a a del USF-01/CU. Envia af
' a Titular de la Unidad de
cuen Sistemas Financieros

A
§ Registra en bitacora el
tipo de movimianto
reallzado.

]
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Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Subdireccién de Titular de la Unidad de ‘ s
. : - : Area Solicitante (Usuario)
Sistemas Sistemas Financieros
6. Indica en el apartado de 7. Recibe, revisa y firma 8. Recibe el USF-01/CU
abservaciones de USF- de visto bueno el USF- y verifica sl la solicitud
01/CU que la solicitud fue 01/CU. Envla a &rea procedis.
pm"d'd;-‘ byt B P solicitante (usuario) en i
acceso y envia para visto sobie cerado.
Si No
¢Procedi¢
solicitud?
8.2 Recibe sobre cerrado y 8.1 Identifica y corrige ef
de manera conjunta error de fa solcitud.

verifican si la cuenta fue
ellminada y/o ste!
movimiento fue realizado dej

acuerdo a los permisos
glicitados.

A
9. Recibe el USF-01/CU

8.2.1. Identifica el emor y
conige

y lo tuma para su
L resguardo y archivo a fa
Subdireccion de
10. Recibe y archiva Sistemas.
USF-01/CU.
8.2.2 Fima de
aceptacion et USF-01/CU
y envia copia a! Titutar
de fa Unidad de
Sistemas Financieros.
Fin
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Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

G. Formatos

Cédigo de registro Nombre

USF-01/CU Cuentas de Usuario
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Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Cuentas de Usuario (USF-01/CU).

FORMATO USF-01/CU
ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL
TESORERIA GENERAL
UNIDAD DE SISTEMAS FINANCIEROS
CUENTAS DE USUARIO
AREA: (1) FECHA (2) / !
DATOS DEL USUARIO
NOBRE DEL USUARIO: (3)
NOMBRE APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO
No. DE EMPLEADQ;, (4) RFC;
f DATOS DE LA CUENTA
CREACION: ] (8) MODIFICACION: [ (7) ELIMINACION: [ (8)

MODULO DE ACCESO: __(0)

PERMISOS DE ACCESO: __ {10}

OBSERVACIONES: __{11)

FECHA DE ATENCION DE LA SOUICITUD: (12} |

sOLCITO ATENDIO RECIBIO DE CONFORMIDAD
(13) (14) {15)
NOMBRE, FIRMA Y CARGO NOMERE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de lienado del Formato de Cuentas de Usuario (USF-01/CU).

No. Campo Debe Anotarse
1. Area Nombre del area que solicita el servicio.
2, Fecha Dia, mes y afio en que se envia el formato.
3. Nombre del usuario Nombre completo del usuario de Ia cuenta.
4, No. de empleado Numero de empleado del usuario de la cuenta.
5 RF.C Registro Federal de Contribuyentes del usuario de Ia
‘ R cuenta.
6. Creacién Con X cuando se requiera la creacién de una cuenta de
usuario.
7 Modificacién Con “X" puando se requiera la modificacién de una cuenta
de usuario.
8. Eliminacion Con X cuando se requiera la eliminacién de una cuenta de
usuario.
9. Médulo de acceso El médulo al cual tiene o tendra acceso el usuario de la
cuenta.
Cada uno de los permisos de acceso al sistema al cual tiene
10. Permisos de acceso o tendra acceso el usuario de la cuenta. Sélo se debera
requisitar en el caso de creacién o modificacién de cuenta.
Las razones por la cual la solicitud no fue atendida o, en su
11 Observaciones caso indicar que la solicitud fue atendida y cuando se trate
' de la creacién de cuentas de usuario proporcionar la clave
de acceso al sistema.
12 Fecha de atencién de la Dia, mes y afio en que fue atendida la solicitud.
) solicitud
13. Solicité Nombre, firma y cargo del titular del area solicitante.
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Unidad de Sistemas Financieros

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

No. Campo Debe Anotarse

14 Atendié Nombre y firma del Titular de la Unidad de Sistemas
) Financieros.

15 Recibié de conformidad Nombre y firma de conformidad del titular del area

solicitante.

*Estos datos deberan ser requisitados por el personal de la Unidad de Sistemas

Financieros.
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USF-03-02 Actualizacion del Sistema de Seguridad.
A. Objetivo especifico

Mantener actualizado el sistema operativo mediante la aplicacién de parches de
seguridad y definiciones de virus que publique el fabricante, a fin de coadyuvar al
funcionamiento 6ptimo del sistema.

