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I. Introduccién

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

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

Para cumplir con sus funciones, se elabora e integra el presente Manual de Politicas y
Procedimientos, el cual facilitara el conocimiento y la ejecucién de las actividades propias
de la Tesoreria, ayudando a que los servidores publicos de esta Unidad Administrativa
cumplan con eficiencia y calidad las actividades que les sean encomendadas.

Con la finalidad de hacer patente la igualdad de género en el presente documento, se
entendera que los puestos de estructura, areas y sus denominaciones, se referencian de
manera genérica cuando quien ostente los mismos sean mujeres u hombres. Lo anterior
de acuerdo a al articulo 40. de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
articulo 17 de la Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres, al Programa
General de Desarrollo 2003-2018 y el articulo 31, fraccién IV de la Ley de Igualdad
Sustantiva entre Mujeres y Hombres en el Distrito Federal
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Con fundamento en el articulo 50, fraccién Il del Reglamento, le corresponde al Comité
de Administracién expedir los manuales de organizacion y procedimientos de las
unidades administrativas, por lo que formaliza su expedicion.

Comité de Administracion

Presidente
/

/.
Dip. Luis Gerardy Quijano Morales

Vicepresidenta

Dip. Penélope Campos Gonzalez gz Rodriguez
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II. Marco Juridico
o Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
o Estatuto de Gobierno del Distrito Federal.
o Ley General de Responsabilidades Administrativas.
¢ Ley General de Contabilidad Gubernamental.
o Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
e Ley de Impuesto Sobre la Renta.
o Ley de Impuesto al Valor Agregado.
e Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.
e Ley de Archivos del Distrito Federal.
¢ Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal.
o Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México.
o Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal.

¢ Ley de Transparencia, Acceso a la informacién Publica y Rendicién de Cuentas
de la Ciudad de México.

¢ Ley Organica de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal.
e Codigo Fiscal de la Federacion.
e Cadigo Fiscal del Distrito Federal.

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

* Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.
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¢ Reglamento de la Ley de Impuesto Sobre la Renta.

e Reglamento de la Ley de Impuesto al Valor Agregado.

o Decreto por el que se expide el Presupuesto de Egresos de la Ciudad de México

para el ejercicio fiscal correspondiente.

o Reglamento para el Gobierno Interior de la Asamblea Legislativa del Distrito

Federal.

e Normas para la Administracion de Bienes de Consumo de la Asamblea

Legislativa.

o Normas para las Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios de la

Asamblea Legislativa.

Todas las referencias en ordenamientos juridicos, que en el presente documento se
hagan respecto al Distrito Federal son aplicables a la Ciudad de México.

ALDF-PP-T-T

PAGINA 9 DE 529




Manual de Politicas y Procedimientos de

r
la Tesoreria PARLAMENTO
ABIERTO

Vil LEGISLATURA l.a voz de la ciudadania

Objetivo del Manual

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

lll. Objetivo del Manual

Establecer las politicas generales y los procedimientos de las areas que integran la
Tesoreria, con el fin de proporcionar una herramienta a los servidores publicos adscritos a
la misma, que les permita comprender su operacion, funcionamiento e interaccién entre
las areas que la comprenden.
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IV. Politicas Generales

1.

El procedimiento administrativo que establece el presente manual, se regira por
los principios de simplificacién, agilidad, informacién, precisién, legalidad,
transparencia e imparcialidad.

. Esta normatividad contiene los lineamientos encauzados a regular y dar

transparencia al manejo de los fondos asignados, basandose en las
disposiciones que sobre la materia dicte o determine la Comisién de Gobierno, el
Comité de Administracion y el Comité de Atencién, Orientacién y Quejas
Ciudadanas, las aplicables contenidas en la Ley Organica de la propia Asamblea
Legislativa y su Reglamento para el Gobierno Interior.

. En caso de incumplimiento se estard a lo dispuesto por la Ley Federal de.

Responsabilidades de los Servidores Publicos y demas ordenamientos
aplicables.

. La Asamblea Legislativa manejara, administrara y ejercera de manera autbnoma

su presupuesto, debiendo sujetarse a sus propias leyes y demas normatividad
en la materia.

. El gasto publico de la Asamblea Legislativa se ajustara al techo presupuestal

establecido en el decreto de presupuesto de egresos de la Ciudad de México
para el ejercicio fiscal correspondiente.

. La Tesoreria sera la Unidad Administrativa responsable de entregar las dietas a

los diputados, cubrir los sueldos y demas remuneraciones a los servidores
publicos y empleados de la Asamblea Legislativa, asi como realizar los
descuentos de caracter legal que se le ordenen.

. La inobservancia de las politicas y procedimiento contenidas en este manual,

serdn bajo la responsabilidad de las areas involucradas; y el Comité¢ de
Administracién y/o Comisiéon de Gobierno de la Asamblea Legislativa del Distrito
Federal y la Contraloria General, determinaran lo conducente.
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V. Procedimientos

DICP-03-01 Integracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos.

A. Objetivo especifico

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

B. Organos y unidades administrativas que participan

o Pleno de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal
e Comisién de Gobierno

o Comité de Administraciéon

e Tesoreria

¢ Oficialia Mayor

e Direccién General de Presupuesto

o Direccién General de Pagos

o Direccion General de Administracion

» Unidades Administrativas de la Asamblea Legislativa
» Direccion de Integraciéon y Control Presupuestal

¢ Subdireccién de Integracion y Evaluacion

¢ Departamento de Normas e Integracioén Presupuestal

C. Glosario de términos

Término Definicion

Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.
Capitulo 1000 Capitulo 1000 “Servicios Personales”.
Capitulo 2000 Capitulo 2000 “Materiales y Suministros”.
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Capitulo 3000 Capftulo 3000 “Servicios Generales”.
Capitulo 4000 Capitulo 4000 “Transferencias, Asignaciones, Subsidios y
Otras Ayudas”.
Capitulo 5000 Capitulo 5000 “Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles”.

D. Politicas especificas
1. Correspondera al Comité de Administracion:

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

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

e Segunda etapa: Integracion de los nuevos proyectos o programas
especiales de recursos humanos, materiales y servicios, asf como los
requerimientos extraordinarios institucionales.

1.2. Enviar a la Tesoreria los criterios para la elaboracién del Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos.

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

2.1. Enviar a la Oficialia Mayor sus requerimientos de operacién en materia de
recursos humanos, materiales y de servicios, para el ejercicio fiscal
correspondiente, mediante los formatos que para tal efecto estén contenidos
en los criterios para la elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos.

2.2. Enviar sus requerimientos presupuestales en materia de recursos materiales y
de servicios en tiempo y forma a la Oficialia Mayor, previa solicitud por escrito
de la misma, para su integracién al Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacién de Servicios.
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3. Sera responsabilidad de la Oficialia Mayor:

3.1. Integrar, con base en los requerimientos de recursos humanos materiales y
servicios de las unidades administrativas, el Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios.

3.2. Enviar a la Tesoreria, para la integracién del Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos, el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién
de Servicios, en el que debera incorporar las necesidades de todas las areas
de la Asamblea Legislativa, clasificado por capitulo, concepto de gasto, y
partida presupuestal, conforme al clasificador por objeto del gasto de la
Asamblea Legislativa.

4. Sera responsabilidad del Titular de la Tesoreria:

4.1. Enviar al Titular de la Oficialia Mayor los criterios para la integracién del O
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, los cuales deberan considerarse
para la elaboraciéon del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacién de Servicios.

4.2. Integrar el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos.

4.3. Enviar el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos al Comité de
Administracién para su analisis.

5. El Comité de Administraciéon presentara a la Comisién de Gobierno el Anteproyecto
de Presupuesto de Egresos para su autorizacién.

6. Correspondera a la Comisién de Gobierno, proponer ante el Pleno el Proyecto de
Presupuesto Anual de la Asamblea Legislativa en los términos de la Ley Organica y
su Reglamento.

7. El Pleno de la Asamblea Legislativa aprobara y enviara al Jefe de Gobierno de la
Ciudad de México, a través de la Secretaria de Finanzas de la Ciudad de México,
el Presupuesto de Egresos de la Asamblea Legislativa, para su incorporacion al
Presupuesto de Egresos de la Ciudad de México del Ejercicio Fiscal del afio que
corresponda.
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8. Los plazos y tiempos para la entrega del anteproyecto seran los que establezca la
Secretaria de Finanzas de la Ciudad de México.
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E. Descripcion del procedimiento

Responsable

Actividad

Registro

Comité de Administracion

Remite al Titular de la Tesorerfa los criterios
que deberan observarse para la elaboracion
del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos.

Criterios para la
elaboracién de
Anteproyecto de
Presupuesto de
Egresos

Titular de la Tesoreria

Recibe los criterios y los envia mediante oficio
al Titular de la Oficialia Mayor, solicitando los
requerimientos de operacion de recursos
humanos, materiales, de servicios, y los

Oficio de
requerimientos

Criterios para la
elaboracion de

Titular de la Oficialia
Mayor

requerimientos  adicionales y/o nuevos A
nteproyecto de
proyectos. Presupuesto de
Egresos
Recibe oficio y criterios y solicita a las | Oficio de
unidades administrativas de la Asamblea | requerimientos

Legislativa los requerimientos en los rubros de
recursos humanos, materiales, de servicios, y
los requerimientos adicionales y/o nuevos
proyectos para la integracion del Programa
Anual de Adquisiciones, Arrendamientos vy
Prestacion de Servicios.

Criterios para la
elaboracion de
Anteproyecto de
Presupuesto de
Egresos

Unidades Administrativas
de la Asamblea
Legislativa

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

Requerimientos

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

Actividad

Registro

Titular de la Oficialia

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

Reqguerimientos

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

Mayor

Revisa e integra el RD-DA-01-02 y lo envia al
Titular de la Tesoreria para la integracion del
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos.

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

Titular de la Tesoreria

Recibe el RD-DA-01-02 el cual contempla la
memoria cdlculo del capitulo 1000, tuna e
instruye al Titular de la Direccién General de
Presupuesto, para que se integre el
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos.

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

Titular de la Direccion
General de Presupuesto

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

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

Memoria de calculo
del Capltulo 4000
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Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Direccion
General de Presupuesto

9.

Remite memoria de céiculo del Capitulo 1000,
junto con la memoria de calculo del Capltulo
4000 y el RD-DA-01-02, e instruye al Titular de
la Direccion de Integracion y Control
Presupuestal para que se integre el
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos.

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

Memoria de calculo
del Capltulo 1000

Memoria de calculo
del capitulo 4000

Titular de la Direccién de
Integracién y Control
Presupuestal

10.

Recibe memorias de célculo y el RD-DA-01-
02, los turna al Titular de la Subdireccién de
Integracién y Evaluacion para la integracion
del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos.

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

Memoria de célculo
del Capiltulo 1000

Memoria de calculo
del Capftulo 4000

Titular de la Subdireccién
de Integracion y
Evaluacion

1.

Recibe memorias de célculo y el RD-DA-01-02
y turna para la integracion de Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos al Titular de Ia
Jefatura de Departamento de Normas e
Integracién Presupuestal.

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

Memoria de calculo
del Capltulo 1000

Memoria de calculo
del Capltulo 4000

ALDF-PP-T-DGPO-DICP-01
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PARLAMENTO
ABIERTO

Lna voz de Ia cludndnania

Direccién General de Presupuesto

Direccién de Integracién y Control Presupuestal

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Jefatura de
Departamento de Normas e
Integracién Presupuestal

12. Integra con las memorias de céiculo y el RD-
DA-01-02 el Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos y lo envia al Titular de la Subdireccion
de Integracion y Evaluacion para su revision.

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

Memoria de célculo
del Capitulo 1000

Memoria de calculo
del Capltulo 4000

Anteproyecto de
Presupuesto de
Egresos

Titular de la Subdireccion
de Integracién y Evaluacion

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

¢ Se integré correctamente?

13.1.No: Devuelve al Titular de la Jefatura de
Departamento de Normas e Integracion
Presupuestal para su correccion. Pasa a la
actividad 12.

13.2.Si: Rubrica y envia al Titular de la Direccion
de Integracion y Control Presupuestal para
revision.

Anteproyecto de
Presupuesto de
Egresos

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

Titular de la Direccion de
Integracién y Control
Presupuestal

14. Recibe el Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos y revisa.

¢ Esté correcto?

14.1.No: Devuelve el Anteproyecto de Presupuesto
de Egresos al Titular de la Subdireccion de
Integracion y Evaluacién para su correccion.
Pasa a la actividad 13.

14.2.SI: Rubrica y envia al Titular de la Direccion
General de Presupuesto el Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos.

Anteproyecto de
Presupuesto de
Egresos

ALDF-PP-T-DGPO-DICP-01
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PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de In ciucadanin

Direccion General de Presupuesto
Direccién de Integracién y Control Presupuestal

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacion: 19/07/18

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Direccion
General de Presupuesto

15.

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

Anteproyecto de
Presupuesto de
Egresos

Titular de la Tesoreria

16.

Recibe, revisa el Anteproyecto de Presupuesto
de Egresos, da su visto bueno y lo envia para
consideracién del Comité de Administracién.

Anteproyecto de
Presupuesto de
Egresos

Comité de Administracién

17.

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

Anteproyecto de
Presupuesto de
Egresos

Comisién de Gobierno

18.

Recibe el Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos y lo propone para discusion y
aprobacion del Pleno de la Asamblea
Legislativa.

Anteproyecto de
Presupuesto de
Egresos

Pleno de la Asamblea
Legislativa

19.

Aprueba Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos y lo envia a la Secretaria de Finanzas
de la Ciudad de México, para su incorporacién

Anteproyecto de
Presupuesto de

al Proyecto de Presupuesto de Egresos de la | Egresos
Ciudad de México.
Fin del Procedimiento
ALDF-PP-T-DGPO-DICP-01 PAGINA 20 DE 529
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La vaz do la cludndania

VIl LEGISLATURA

Direccion General de Presupuesto
Direccién de Integracién y Control Presupuestal

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Fecha de Emisién: 24/08/15

F. Diagrama de flujo

Titular de la Oficialia Unidades Administrativas
de ia Asamblea Legislativa

Comité de Administracion Titular de la Tesorerfa
Mayor
Inicio
1. Remite al Titular de la
Tesoreria los criterios que
deberén observarse para
la elaboracién del
Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos.
|
2. Recibe criterios y los
envla, salicitando los
requerimientos
correspondientes, y los
adicionales y/o nuevos
proyectos.
\
L 4
3. Recibe oficio y
criterios y solicita los
requerimientos para la
Integracién del RD-DA-
0102,
4, Detarminan
requerimientos y los
envian, para la Integracién
del RD-DA01-02.

|

v

§. Reciba raquerimientos
de las unidades
administrativas dela
Asambiea Legislativa para

laIntegracion del RD-DA-
01-02.