B. Organos y unidades administrativas que participan

e Unidad de Sistemas Financieros
e Subdireccién de Sistemas

C. Glosario de términos

Término Definicion
Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Parches de Seguridad Actualizaciones de un programa utilizadas para solucionar
vulnerabilidades de seguridad.

Punto de Restauracién Respaldo de los archivos de sistema o imagen del equipo.
SICOPRE Sistema de Contabilidad Presupuestal.

Sistema Operativo Software basico de una computadora que provee una interfaz
y administra los recursos de la maquina.

Virus Programa o software maligno que se auto-ejecuta y se
propaga insertando copias de si mismo en otro programa o
documento, causando, entre otras cosas, dafio y/o pérdida de
informacioén.

ALDF-PP-T-USF-02 PAGINA 496 DE 529




Manual de Politicas y Procedimientos de

0 3
la Tesoreria PARLAMENTO
ABIERTO

La vor de In cludadania

Vil LEGISLATURA

Unidad de Sistemas Financieros

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

D. Politicas especificas

1. La Unidad de Sistemas Financieros a través de la Subdireccién de Sistemas sera
el area responsable de la actualizacién de los parches de seguridad del sistema
operativo y definiciones de virus en los servidores de la Tesoreria.
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Fecha de Actualizacién: 19/07/18

E. Descripcién del procedimiento

Responsable Actividad Registro
1. Analiza, evalla y garantiza que exista un punto
de restauracion para llevar a cabo la
actualizacion del sistema de seguridad.
2. Descarga todas las actualizaciones que los
fabricantes hayan publicado y autorizado.
3. Instala los parches de sistema operativo.
4. Reinicia el equipo para verificar su
funcionamiento.
. . . 5. Regresa, en el caso de problemas en el
Titular de la Subdireccion funcionamiento, al punto de restauracién vy
de Sistemas somete a analisis el motivo del problema.
6. Instala las definiciones de virus.
7. Reinicia el equipo en caso de ser requerido.
8. Realiza el andlisis de virus del equipo y las
acciones de limpieza.
9. Verifica el funcionamiento de los servidores,
elabora informe del servicio realizado y envia al | Informe de servicio
Titular de la Unidad de Sistemas Financieros | realizado
para su conocimiento.
Titular de la Unidad de 10. Recibe el informe del servicio realizado a los | Informe de servicio

Sistemas Financieros

servidores.

realizado

Fin del Procedimiento
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F. Diagrama de flujo

Titular de la Subdireccién de Sistemas

Titular de la Unidad de Sistemas Financieros

D

A

{. Angliza, evallia y 2. Descarga todas las
garantiza que exista un actualizaciones que los
punto de restauracion » fabricantes hayan
parallevar acabola "1 publicado y autorizado.
actualizacion del sistema
de seguridad.

]

v

4, Reinicta el equipo para
3. Instala los parches de verificar su
slstama operativo. funcionamiento.
»
5. Regresa, en el caso de . Instala las definiciones
problamas en el de virus.
funcionamiento ai punto de
restauracién y somete a
analisis el motivo det
problema.
7. Reinicia e equipo en 8. Reallza el analisis de
caso de ser requerido. virus del equipo y las
acciones de limpieza.
Ll
9. Verifica el
funcionamiento de los
senvidores, elabora Inf
del servicio reafizado y
anvia al Titular de 1a Unidad]
de Sistemas Financieros

para su conocimiento.

A

10. Recibe e! informe de!
servicio realizado a los
servidores.

A

D
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G. Formatos

No aplica
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Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

USF-03-03 Respaldo de Informacion de la Tesoreria.
A. Objetivo especifico

Coordinar y supervisar los procesos de respaldo periédico de la informacién almacenada
en los servidores de datos, para garantizar su integridad, asi como mantener disponible y
segura la informacién que se genera y procesa en la Tesoreria de la Asamblea
Legislativa.

B. Organos y unidades administrativas que participan

¢ Unidad de Sistemas Financieros
e Subdireccién de Sistemas
e Subdireccién de Soporte Técnico
o Area Solicitante (Usuario)

C. Glosario de términos

Término Definicién
Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Respaldo Incremental Copia de seguridad de la informacién personal creada o
modificada desde el ultimo respaldo realizado.

Respaldo Periédico Copia de seguridad de los archivos del sistema del equipo.

Respaldo Total Copia de seguridad de toda la informacién creada o
modificada desde el tltimo respaldo realizado.

Servidores de Datos Programa que garantiza la seguridad, integridad vy
actualizacién de los datos, asi como el acceso simultaneo de
muchos servidores o usuarios al sistema.
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D. Politicas especificas

1.

La Unidad de Sistemas Financieros, deberd coordinar y supervisar los
mecanismos para controlar el acceso a la informacién, contenida en los
servidores, asi como verificar la operacién de los mismos.

La Subdireccién de Sistemas y la Subdireccion de Soporte Técnico deberan
establecer mecanismos para controlar el acceso a la informacién contenida en los
servidores, asi como verificar la operaciéon de los mismos.

La Unidad de Sistemas Financieros, la Subdirecciéon de Sistemas y la
Subdireccién de Soporte Técnico deberan establecer politicas de seguridad para
los sistemas y los equipos.

El Titular de la Subdireccibn de Sistemas debera efectuar diariamente los
respaldos de los sistemas, asi como de la informacion almacenada en los
servidores de la Tesoreria.

No sera responsabilidad de la Unidad de Sistemas Financieros la pérdida de
informacién que esté respaldada en los equipos de los usuarios.
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E. Descripcion del procedimiento

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Unidad de
Sistemas Financieros

Evallia y selecciona el mecanismo para llevar
a cabo el respaldo de la informacion.

Define los requerimientos de recursos
humanos, materiales y financieros para el
respaldo de informacion.

Instruye a la Subdireccion de Sistemas para
que realicen el respaldo de la informacion
contenida en los servidores de la Tesoreria de
la Asamblea Legislativa.

Titular de la Subdireccién
de Sistemas

Realiza diariamente el respaldo de la
informacion contenida en los servidores
correspondientes a la administracién de los
sistemas de la Tesoreria y los envia al Titular
de la Unidad de Sistemas Financieros. Pasa a
la actividad 8.

Area Solicitante (Usuario)

Solicita al Titular de la Unidad de Sistemas
Financieros se realice el respaldo de su
informacién, ya sea por prevencion o porque
esta fallando su equipo.

Titular de la Unidad de
Sistemas Financieros

Instruye a la Subdireccién de Soporte Técnico
para que realice el respaldo de la informacion
contenida en el equipo reportado.

Titular de la Subdireccion
de Sistemas

Realiza el respaldo de informacion contenida
en el equipo reportado y notifica al Titular de la
Unidad de Sistemas Financieros.

Titular de la Unidad de
Sistemas Financieros

Compila los respaldos entregados por la
Subdireccion de Sistemas.
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Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable Actividad Registro
. . 9. Revisa los respaldos, elabora y presenta
;'its‘::;;g: Enl;:lgi:?oge informe de las actividades realizadas al Titular
de la Tesoreria.

Fin del Procedimiento

ALDF-PP-T-USF-03

PAGINA 504 DE 529




Manual de Politicas y Procedimientos de
la Tesoreria

Vil LEGISLATURA

PARLAMENTO
ABIERTO

Ln voz de Ia cludadania

Unidad de Sistemas Financieros

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

F. Diagrama de flujo

Sistemas Financieros Sistemas

Titular de la Unidad de Titular de la Subdireccién de Area Solicitante (Usuario)

1. Evalia y selecciona e
mecanismo para llevar a
cabo el respaldo de la
Informacién.

v

2. Define los
requerimientos de
recursos humanos,
materiales y financieros
para el respaldo de

e T

A 4

3. Instruye para que
realicen el respaldo de la
informacion contenida en

los servidores de la

Tesorerladela
Asamblea Legislativa.

4. Realiza diarfament el
respaldo de |a Informacién

contenlda en los servidores
comespondientes ala
administracion de los

sistemas de [a Tesorerlay
envia.

5. Salicita & Thular de la
Unidad de Sistemas
Financieros se realice et
respaldo de su informacion,
ya sea por prevencién o

porque esta fallando su
equipo.
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Titular de la Unidad de Sistemas Financieros

Titular de la Subdireccién de Sistemas

entregados por la
Subdireccion de
Sistemas.

6. Instruye ala
Subdirecclon de Soporte
Técnlco para que realice el
respaldo de la Informacitn
contenida en el equipo
reportado.

7. Reallza el respaldo de |

Informacion contenlda en e}
equlpo reportado y notifica

P> al Titular de la Unidad de

Sistemas Financleros.

y

8. Compila Jos respaldos

y

9, Revisa los respaldos,
elabora y presenta Informe
de las actividades
realizadas a Titular de la
Tesorerla.