A
A
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PARLAMENTO

Manual de Politicas y Procedimientos de
la Tesoreria

ABIERTO

La voz de Ia ciudadania

Direccién General de Presupuesto

Vil LEGISLATURA
Direccién de Integracién y Control Presupuestal
Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18
; 3 Tituiar de la Direccién de
Tituiar de la Oficialia A Titular de la Direccién
Titular de la Tesoreria Integracién y Controi
Mayor General de Presupuesto Presupuestal
6. Revisa e Intagra e! RD-
DA-01-02 y envia para
que sa Integre el
Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos.
L
L 4
7. Recibe ! RD-DA-01-02,
turna @ Instruye, para que
8 Intagre el Anteproyecto
de Presupuesto de
Egresos.
8. Recibe el RD-DA-01-
02, revisa, costea y de
ser el caso ajusta,
Elabora memoria de
célculo del Capltulo
4000,
y
9, Remite memoria de
calculo de! Capltulo 1000,
4000y el RD-DA-01-02
para que sa Integre ¢!
Anteproyecto de
Presupuesto de Egreses.
y
10. Reclba memorias de
célculo y el RD-DA-01-02,
los turna para la Integracion|
del Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos.
f?
B
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Direccién General de Presupuesto

Direccion de Integracién y Control Presupuestal

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Tituiar de la
Titular de la Jefatura de
Subdireccién de | Departamento de Titular de la Subdireccién de Titular de la Direccién de
Integracién y Normas e Integraclén y Evaluacién Integracién y Control Presupuestal
Evaluacién Integracién
Presupuestal
tuna para (a Integracidn de RD-DA-01-02 ¢l
Pm”'”""’“‘“ de Anteproyecto de
upuestn de Eqresos. Presupuesto de Egresos y
lo envia para su revision

13. Reciba Anteproyecto
de Presupuesto de
Egresas, revisa que se
hayan Intagrado las
memorias de céiculo y el
RD-DA-01-02
No 8l
¢5a Integré
comrectamenta?
13.1 Devuelve al Titular 13.2 Rubrica y envia al
de la Jefatura de Titular de 1a Direccin de
Departamento de Integracién y Control
Normas e Integracién Presupuestal para
Presupuestal para su revision.
cofreccidn.
é 14. Recibe el
Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos
y revisa.
No ]
(Esta comecto?
14.1 Devuelve el 14.2 Rubrica y envia al
Anteproyecto de Titular de Ia Direccion
Presupuesto de Egresos al General de Presupuesto
Titwlar de la Subdireccion ¢f Anteproyecto de
de Integracién y Evaluacion Presupuesto de Egresos.
para su comeccion,
PAGINA 23 DE 529
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ABIERTO

La vor de Ia cludadania

Direccion General de Presupuesto
Direccion de Integracion y Control Presupuestal

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizaciéon: 19/07/18

Titular de la
Direccién General de
Presupuesto

Titular de ia
Tesoreria

Comité de
Administracién

Comisién de
Gobierno

Pleno de la
Asamblea
Legislativa

15. Recibe y revisa el
Anteproyecto de
Prasupuesto de Egresos,
Io firma y presenta al
para visto busno.

v

18. Recibe, revisa el
Antaproyecto de
Presupuesto de Egresos,
da su visto bueno y lo envia)
para conslderacién del

Comité de Administracion.

17. Retibe y analiza el
Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos,
a su visto buano y o envia)
ala Comislén de Goblemo.

y aprobacion del Pleno de
la Asamblea Legislativa.

18, Recibe el Antsproyecto|

18. Apruaba Anteproyecto y|
envla ala Secretaria de
Finanzas de la CDMX, para

U Incorporacidn al

ALDF-PP-T-DGPO-DICP-01
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La voz de In ciudadania

Vil LEGISLATURA

Direccién General de Presupuesto
Direccién de Integracién y Control Presupuestal

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

G. Formatos

Codigo de registro Nombre

Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion

RD-DA-01-02 de Servicios de la Asamblea Legislativa
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la Tesoreria PARLAMENTO
ABIERTO O
La var de la cludadania

Direccién General de Presupuesto
Direccién de Integracién y Control Presupuestal

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

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

PROGRAMA ANUAL DE
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS o
Y CONTRATACION DE SERVICIOS DE

LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL
DISTRITO FEDERAL 20 |,

Hoja 1/9
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la Tesoreria PARLAMENTO

ABIERTO
Vil LEGISLATURA 1.8 voz de In clucladanin

Direccion General de Presupuesto
Direccién de Integracién y Control Presupuestal
Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Fundamento legal: (2)

Obijetivo: (3)

Supuestos de Formulacién: (4)

Presupuesto autorizado: (5)

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

ejercicio 20___ (6) de esta Asamblea legislativa del Distrito Federal, asciende a
$ (7 ( (8) pesos
00/100 M.N.).

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

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

Hoja 2/9
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y
la Tesoreria PARLAMENTO
ABIERTO

La vaz do la cludadania

Vil LEGISLATURA

Direccion General de Presupuesto
Direccién de Integracién y Control Presupuestal

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

El presupuesto del Capitulo 2000 “Materiales y Suministros”, que representa el (10)% del
total del programa, se asignara para atender las necesidades de materiales y utiles de oficina de
las Comisiones y Comités, asi como de las Unidades Administrativas que integran la Asamblea
Legislativa.

En relacién al Capitulo 3000 “Servicios Generales”, el (11)% corresponde al pago de los
servicio basicos, al arrendamiento de edificios, estacionamientos y seguros, entre otros.

Los recursos del Capitulo 4000 “Transferencias, Asignaciones, Subsidios y Otras Ayudas”, que
representan el (12)% del importe total del programa, seran canalizados para prerrogativas,
gastos de operacion de Médulos de Atencion Ciudadana, premios en exposiciones o certamenes,
entre otros.

El Capitulo 5000 “Bienes muebles e Inmuebles e Intangibles”, representa el (13)% de los
recursos los cuales seran aplicados para atender la adquisicién de bienes muebles e intangibles,
asl como necesidades prioritarias de la Asamblea Legislativa, como software o licencias
informaticas, etc.

Hoja 3/9
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PARLAMENTO
ABIERTO

La voz da la ciudadania

Direccién General de Presupuesto
Direccién de Integracién y Control Presupuestal

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

ALDF-PP-T-DGPO-DICP-01

Resumen por Capitulo de Gasto
Capitulo Concepto Monto
1000 Servicios Personales (14)
2000 Materiales y Suministros (15)
3000 Servicios Generales (16)
Transferencias, Asignaciones, Subsidios y Otras
4000 ayudas (17)
5000 Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles (18)
TOTAL (19)
Hoja 4/9
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La voz de la ciudadania

Direccion General de Presupuesto
Direccién de Integracién y Control Presupuestal

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Capitulo 1000 “Servicios Personales”

Concepto Descripcién Monto
1400 Seguridad Social (20)
1500 Otras Prestaciones Sociales y Econémicas (21)

TOTAL (22)

Hoja 5/9
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Direccién General de Presupuesto
Direccién de Integracién y Control Presupuestal

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Capitulo 2000 “Materiales y Suministros”
Concepto Descripcion Monto

2100 Materiales de admnmstracnép emision de 23)
documentos y articulos oficiales

2200 Alimentos y utensilios (24)

2400 Matenal‘es y articulos de construccion y (25)
reparacion

2500 Producto's quimicos, farmacéuticos y de (26)
laboratorio

2600 Combustible, lubricantes y aditivos (27)

2700 Vestuario, bIangos, prendas de proteccion y (28)
articulos deportivos

2900 Herramientas, refacciones y accesorios menores (29)

TOTAL (30)

Hoja 6/9
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Direccion General de Presupuesto
Direccién de Integracién y Control Presupuestal

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

Capitulo 3000 “Servicios Generales”

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

Servicios pr'ofesionales, cientificos, técnicos y (33)
3300 otros servicios
3400 Servicios financieros bancarios y comerciales (34)
Servicios de instalacién, reparacion,
3500 mantenimiento y conservacién (35)
3600 Servicios de comunicacién social (36)
3700 Servicios de traslado y viaticos (37)
3800 Servicios oficiales (38)
3900 Otros servicios generales (39)
TOTAL (40)

Hoja 7/9
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PARLAMENTO
ABIERTO

La vaz de la cludadania

Direccién General de Presupuesto
Direccién de Integracién y Control Presupuestal

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Capitulo 4000 “Transferencias, Asignaciones, Subsidios y otras ayudas

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

Hoja 8/9
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ABIERTO

La vor da Ia cludadania

Direccién General de Presupuesto
Direccién de Integracién y Control Presupuestal

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Capitulo 5000 “Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles”
Concepto Descripcién Importe

5100 Mobiliario y equipo de administracion (43)

5200 Mobiliario y equipo educacional (44)

5300 Maquinaria, otros equipos y herramientas (45)

5400 Vehiculos y equipo de transporte

5600 Magquinaria, otros equipos y herramientas (46)

5900 Activos Intangibles (47)
TOTAL (48)

Hoja 9/9
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La voz de la ciudadania

Direccién General de Presupuesto
Direccién de Integracién y Control Presupuestal

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de

llenado del formato del Programa Anual

de Adquisiciones,

Arrendamientos y Contratacién de Servicios de la Asamblea Legislativa (RD-DA-01-

02).
No. Campo Debe anotarse
1 20 El afio al que corresponde el Programa Anual de
' — Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios.
El sustento legal para la formulacion y ejecucién del
2. Fundamento legal Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Contratacién de Servicios.
3 Objetivo El objetivo del Programa Anual de Adquisiciones,
' Arrendamientos y Contratacion de Servicios.
Los supuestos de formulacion referentes al Programa Anual
4, Supuestos de formulacion de Adquisiciones, Arrendamientos Yy Contratacion de
Servicios.
: El Presupuesto autorizado para el Programa Anual de
5. Presupuesto autorizado Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios.
6 20 El afio en que se ejercerd el Programa Anual de
‘ EE— Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios.
El monto total del Programa Anual de Adquisiciones,
7. S Arrendamientos y Contratacion de Servicios, cantidad en
namero.
El monto total del Programa Anual de Adquisiciones,
8. (Pesos 00/100 M.N.) Arrendamientos y Contratacion de Servicios, cantidad en
letra.
9. % El porcentaje correspondiente al Caplitulo 1000
10. % El porcentaje correspondiente al Capitulo 2000
11. % El porcentaje correspondiente al Capitulo 3000

ALDF-PP-T-DGPO-DICP-01
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PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de Ia cludadania

Direccion General de Presupuesto
Direccién de Integracién y Control Presupuestal

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

No. Campo Debe anotarse
12, % El porcentaje correspondiente al Capitulo 4000
13. % El porcentaje correspondiente al Capitulo 5000
14, Servicios personales El monto en pesos mexicanos de los servicios personales
1. Materiales y suministros El monto en pesos mexicanos de los materiales y
suministros
16. Servicios generales El monto en pesos mexicanos de los servicios generales
17 Transferencias, asignaciones, | E| monto en pesos mexicanos de las transferencias,
) subsidios y otras ayudas asignaciones, subsidios y otras ayudas
18 Bienes muebles, inmuebles e | E| monto en pesos mexicanos de los bienes muebles,
' intangibles inmuebles e intangibles
El monto total de los capitulos 1000, 2000, 3000, 4000 y
19. Total )
5000, en pesos mexicanos.
: : El importe de la seguridad social correspondiente al
20. Seguridad social Concepto 1400,
21 Otras prestaciones socialesy | Ej importe de otras prestaciones sociales y econémicas
) econémicas correspondiente al Concepto 1500.
29 Total El importe total correspondiente a Ios conceptos 1400 y
) 1500 del Capitulo 1000.
Materiales de administracién | importe de los materiales de administracién emision de
23. emisién de documentos y documentos y articulos oficiales correspondiente  al
articulos oficiales Concepto 2100.
2. Alimentos y utensilios El importe de los alimentos y utensilios correspondiente al

Concepto 2200.
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Direcciéon General de Presupuesto
Direccién de Integracion y Control Presupuestal

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

No. Campo Debe anotarse
25 Materiales y articulos de El importe de los materiales y articulos de construccion y
) construccion y reparacion reparacion correspondiente al Concepto 2400.
%6 Productos quimicos, El importe de los productos quimicos, farmacéuticos y de
) farmacéuticos y de laboratorio | laboratorio correspondiente al Concepto 2500.
27 Combustible, lubricantes y El importe de los combustibles, lubricantes y aditivos
) aditivos correspondiente al Concepto 2600.
Vestuario, blancos, prendas Bl He del tuario. bl prendas de proteccion
; importe del vestuario, blancos, prendas de proteccion y
28. de pro?eccuén y articulos articulos deportivos correspondiente al Concepto 2700.
deportivos
29 Herramientas, refaccionesy | El importe de las herramientas, refacciones y accesorios
) accesorios menores menores correspondiente al Concepto 2800.
30. Total El importe total en pesos mexicanos del Capitulo 2000.
31. Servicios basicos El importe de los servicios basicos.
32. Servicios de arrendamiento El importe de los servicios de arrendamiento.
Servicios profesionales, . . . .
33. cientificos, técnicos y otros El |_mporte de Ios_ _servicios profesionales, cientificos,
- técnicos y otros servicios.
servicios
34 Servicios financieros El importe de los servicios financieros bancarios y
' bancarios y comerciales comerciales.
Servicios de instalacion, . . . . .
35, reparacién, mantenimiento y El |mp9rt§ de los servicios de instalacién, reparacion,
. mantenimiento y conservacion.
conservacion
Servicios de comunicacion . . . .
36. El importe de los servicios de comunicacion social.

social
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No. Campo Debe anotarse

37. 3:223? de traslado y El importe de los servicios de traslado y viaticos.

38. Servicios oficiales El importe de los servicios de oficiales.

390. Otros servicios generales El importe de otros servicios generales.

40. Total El importe total del Capitulo 3000.

41, Ayudas sociales El importe de las ayudas sociales del Capitulo 4400.

42, Total El importe total del Capitulo 4000.

43, Mobiliario y equipo de El importe del mobiliario y equipo de administracion
administracion correspondiente al Concepto 5100.

44, Mobiliar io y equipo El importe del mobiliario y equipo educacional
educacional correspondiente al Concepto 5200.

45, Maquinaria, otros equiposy | El importe de la maquinaria, otros equipos y herramientas
herramientas correspondiente al Concepto 5300.

46. Maquinaria, otros equiposy | EI importe de la maquinaria, otros equipos y herramientas
herramientas correspondiente al Concepto 5600.

47, Activos Intangibles gloir:r(\:;;gge 5tgaac;.de los activos intangibles correspondiente al

48. Total El importe total del Capitulo 5000.

ALDF-PP-T-DGPO-DICP-01

PAGINA 38 DE 529




00000478

Manual de Politicas y Procedimientos de SR

[ é
la Tesoreria PARLAMENTO
ABIERTO

Vil LEGISLATURA La voz de In ciuciadania

Direccién General de Presupuesto
Direccién de Integracién y Control Presupuestal

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

DICP-03-02 Elaboracién del Calendario Presupuestal.