D
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G. Formatos

No aplica
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USF-03-04 Administracion de Recursos de Cémputo y Licencias Autorizadas.
A. Objetivo especifico

Proporcionar servicio periédico al equipo fisico de cémputo dentro de la Tesoreria, a fin de
que se garantice el uso 6ptimo de dicho equipo.

B. Organos y unidades administrativas que participan

¢ Unidad de Sistemas Financieros
e Subdireccion de Sistemas
e Subdirecciéon de Soporte Técnico

C. Glosario de términos

Término Definicion
Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Equipo de Cémputo Dispositivo electronico capaz de almacenar informacion,
procesar datos y entregarle al usuario los resultados de la
informacién procesada.

Servicio Se refiere al mantenimiento preventivo y/o correctivo de
hardware y/o software autorizado.

SICOPRE Sistema de Contabilidad Presupuestal.

D. Politicas especificas

1. El Titular de la Subdireccion de Soporte Técnico realizara el mantenimiento
preventivo de los equipos de coémputo y del sistema informatico.

2. Sera responsabilidad del Titular de la Subdireccién de Soporte Técnico:

2.1. Realizar el inventario del equipo de cémputo, requisitando a través del
formato “Ficha Técnica para Inventario” USF-02/FTI.
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2.2.

2.3.

24.

2.5.

Dar mantenimiento preventivo al equipo de cémputo, funcién en la cual
debera realizar como minimo la limpieza del monitor, teclado, unidad de CD y
retirar el polvo del CPU con aire comprimido.

Dar mantenimiento preventivo al sistema informatico de la Tesoreria, funcién
en la cual debera realizar como minimo la depuracién de archivos, escanear y
desfragmentar las unidades de disco y generar reporte del software a través
de un programa ejecutable.

Registrar en la Bitdcora de Mantenimiento Preventivo todos los servicios
realizados.

Verificar, en coordinacién con la Direccién General de Informatica, que los
equipos cliente de la Tesoreria operen Unicamente bajo software con
licencias autorizadas para su uso.

3. El Titular de la Subdireccion de Sistemas debera supervisar que los equipos y el
software cuenten con las licencias y en caso de no existir o estar préximas a
expirar informar al Titular de la Unidad de Sistemas Financieros.
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E. Descripcion del procedimiento

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Unidad de
Sistemas Financieros

Instruye al Titular de la Subdireccién de
Soporte  Técnico la  planeacién  del
mantenimiento preventivo del equipo de
computo y mantenimiento preventivo del
sistema informatico utilizado en la Tesoreria.

Titular de la Subdireccion
de Soporte Técnico

Recibe instrucciones, analiza la situacién
actual, establece prioridades y de acuerdo a la
deteccion de necesidades elabora el
Programa Anual de Mantenimiento Preventivo
de la Tesoreria y envia para su revisién.

Programa Anual de
Mantenimiento
Preventivo de la
Tesorerla

Titular de la Unidad de
Sistemas Financieros

3.1.

3.2.

caso, emite
Anual de

Recibe, revisa y, en su
observaciones al Programa
Mantenimiento Preventivo.

¢( Existen modificaciones al Programa?

No: Firma de visto bueno el Programa Anual
de Mantenimiento Preventivo de la Tesoreria y
recaba firma de aprobacién de! Titular de la
Tesorerfa. Pasa a la actividad 5.

SI: Turna a la Subdireccién de Soporte
Técnico el Programa Anual de Mantenimiento
Preventvo de Ila Tesoreria con las
observaciones pertinentes para su
modificacion.

Programa Anual de
Mantenimiento
Preventivo de la
Tesoreria

Titular de la Subdireccién

Recibe el Programa Anual de Mantenimiento
Preventivo de la Tesoreria, realiza
modificaciones y genera el documento final.

Programa Anual de
Mantenimiento
Preventivo de la

de Soporte Técnico Envia al Titular de la Unidad de Sistemas | Tesoreria
Financieros para su visto bueno. Pasa a la
actividad 3.
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Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Unidad de
Sistemas Financieros

Instruye al Titular de la Subdireccion de
Soporte Técnico para que aplique el
mantenimiento preventivo del equipo de
cémputo y mantenimiento preventivo del
sistema.

Titular de la Subdireccién

de Soporte Técnico

Infforma previo a la realizacion del
mantenimiento a las dreas de la Tesoreria
sobre el inventario y mantenimiento.

Realiza el mantenimiento preventivo del
equipo de computo y del sistema.

8.1.

8.2.

Verifica el funcionamiento del equipo de
cémputo y revisa si existen fallas en el
funcionamiento del equipo y del sistema.

¢ Existen fallas en el funcionamiento del equipo y/o

del sistema?