A. Objetivo especifico

Elaborar el Calendario Presupuestal de acuerdo al techo presupuestal aprobado por la
Asamblea Legislativa, para cubrir necesidades operativas de las unidades administrativas
de la Asamblea Legislativa y para el fortalecimiento de las acciones que lleva a cabo la
Asamblea Legislativa, en los términos de lo dispuesto en el Decreto de Presupuesto de la
Ciudad de México para el ejercicio fiscal correspondiente.

B. Organos y unidades administrativas que participan

o Secretaria de Finanzas de la Ciudad de México
e Comisién de Gobierno
e Comité de Administracion
e Tesoreria
e Oficialia Mayor
¢ Direccién General de Presupuesto
e Direccion de Integracion y Control Presupuestal
e Subdireccién de Integracién y Evaluacion
C. Glosario de términos
Término Definicién
Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.
Techo presupuestal Es el monto aprobado por la Asamblea Legislativa para el
ejercicio presupuestal vigente, que notifica la Secretaria de
Finanzas de la Ciudad de México, para que la Asamblea

Legislativa elabore el Calendario Presupuestal de recursos
para el afio correspondiente.

Secretaria de Finanzas Secretaria de Finanzas de la Ciudad de México.

Analitico de Claves Es el listado que muestra la desagregacién del Gasto Publico
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Presupuestales de la Administracién Publica a nivel de capitulo y concepto,
partida y partida genérica.

D. Politicas especificas

1. La Secretaria de Finanzas enviara a la Comisién de Gobierno de la Asamblea
Legislativa el techo presupuestal aprobado, con base en el Decreto de
Presupuesto de Egresos de la Ciudad de México correspondiente, asi como los
lineamientos y criterios para la elaboracién del Calendario Presupuestal.

2. La Comision de Gobierno enviara el techo presupuestal aprobado al Titular de la
Tesoreria, para que se remita en tiempo y forma el Calendario Presupuestal
Definitivo a la Secretaria de Finanzas de la Ciudad de México.

3. Sera responsabilidad del Titular de la Tesoreria:

3.1.

3.2.

3.3.
3.4.

3.5.

Elaborar propuesta de Calendario Mensual Presupuestal para el ejercicio
fiscal, con base en presupuesto aprobado a la Asamblea Legislativa para el
gasto corriente y de inversién, asi como los recursos destinados para el
fortalecimiento de las acciones.

Enviar la propuesta de Calendario Presupuestal a la Comision de Gobierno y
al Comité de Administracién, para someterio a su consideracion y aprobacion.

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

Supervisar que la Direccién General de Presupuesto registre en el Médulo de
Calendarizaciéon Presupuestal en el Sistema Informatico de Planeacién de
Recursos Gubernamentales del Gobierno del Distrito Federal, el Calendario
Presupuestal Definitivo para el Ejercicio Fiscal vigente.

Informar a la Oficialia Mayor de la Asamblea Legislativa, el Presupuesto de
Egresos del Ejercicio Fiscal autorizado por la Secretaria de Finanzas, de los
conceptos de los capitulos y conceptos, partida y partida genérica, que sea de
su competencia.
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4. El Titular de la Direccion General de Presupuesto debera realizar el registro

correspondiente ante

5. La Oficialia Mayor adecuara el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos
y Prestacion de Servicios, de acuerdo al Calendario Presupuestal y Presupuesto

autorizado.
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E. Descripcion del procedimiento

Responsable

Actividad

Registro

Secretarfa de Finanzas

Envia el techo presupuestal aprobado a Ia
Comision de Gobiemo para la Asamblea
Legislativa en medio magnético, con el
Analitico de Claves y el Decreto de
Presupuesto de Egresos de la Ciudad de
México para el Ejercicio Fiscal
correspondiente y solicita elaboracién del
Calendario Presupuestal.

Techo presupuestal
aprobado

Comisién de Gobierno

Envia el techo presupuestal aprobado al Titular
de la Tesoreria, para que se remita en tiempo y
forma a la Secretaria de Finanzas de la Ciudad
de México, la Propuesta de Calendario
Presupuestal de la Asamblea Legislativa,
conforme a los lineamientos y criterios para la
calendarizacion del Presupuesto Autorizado.

Techo presupuestal
aprobado

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

Techo presupuestal
aprobado

Titular de la Tesoreria

Remite techo presupuestal al Titular de la
Direccién General de Presupuesto, para Ia
elaboracién de la Propuesta de Calendario
Presupuestal.

Titular de la Direccién
General de Presupuesto

Recibe el techo presupuestal aprobado en
medio magnético, con el Analitico de Claves y
el Decreto de Presupuesto de Egresos para el
Ejercicio Fiscal correspondiente e instruye al
Titular de la Direccién de Integracién y Control

Presupuestal para la elaboracion de la
Propuesta de Calendario Mensual
Presupuestal.

Propuesta de
Calendario Mensual
Presupuestal
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Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Direccién de
Integracién y Control
Presupuestal

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

Propuesta de
Calendario Mensual
Presupuestal

Titular de la Subdireccion
de integracion y
Evaluacién

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

Registra en el Maédulo de Calendarizacion
Presupuestal en el Sistema Informético de
Planeacion de Recursos Gubernamentales del
Gobierno de la Ciudad de México Ia propuesta
correspondiente.

Propuesta de
Calendario Mensual
Presupuestal

Titular de la Direccion de
Integracion y Control
Presupuestal

9.1.

9.2.

Recibe la Propuesta de Calendario Mensual
Presupuestal y revisa.

¢ Es correcta?

No: Indica observaciones por escrito y
devuelve al Titular de la Subdireccién de
Integraciéon y Evaluacion para su correccion.
Pasa a la actividad 7.

SI: Envia Propuesta de Calendario Mensual
Presupuestal al Titular de la Direccién General
de Presupuesto para su revision y aprobacion.

Propuesta de
Calendario Mensual
Presupuestal
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Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Direccién
General de Presupuesto

10.

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

Propuesta de
Calendario Mensual
Presupuestal

Titular de la Tesoreria

11.

Recibe Ila Propuesta de Calendario Mensual
Presupuestal, revisa y autoriza, y presenta al
Comitt de  Administracion para su
consideracion y aprobacion.

Propuesta de
Calendario Mensual
Presupuestal

Comité de Administracién

12.

Recibe de la Tesorerla Ia Propuesta de
Calendario Mensual Presupuestal, la analiza,
da su visto bueno y Ia devuelve al Titular de Ia
Tesoreria.

Propuesta de
Calendario Mensual
Presupuestal

Titular de la Tesoreria

13.

Recibe del Comité de Administracién la
Propuesta de Calendario Mensual
Presupuestal y la envia a la Comisién de
Gobierno para su aprobacion.

Propuesta de
Calendario Mensual
Presupuestal

Comisién de Gobierno

14.

Autoriza al Titular de la Tesoreria Ia Propuesta
de Calendario Mensual Presupuestal para su
envio a la Secretaria de Finanzas de la Ciudad
de México.

Propuesta de
Calendario Mensual
Presupuestal

Titular de la Tesoreria

15.

Recibe Calendario Mensual Presupuestal
autorizado por la Comisién de Gobierno para
Su envio a la Secretaria de Finanzas de la
Ciudad de México.

Calendario Mensual
Presupuestal

Secretaria de Finanzas

16.

Recibe propuesta de Calendario Mensual
Presupuestal para el ejercicio presupuestal
vigente, de acuerdo a la ministracion de
calendario presupuestal proporcionado por Ia
Secretarfa de Hacienda.

Calendario Mensual
Presupuestal

17.

Envia a la Comision de Gobierno de lIa
Asamblea Legislativa el Calendario
Presupuestal Definitivo para el Ejercicio Fiscal
correspondiente.