No: Registra en la Bitacora de Mantenimiento
preventivo el servicio realizado e informa al
Titular de la Unidad de Sistemas Financieros.
Pasa a la actividad 13.

SI: Corrige deficiencias detectadas.

Elabora reporte de las actividades realizadas y
envia al Titular de la Unidad de Sistemas
Financieros para su conocimiento.

Reporte de
actividades

Titular de la Unidad de
Sistemas Financieros

10.

Recibe y revisa reporte de las actividades
realizadas. Pasa a la actividad 13.

Reporte de
actividades

1.

Instruye al Titular de la Subdireccion de
Sistemas realice la supervision de licencias de
software de los equipos de computo de la
Tesorer{a inventariados.
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Responsable Actividad Registro

12. Supervisa que los equipos de computo operen
Titular de la Subdireccion con licencias autorizadas, elabora informe del
de Sistemas estado de éstas y envia al Titular de la Unidad
de Sistemas Financieros para su compilacion.

13. Recibe los informes de los Titulares de las
Subdirecciones de Sistemas y de Soporte
Titular de la Unidad de Técnico y compila la informacién.

Sistemas Financieros
14. Elabora informe y presenta al Titular de la
Tesoreria.

Fin del Procedimiento
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F. Diagrama de flujo
Titular de la Unidad de Sistemas Financieros Titular de la Subdireccién de Soporte Técnico

1, Instruye la planeacion del Z Recibe instrucciones,
manienimiento preventivo anallza situacion actual,
del equipo de computo establece prioridades, de
o Y ul acuerdo a necesidades
mantenimiento preventivo ¥ |elabora Programa Anual de
del sistema Informafico Mantenimiento Preventivo
utilizado en la Tesoreria. de la Tesoreria,

|

v

3, Recibe, revisa y, en su
caso, emite observaciones
al Programa Anualde |
Mantenimiento Preventivo.

¢Existen
modificaciones
al Programa?

A A

3.1 Firma da visto bueno et
Programa Anual de 3.2 Tuma el Programa :n Zﬁbﬂfmm
Mantenimiento Preventivo Anual ds Mantenimiento lFl’revemivo raallzi
recaba firma de aprobacion Prosentyo 0 3¢ P madificaciones y genera e
da la Tesorerta. observacianes pertinentes g B
para su modficacién. umento final. Envia para
$U visto bueno,

5. Instruye a Tituler de la
Subdireccidn de Soporte
Técnico para que apfique
el mantenimiento
preventivo del equipo de
computo y mantenimiento

nuvo SlEfric
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Titular de la Subdireccién de Soporte Técnico

Titular de la Unidad de Sistemas Financieros

{inventario y mantenimiento.

6. Informa previo ala
realizacion del

mantenimiento a las dreas

de la Tesoreria sobre el

v

7.Realiza el
mantenimiento
preventivo del equipo de
computo y del sistema.

v

8. Verifica el
funcionamiento del
equipo de cémputo y
revisa si exlsten fallas en
el funclonamiento del
equipo y del sistema.

8.1 Registra en Bitacora de
tenimiento preventivo
servicio realizado e Informa
al Titular de la Unidad de
Sistemas Financieros.

8.2 Comige deficiencias
detectadas.

v

9. Elabora reporte de las
actividades realizadas y
envia al Titular de la
Unidad de Sistemas
Financleros para su
conocimiento.

10. Recibe y revisa

reporte de [as
actvidades realizadzs. _@

y
11. Instruye al Titular de la

Subdireccion de Sistemas

realice la supervision de
licenclas de software de los

equipos de cémputo de la
Tesorerla inventariados.

U
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Titular de la Subdireccién de Sistemas

Titular de la Unidad de Sistemas Financieros

.

12. Supervisa que los
lequipos de computo operen|
con licenclas autorizadas,
elabora Informe del estado
de éstas y envia para su

compilacién.

A

13. Reclbe los Informes
de los itulares de las
Subdirecciones de
Sistemas y de Soporte
Técnico y compila la
Informacion.

A

14, Elabora Informe y
presenta al Titular de la
Tesoreria.

A 4

D
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G. Formatos

No aplica
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USF-03-05 Atencion de Solicitud de Asistencia Técnica a los Usuarios del

Equipo de Cémputo y Sistema Informatico de la Tesoreria.

A. Objetivo especifico

Proporcionar al personal responsable de la administracién de los sistemas y equipos de
computo las normas, politicas, criterios técnicos y metodologia especifica para
proporcionar el servicio de asistencia técnica del equipo de computo y sistema informatico
de manera oportuna, dando cumplimiento a la normatividad técnica en Tecnologias de

Informacién de la Asamblea Legislativa.

B. Organos y unidades administrativas que participan

Unidad de Sistemas Financieros

Subdireccion de Sistemas

Subdireccién de Soporte Técnico

Area Solicitante (Usuario)

C. Glosario de términos

Término Definicion

Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

SICOPRE Sistema de Contabilidad Presupuestal.

D. Politicas especificas

1. El Titular de la Unidad de Sistemas Financieros debera atender las solicitudes de
asistencia técnica del sistema en uso de la Tesoreria, asi como de los bienes

informaticos que estén integrados en su inventario.

2. El Titular de la Subdireccion de Sistemas debera atender las solicitudes de
asistencia técnica requisitadas en el formato de Solicitud de Asistencia Técnica,
cuando el area solicitante manifieste dudas en la operacion del sistema

informatico de la Tesoreria 0 mal funcionamiento de éste.
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3. El Titular de la Subdireccién de Soporte Técnico debera atender las solicitudes de
asistencia técnica requisitadas en el formato de Solicitud de Asistencia Técnica,
cuando el area solicitante requiera asesoria técnica para la operacién del equipo
de computo en materia de infraestructura.

4. Los titulares de las Subdirecciones de Sistemas y el de Soporte Técnico deberan
registrar en la bitacora de control interno el servicio de asistencia técnica al que
hayan dado atencién.

5. Quedara estrictamente prohibido a los usuarios modificar la configuracién de los
bienes informaticos.

6. En caso de que algin equipo requiera ser formateado para su reparacion, los
titulares de las Subdirecciones de Sistemas y el de Soporte Técnico deberan
informar al Titular de la Unidad de Sistemas Financieros, quien a su vez notificara
al usuario y de ser posible instruira se realice el respaldo de la informacion.
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E. Descripcion del procedimiento

Responsable

Actividad

Registro

Area Solicitante
(Usuarios)

Presenta solicitud al Titular de la Unidad de
Sistemas Financieros, de acuerdo a las
necesidades del area, requisitando Solicitud
de Asistencia Técnica (USF-01/SAT).

Solicitud de
Asistencia Técnica
(USF-01/SAT)

Titular de la Unidad de
Sistemas Financieros

Recibe USF-01/SAT correspondiente.

Solicitud de
Asistencia Técnica
(USF-01/SAT)

Analiza especificaciones, establece

prioridades y determina su atencion.

a) Son fallas o inconsistencias del equipo de
cémputo. Pasa a la actividad 10.

b) El problema es de la red. Pasa a la
actividad 14.

c) Son dudas en la operacion del Sistema
Infformatico de la Tesorerla o mal
funcionamiento de éste.

Instruye y turna USF-01/SAT a la Subdireccion
de Sistemas para su atencién.

Solicitud de
Asistencia Técnica
(USF-01/SAT)

Titular de la Subdireccion
de Sistemas

Recibe el USF-01/SAT, realiza las acciones
conducentes para atender la solicitud del
usuario en lo que se refiere a la operacion del
sistema.

Solicitud de
Asistencia Técnica
(USF-01/SAT)

Realiza las pruebas necesarias para
comprobar la eficiencia y operacion del
sistema.
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Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Subdireccién
de Sistemas

7.

Solicita la aceptacién por parte del Area
Solicitante (Usuarios).

¢ Aprueba las correcciones?

7.1. No: Envia USF-01/SAT al Titular de la Unidad

de Sistemas Financieros para que instruya su
atencion. Pasa a la actividad 9.

7.2. Si: Solicita al Area Solicitante (Usuarios) firmen

de conformidad el USF-01/SAT.

Solicitud de
Asistencia Técnica
(USF-01/SAT)

- 8. Recibe de conformidad y libera el servicio, | Solicitud de
g:iasrglsc;ltante firmando de aceptacion en el USF-01/SAT. | Asistencia Técnica
Pasa a la actividad 18. (USF-01/SAT)

' . 9. |Instruye y turna el USF-01/SAT a la | Solicitud de
g!tular de Ia. Umd.ad de Subdireccién de Soporte Técnico para su | Asistencia Técnica
istemas Financieros atencion (USF-01/SAT)