Calendario
Presupuestal
Definitivo
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Responsable

Actividad

Registro

Comisién de Gobierno

18

Recibe en medio magnético de la Secretaria de
Finanzas el Calendario Presupuestal Definitivo
y envia al Titular de la Tesoreria para su
conocimiento y efectos conducentes.

Calendario
Presupuestal
Definitivo

19.

Recibe en medio magnético el Calendario
Presupuestal Definitivo.

Calendario
Presupuestal
Definitivo

Titular de la Tesorerfa

20.

Envia Calendario Presupuestal Definitivo al
Titular de la Direccion General de
Presupuesto, para su conocimiento, efectos
conducentes, asl como para que se adecuen
los recursos autorizados. Pasa a la actividad
23.

Calendario
Presupuestal
Definitivo

21.

Envia al Titular de la Oficialla Mayor el
Calendario Presupuestal Definitivo para los
efectos correspondientes.

Calendario
Presupuestal
Definitivo

Titular de la Oficiaila
Mayor

22,

Recibe el Calendario Presupuestal Definitivo
con la finalidad de adecuar el Programa Anual
de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacién de Servicios.

Calendario
Presupuestal
Definitivo

Titular de la Direccion
General de Presupuesto

23.

Registra Calendario Presupuestal Definitivo en
el en el Modulo de Calendarizaciéon, en el
Sistema Magnético de Planeacion de
Recursos Gubernamentales de la Secretaria
de Finanzas, para la adecuacién de los
recursos autorizados.

Calendario
Presupuestal
Definitivo

24,

Envia Calendario Presupuestal Definitivo al
Titular de la Direccién de Contabilidad y
Cuenta Publica para su integracion a la
Cuenta Pubilica.

Calendario
Presupuestal
Definitivo

Fin del Procedimiento
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B .

F. Diégrama de flujo

Secretaria de Finanzas Comisién de Gobierno Titular de la Tesoreria Titular de la Direcclén

General de Presupuesto

1. Envia techo

presupuestal, el Analitico

de Claves y Decreto de
Presupuesto de Egresos.

Solicita elaboracion de
Calendario Presupuestal,

2. Enviatecho
presupuestal aprobado
para remitir Propuesta de

Calendario Presupuestal
de la ALDF ala Secretaria
de Finanzas de la CDMX.

L

3. Recibe of tacho
presupuestal para la
laboracitn de la Prop
de Calendario Presupuestal
a las necesidades proplas
de la Asamblea Legislativa.

4. Ramits techo
presupuestal al Titular de fa
Direccién General de

v

§. Recibe techo
presupuestal, e Instruye
para la elaboraci6n de fa
Propuesta de Calendario
Mensual Presupuestal,

]
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Titular de la Direccién de Titular de la Subdireccién de
Integracién y Control Presupuestal Integracién y Evaluacién

Titular de la Direccién de
Integracién y Control Presupuestal

6. Recibe tacho
prasupuestal, nstruye para
la elaboracién de la
Propuesta de Calendarlo
Mensual Presupuestal.

7. Eiabora Propuesta de
Calendario Mensual

Presupuestal, y envia al
Titular de la Direccién de
Integracion y Control

Presupuestal para su

|8. Reglstra en el Modulo de

Calendarizacion
Presupuestal, en el Slstema
de Planeacion de Recursos

Gubernamentales la
propuesta corespondients.

e

v

9. Recibe la Propuesta
de Calendario Mensual
Presupuestal y revisa.

9.1 Indica observacicnes 9.2 Envia Propuesta de
por escrito y devualve al Calendario Mensual

Tiular de la Subdireccion Presupuestal al Titular de

de Integraciény ta Direccion General de
Evaluacion para su Presupuesto para su
coreccién. revision y aprobacidn.

&
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Titular de la Direccién .
General de Presupuesto Titular de la Tesoreria Comité de Administracién Comisién de Gobierno

10. Recibe Propuesta de
Calendario Mensual
Presupusstal, revisay
envia al Thular de fa
Tesorerla para su
autorizacion.

[

11. Reclbe Propuesta de
Calendario Mensual
Presupuestal, revisay
autoriza, y presenta al
Comité de Administracién
para su conslderacion y
v
12 Recibe Propuesta de
Calendario Mensual
Presupuesta), la analiza, da
su visto bueno y lo
devuelve al Tiular de fa
Tesoreria.

J

13. Retibs del Comité de

y lo envia a la Comisién de
Goblerno para su
aprobacion,

14, Autoriza la Propuesta
de Calandario Presupuestal
parasuenvié ala
Secretaria de Finanzas de
la Ciudad de México.

v

15. Reclbe Calendario
Mensual Presupuestal
autorizado, para su envi a
la Secretaria de Finanzas
de la Cludad de México,

)
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Secretaria de Finanzas

Comisién de Gobierno

Titular de la Tesoreria

Y

16, Recibe propuesta de
Calendario Mensual
Presupuestal para el

ejerciclo presupuestal
vigents.

v

17. Envia a la Comisién
de Goblero de la
Asambiea Legislativa e!
Calendario Definitivo para
el Ejercicio Fiscal
cormespondiente.

I

v

18. Recibe an medio
magnético el Calendario
Presupuestal Definitivo y

envia al Titular de la

Tesoreria para su
conocimiento y efectos.

v

19. Recibe en medio
magnético e! Calendario
Presupuestal Definifvo.

A

20. Envla Calendario
Presupuestal Definitivo

para su conocimiento,
efectos conducentes, asi
como para que se adecuen

los recursos autorizados.

A

21. Envla al Titular de la
Oficialia Mayor el
Calendario Presupuestal
Definitivo para los
efectos
comaspondientas.
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Titular de la Oficialia Mayor Titular de la Direccién General de Presupuesto

22, Recibe el Calendario
Presupuestal Definitivo
para adecuar el Programa
Anual de Adquisiciones,

Amendamientos y
Prestacién de Servicios. 2

y

23, Registra Calendario
Presupuestal Definitivo en
el en el Mddulo de
Calendarizacién para la
adecuacion de los
recursos autorizados.

y

24, Envia Calendario
Prasupuestal Definitivo al
Titular de la Direccién de

Contabilidad y Cuenta

PUbtica para su Integracitn
alaCuenta Piblica.

D
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G. Formatos

No aplica
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DICP-03-03 Autorizacién de Suficiencia Presupuestal del Capitulo 1000.

A. Objetivo especifico

Atender las solicitudes de suficiencia presupuestal para el pago oportuno de la némina,
prestaciones, impuestos, cuotas y aportaciones.

B. Organos y unidades administrativas que participan

Tesoreria

Direccién General de Presupuesto

Direccién General de Pagos

Direcci6n de Integracion y Control Presupuestal
Direccién de Contabilidad y Cuenta Publica
Subdireccién de Control y Registro

Departamento de Registro Presupuestal
Departamento de Revision y Codificacién Presupuestal

C. Glosario de términos

Término Definicion

Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.,

Dietas Remuneraciones mensuales que perciben los diputados.

SICOPRE Sistema de Contabilidad Presupuestal.

Soporte documental Se entenderd por soporte documental los siguientes
documentos:

e Caratula de Némina.
e Retencion de Impuestos sobre la Renta.
e Memoria de Calculo 3% sobre Némina.
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e Formato Universal de la Tesoreria de la Ciudad de México.
e Formato Electrénico TGl “Liquidacién de Obligaciones”.

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

e Cuenta por Pagar

D. Politicas especificas

1.

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

El Titular de la Direccion General de Presupuesto debera supervisar el registro de
los movimientos en el SICOPRE referentes al pago de la némina, prestaciones,
impuestos, cuotas y aportaciones, para la validacion de suficiencia presupuestal.