10. Recibe el USF-01/SAT, realiza Diagnostico | Solicitud de
Técnico y las acciones conducentes para | Asistencia Técnica
atender la solicitud del Area Solicitante | (USF-01/SAT)
(Usuarios).
11. Realiza las pruebas necesarias para
comprobar la eficiencia y operacion del
equipo.
Titular de la Subdireccion 12. Solicita la aceptacién por parte del Area | Solicitud de
de Soporte Tecnico Solicitante (Usuarios). Asistencia Técnica
¢ Aprueba las modificaciones? (USF-01/SAT)
12.1.No: Informa al Titular de la Unidad de
Sistemas Financieros que requiere ser
atendido por la Direccion General de
Informatica. Pasa a la actividad 14.
12.2.SI: Solicita al Area Solicitante (Usuarios)
firmen de conformidad el USF-01/SAT.
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Responsable Actividad Registro
- 13. Recibe de conformidad y libera el servicio, | Solicitud de
{‘Jiﬁasrg:;'tante firmando de aceptacion en el USF-01/SAT. | Asistencia Técnica
Pasa a la actividad 18. (USF-01/SAT)
14. Instruye a la Subdireccién de Soporte Técnico
. . para que realice las acciones conducentes
g;tslﬂ:r:lgz Enl;rr:fi:?oge para atender la solicitud, gestionando ante la
Direccion General de Informética el servicio
requerido.
15. Realiza la gestion, le da seguimiento y verifica
la atencién oportuna.
16. Solicita la aceptacién por parte del Area | Solicitud de

Titular de la Subdireccién
de Soporte Técnico

Solicitante (Usuarios).
LAprueba el servicio?

16.1. No: Gestiona la atencion de la deficiencia

detectada por el Area Solicitante (Usuarios).
Pasa a la actividad 15.

16.2. SI: Solicita al Area Solicitante (Usuarios)

firmen de conformidad el USF-01/SAT.

Asistencia Técnica
(USF-01/SAT)

Area Solicitante (Usuario)

17.

Recibe de conformidad y libera el servicio,
firmando de aceptacién en el USF-01/SAT.

Solicitud de
Asistencia Técnica
(USF-01/SAT)

Titular de la Subdireccién
de Soporte Técnico /
Titular de la Subdireccién
de Sistemas

18.

Informa al Titular de la Unidad de Sistemas
Financieros que ha sido atendida la solicitud y
archiva copia del formato.

19.

Registra el servicio proporcionado en la
Bitacora de Control Interno.

Fin del Procedimiento
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F. Diagrama de flujo

Area Solicitante (Usuario)

Titular de la Unidad de
Sistemas Financieros

Titular de la Subdireccién de
Sistemas

1. Presenta soficitud al
Thular de la Unidad de
Sistemas Financleros, de

2. Reclbe solicttud en el
USF-01/SAT
comespondients.

acuerdo a [as necesidades
dal 4rea, requisitando USF-
O01/SAT.

A 4
3. Analiza
especificaciones,
establece prioridades y
determina su atencidn a)
Operacién del Sistema; b)
Fallas equipo computo; y

4. Instruye y tuma USF-
01/5AT ala Subdireccion
de Slstemas para su
atencion

v

5. Recibe el USF-01/SAT,
reafiza las acciones
conducentes para atender
2 solicttud de! usuario en o
que se refiere a la
operacion del sistema.

6. Realiza las pruebas
rias para comprob

la eficiencia y operacion de))
sistama.

]
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Titular de 1a Subdireccién de

Titular de la Unidad de
Sistemas

Area Solicitante (Usuario) Sisternas Financioros

e

7. Solicita a aceptacién
por parte del Area
Solicitante (Usuarios).

S

LAprusba las
comacciones?

7.1 Envia USF-01/SAT al 7.2 Solicita af Area
Titular de la Unidad de Solicitante (Usuarios)
Slistemas Financieros firmen de conformidad el
para que Instruya su USF-01/SAT.
atencin,

&

8 Recibe de

conformidad y fibera el
serviclo, firmando de
aceptacion en el USF-
O01/SAT.

9. Instruye y turna USF-
01/SAT ala Subdireccion
de Soporte Técnico para

su atencion.

U
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Titular de 1a Subdireccion de et . Titular de la Unidad de
Soporte Técnico Area Solicitante (Usuario) Sistemas Financieros

10. Recibe el USF-01/SAT,
realiza Diagndstico Técnico

¥ las acciones conducentes!
para atender [a soficitud de!
Area Solicitante (Usuarios).

11. Reallza las pruebas
necesarias para
comprobar la eficiencia y

operacion def equipo.

y

12. Solicita la aceptacién
por parte del Area
Solicitants (Usuarios).

si

No

¢Aprueba las
modificaciones?