El Titular de la Direccion de Contabilidad y Cuenta Publica debera resguardar y
custodiar una copia de las Cuentas por Pagar y la documentacién original
comprobatoria.

El Titular de la Direccion de Control debera enviar a través de oficio, el soporte
documental para el pago de la némina, al Titular de la Direccién General de
Presupuesto para su resguardo.

El Titular de la Jefatura de Departamento de Registro Presupuestal debera verificar
en el sistema, la clasificacion de los documentos relacionados con el pago de
prestaciones, de acuerdo al clasificador por objeto de gasto.
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E. Descripcién del procedimiento

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Direccién
General de Pagos

Envia al Titular de Ila Direccibn General de
Presupuesto, oficios de solicitud de suficiencia
presupuestal para el pago de néminas,
prestaciones, impuestos, cuotas y aportaciones
patronales, con el soporte documental
correspondiente.

El soporte documental sera de acuerdo a la
peticion de suficiencia presupuestal y pueden
ser cualquiera de los documentos mencionados
a continuacion:

» Caratula de Némina (RD-DCP-01-02)
¢ Retencion de Impuestos sobre la Renta

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

e Formato Universal de la Tesoreria de Ia
Ciudad de México.

e Formato Electrénico TGl ‘“Liquidacién de
Obligaciones”

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

Oficio de solicitud
de suficiencia
presupuestal

Caratula de Némina
(RD-DCP-01-02)

Retencion de
Impuestos sobre la
Renta

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

Formato Universal
de la Tesorer(a del
D.F

Formato Electrénico
TGl “Liquidacién de
Obligaciones”

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

Titular de la Direccién
General de Presupuesto

Recibe oficios de solicitud de suficiencia
presupuestal para el pago de néminas,
prestaciones, impuestos, cuotas y aportaciones
patronales y soporte documental; envia e
instruye al Titular de la Direccion de Integracion
y Control Presupuestal para que verifique la
existencia presupuestal para el pago de
néminas.

Oficio de solicitud
de suficiencia
presupuestal

Soporte documental
descrito en la
actividad 1

Titular de la Direccién de
Integracion y Control

Recibe oficios de solicitud de suficiencia
presupuestal y soporte documental, solicita al
Titular de la Subdireccion de Control y Registro
que inicie el tramite correspondiente.

Oficio de solicitud
de suficiencia
presupuestal

Presupuestal Soporte documental
descrito en la
actividad 1
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Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacion: 19/07/18

Responsable Actividad Registro
4. Recibe soporte documental y verifica que | Oficio de solicitud
cumplan con la normatividad interna y de suficiencia
disposiciones legales vigentes. presupuestal
¢ Cumple con normatividad? Soporte documental
4.1. SI: Instruye al Titular de la Jefatura de gitsi\(/:izt:de;‘ la
Departamento de Revision y Codificacion
. o Presupuestal para realizar los registros | Oficio de devolucién
Titular de la Subdireccion correspondientes a pago de néminas. Pasa a | rubricado
de Control y Registro la actividad 7.
4.2. No: Sefiala inconsistencias e informa el motivo
de improcedencia mediante oficio de
devolucion, lo rubrica y lo envia para
validacién al Titular de la Direccién General de
Presupuesto a través del Titular de la
Direccibn de Integracion y  Control
Presupuestal.
. N 5. Firma el oficio de inconsistencias y envia a la | Oficio de devolucién
Titular de la Direccion .
Direccion General de Pagos para su
General de Presupuesto adecuacion.
. N 6. Recibe oficio de devolucion y solventa las | Oficio de devolucion
gtel:::;;z::gricsc'én observaciones registradas en el oficio. Pasa a
g la actividad 1.
7. Registra en el presupuesto resumen de datos Soporte documental
Titular de la Jefatura de del soporte documental que acompatia el oficio | descrito en la
de solicitud de suficiencia presupuestal, y envia | actividad 1

Departamento de Revision

para visto bueno al Titular de la Subdireccion

y Cadificacién ! Oficio de solicitud

Presupuestal de Control y Registro. de suficiencia
presupuestal
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Responsable Actividad Registro

8. Recibe registros y verifica.
LEs correcto el registro?
8.1.No: Devuelve al Titular de la Jefatura de

Titular de la Subdireccién Departamento de Revision y Codificacion
de Control y Registro Presupuestal para su correccion. Pasa a la
actividad 7.

8.2.SI: Turna al Titular de la Jefatura de
Departamento de Registro Presupuestal para
codificacion.

Soporte documental
descrito en la
actividad 1

9. Recibe soporte documental para el pago de
prestaciones, los codifica para asignacién de

Soporte documental
descrito en la

centro de costos y partida presupuestal, de | actividad 1
Titular de la Jefatura de acuerdo al clasificador por objeto del gasto.
Departamento de Registro
Presupuestal 10. Elabora la Cuenta por Pagar (RD-DICP-01-03) | Cuénta por Pagar

en el SICOPRE y notifica al Titular de la
Subdireccién de Control y Registro para su
revision.

(RD-DICP-01-03)

11. Revisa registro de cada RD-DICP-01-03 contra
) o soporte documental, valida y notifica al Titular
Titular de la Subdireccién de la Direccion General de Presupuesto a
de Control y Registro través del Titular de la Direccién de Integracion
y Control Presupuestal.

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

Soporte documental
descrito en la
actividad 1

12. Verifica RD-DICP-01-03 con soporte
documental en el SICOPRE, elabora oficio

Titular de la Direccién solicitando su autorizacién del Titular de la
General de Presupuesto Tesoreria y envia.

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

Soporte documental
descrito en la
actividad 1

13. Recibe oficio con RD-DICP-01-03 y soporte

documental, firma de autorizacién y turna al
Titular de la Tesoreria Titular de la Direccién General de Presupuesto
para tramite correspondiente.

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

Soporte documental
descrito en la
actividad 1
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Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Direccion
General de Presupuesto

14. Recibe oficio firmado, autoriza suficiencia
presupuestal en el SICOPRE y elabora oficio
para conocimiento del Titular de la Direccion
General de Pagos para tramite de pago.

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

Soporte documental
descrito en la
actividad 1

Oficio de
autorizacién de
suficiencia
presupuestal

Contintia 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.

Titular de la Direccion
General de Presupuesto

15. Envia al Titular de la Direccion de Contabilidad
y Cuenta Publica copia de RD-DICP-01-03 y
soporte documental original para su revision y
custodia.

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

Soporte documental
descrito en la
actividad 1

Titular de la Direccién de
Contabilidad y Cuenta
Pdblica

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

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

Soporte documental
descrito en la
actividad 1

Fin del Procedimiento
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F. Diagrama de flujo

X s 4 Titular de la Direcci Titular de la Direccién , k g
Titular de la Direccién L de fa Direccion tular de la i cel Titular de la Subdireccién
General de Pagos General de de Integracién y de Control y Registro
9 Presupuesto Control Presupuestal y Reg

1. Envia oficios de
solicitud de suficiencia
presupuestal para el pago
2. Recibe oficios de
ndminas, prestaciones,
Impuestos, cuotas y
aportaciones patronalss
soports documental.
3. Recibe oficios de
solicitud de suficiencia
prasupuestal y soporte
documental, solicita se
Inicle el tramite
comaspondients.
[
4. Recibe soporte
documental y verifica que
cumplan con la
normatividad intema y
disposiciones legales
vigentes.
8l No
¢Cumpla con
nommatividad?
nstruye reallzar 4.2 Sefiala Inconsistencias
4l los m;l:;s e Informa el motivo de
comespondientss a pago improcedencia mediants
de néminas. oficio de devolucidn, lo
rubrica y lo envia para
validacion,
2
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Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Jefatura