12.1 informa & Titular de 12.2 Solicha al Area 13, Reclbe de
la Unidad de Sistemas Solicitante (Usuarios) conformidad y libera el
Financieros que requiere firmen de conformidad del servicio, fimando de
ser atendido por la USF-01/SAT. P7| aceptacion en el USF-
Direccién General de 01/SAT.
Informatica.

14, Instruye para que
realice las acclones
conducentes para atender
la solicitud, gestionando
ante la Direccitn General
de Informética el servicio
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4 z Titular de la Subdireccién de
Titular de la Subdireccién de ey
Soporte Técnico Area Solicitante (Usuario) Soporte Técnico / Titular de la
Subdirecclén de Sistemas
15. Realiza [a gestion, ie
da saguimiento y verifica
@__’ la atencién oportuna.
A
16. Sollcita |a aceptacién
por parta del
Solicitanta (Usuarios),
No Sl
tAprueba ef
- O O
16.1 Gestiona la atencién 16.2 Solicita al Area 17. Recibe de 18. Informa al Titular de
de [a deficiencia Salicitants (Usuarlos) conformidad y libera el faUnidad de Sistemas
detectada por el Area firmen de conformidad del servicio, fimmando de o | Financieros que ha sido
Soficttante (Usuarios). USF-01/SAT, aceptacién en el USF- %1 atendida la solicitud y
01/SAT. archiva copla del
formato.
é A 4
19. Reglstra el serviclo
proporcionado enla
Bitacora de Control
Interno.
A
Fin
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G. Formatos

Cédigo de registro Nombre

USF-01/SAT

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

Solicitud de Asistencia Técnica (USF-01/SAT).

FORMATO USF-01/SAT

TESORERIA GENERAL

ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL
UNIDAD DE SISTEMAS FINANCIEROS

SOLICITUD DE ASISTENCIA TECNICA

AREA (1) FECHA:_(2) |/ /
DATOS DEL EQUIPO
DESCRIPCION: (3) MARCA: (4) MODELO: (5)
PROCESADOR: (6) MEMORIA: (1) DISCO DURO: (8)
SISTEMA OPERATIVO: (9)
DATOS DEL SERVICIO

DESCRIPCION DEL PROBLEMA: (10)

ACTIVIDAD REALIZADA POR EL TECNICO: __(11)

OBSERVACIONES: ___(12)

FECHA DE ATENCION DE SERVICIO: _(13) / /

soLicITd ATENDIO RECIBIO DE CONFORMIDAD
(14) (15) (16)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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Instructivo de llenado del formato Solicitud de Asistencia Técnica (USF-01/SAT).

No. Campo Debe anotarse
1. Area Nombre del area que solicita el servicio.
2. Fecha Dia, mes y ailo en que se envia el formato.
3. Descripcion Tipo de equipo en el que se requiere la asistencia técnica.
4, Marca Marca del equipo en el que se requiere la asistencia técnica.
5. Modelo Modglo del equipo en el que se requiere la asistencia
técnica.
6. Procesador En caso Qe tratarse de equipo de computo, el procesador
que tiene instalado.
7 Memoria En caso de tratarse de equipo de cémputo, la capacidad de
memoria.
8 Disco duro En caso dg tra?arse de equipo de computo, el tipo de disco
duro que tiene instado.
9 Sistema operativo Ep caso de tratarse Qe e.quipo de computo, el tipo de
sistema operativo que tiene instalado.
10. Descripcion del problema La falla o inconsistencia, identiﬁcapdo si es un problema con
el sistema, con la red o con el equipo.
. i Los resultados del servicio prestado y la causa que lo
1 Actividad realizada por el originé, en su caso describira los resultados de la gestion
’ técnico realizada ante la Oficialia Mayor, incluyendo datos del
prestador de servicio que atendi6 el reporte.
12. Observaciones Qualquier comentario rele_vgnte que el técnico considere
importante respecto al servicio prestado.
13. Fecha de atencién de servicio | Dia, mes y aflo en que fue prestado el servicio.
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No. Campo Debe Anotarse

14. Solicito Nombre y firma del titular del area solicitante.

15 Atendié Npmbre y 'ﬁrma. de la persona adscr_itg a la Unidad de
) Sistemas Financieros que atendi6 la solicitud.

16. Recibi6é de Conformidad Nombre y firma del usuario.

* Estos datos deberan ser requisitados por el personal de la Unidad de Sistemas

Financieros que haya dado atenci6n a la solicitud de asistencia técnica.
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