Titular de la Direccién . D 2 | ¢
aG ] d: L Titular de la Direccion a8 ;p:::it:i?: r;to <L Titular de la Subdireccién de
Gen r Regis
Presupuesto eneral de Pagos Codificacién Control y Registro
Presupuestal
§. Firma el oficio de
Inconsistencias y envia a
la Direccién General da
Pagos para su
adecuacion.
|
L 4
6. Recibe oficio de
devolucidn y solventa las
observaciones
registradas en el oficio.
7. Registraen el
presupuesto resumen de
datos del soports
documental y envia para
visto bueno.
8. Recibe registros y
verifica.
No ]
¢LEs corecto
¢l registro?
8.1 Devuelve al Titular de 8.2 Tuma al Titular de la
la Jefatura de Jefatura de
Departamento de Departamento de
Revisidn y Codificacion Registro Presupuestal
Presupuestal, para su para cadificacion.
comeccitn,

O
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Direccion General de Presupuesto

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Registro Presupuestal

Titular de la

Subdireccién de Control

y Registro

Titular de la Direccién
General de Presupuesto

Titular de la Tesoreria

9. Recibe soporte
documental, codifica para
asignacidn de centro de
costos y partida
presupuestal.

4

10. Elabora la RD-DICP-
01-03 en el SICOPRE y
nofifica al Tiular de la
Subdireccidn de Control
¥ Registro para su
revision,

L

v

11, Revisa registro de cada
RD-DICP-01-03 contra
soporte documental, valida
y nofifica af THular de la
Direccién General de
Presupuesto,

A
12. Verifica RD-DICP-01-
03 con soports
documental en el
SICOPRE, efabora oficio
solicitando su autorizacién

del Titular de la Tesoreria

!

13, Recibe oficio con RD-
DICP-01-03 y soports
documental, firma de

autorizacion y tuma para

trémite cormespondients.

]
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Titular de la Direccién General de Presupuesto Titulardela Dlrecclé;a:?igontabilldad ypcuonta

14, Recibe oficlo firmado,
autoriza suficlencia en el
SICOPRE y elabora oficlo
para conocimiento del
Titular de |a Direccién
Generd de Pagos para

A

15, Envia o Titular de la Procedimiento DCP-02-11 Pago
Direccidn de Contabilidad y de némina, de obligaciones
Cuenta Publica copla de fiscales locales y federsles, asf
RD-DICP-01-03 y soporte como de cuotas y aportaciones
documental original para su a organismos de segurided y
revision y custodia. ___ previsién social,

A

16. Recibe copla de las
RD-DICP-01-03 asl

como soporte
documental original,
revisa y resguarda en
Cuenta Pibfica.

Fin
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G. Formatos

Cédigo de registro

Nombre

RD-DICP-01-03 Cuenta por Pagar
RD-DCP-01-02 Caratula de Némina
RD-DCP-08-01 Memoria de Calculo 3% sobre Némina
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Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

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

TESORERIA

VIl LEGISLATURA

DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO

ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL
VIl LEGISLATURA

CUENTA POR PAGAR
TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL DE PAGOS
PRESENTE
Cuenta por Pagar. (1)
Fecha de Elaboracion (2)
SIRVASE PAGAR EL IMPORTE DE LA PRESENTE CUENTA POR LA CANTIDAD DE:
$_(3)
Proveedor (4)
Tipo/Nim. de Comprobante (5)
Fecha de Elaboracién (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 Dfa, mes y afio en que se elabora la Cuenta por Pagar.

3. Cantidad de Importe con letra del moﬁto total a pagar.

4, Proveedor Razon social del proveedor.

5 Tipo/N°® de Comprobante ggr:;r; g: glc-)en;s;%t;asrt\ge de pago asignado por la Direccion
6. Fecha de elaboracién Dia, mes y afio de elaboracién del comprobante.

7. Importe del comprobante Monto del importe indicado en el comprobante.

8. Concepto de pago Descripcion del bien o servicio.

9. Centro de costos Unidad Administrativa que realiza la compra.

10. Cuenta por Pagar anterior Numero de compra.

1. Observaciones Indicar las aclaraciones a que haya lugar.

12 Partida presupuesta g::fs ;i: la partida presupuestal de donde se obtienen los
13. Concepto CDG Descripcién del bien o servicio.

14. Referencia Numero consecutivo de la compra.

16. Importe Monto total de la Cuenta por Pagar.

16. Revis6 y elaboré ;l%r::tr:) IY firma del (la) Titular de la Direccion de Integracién
17. Vo. Bo. Nombre y firma del (la) Titular de la Direccién General de

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

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacion: 19/07/18

No Nombre

Debe Anotarse

18. Autoriz6

Nombre y firma del (la) Titular de la Tesorer{a.
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Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Caratula de N6mina (RD-DCP-01-02).

VIl Legislatura
Tesoreria

Vil LEGISLATURA

Direccién General de Pagos

Asamblea Legislativa del Distrito Federal

Tipo de Némina: (1)

Folio CXP (2) Fecha Inicial (5) _/ _/20__
Fecha (3) _/_1_20 Fecha Final (6)__/_1r20__
Numero Némina MMS (4)
Percepciones (7) Deducciones (8) 4]
2 Asignacién Partida 001 LS.R.
1 Sueldo Ordinario 007 S.S.l. 10% Aportacion Trabajador MMS
69 S.S.1. Aportacién ALDF 10% MMS 008 S.S.l. 10% Aportacién ALDF MMS
107  Ayuda para Impuestos ISR MMS 10% 007 Retiro Cesantia Edad Vejez
82 Retroactivo de Asignacién Partida 054 Préstamo ISSSTE
72 S.S.1. Aportacién ALDF 5% MMS 003 Cuota ISSSTE
76 Retroactivo de Sueldo Ordinario 057 Crédito FOVISSSTE
14 Ahorro Solidario 6.5% ALDF 064 Publiseg SAP!
108  Ayuda para Impuestos ISR MMS 5% 053 Pension Alimenticia A
71 S.S.1. Aportacién ALDF 4% MMS 009 S.S.l. 5% Aportacion Trabajador MMS
70 S.S.1. Aportacién ALDF 5% MMS 010 S.S... 5% Aportacién ALDF MMS
83 Retroactivo de Quinquenio 004  Ahorro Solidario Patrén 6.50
8 Quinquenio 5 a 10 afos 059 Vida Individual MET-LIFE
109  Ayuda para Impuestos ISR MMS 4% 002  Ahorro Solidario 2% Trabajador
10 Quinquenio 15 a 20 afos 006 Seguro Colectivo de Retiro
110  Ayuda para Impuestos ISR MMS 2% 016  S.S.l. 4% Aportacién Trabajador MMS
9 Quinquenio 10 a 15 afios 017  S.S.l. 4% Aportacién ALDF MMS
069 Retroactivo de RCEV
011  S.S.l. 2% Aportacién Trabajador MMS
012 S.S.l. 2% Aportacién ALDF MMS
058 Multi Seguro AXA
018 Seguro FOVISSSTE
068 Retroactivo de Cuota ISSSTE
I 067 | Retroactivo Seguro Colectivo de Retiro
| Total percepciones | $(9) Total deducciones $ (10
Neto (11
ANEXO Cheques (12) Transferencias (13) Recibos (14)
Revisé y Elaboré Vo. Bo. Autorizé
(1) (16) (17)
Titular de la Subdireccién de Titular de la Direccion de Control  Titular de la Direccién General de
Nominas de Pagos Pagos
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Instructivo de Llenado del Formato de Caratula de la Némina (RD-DCP-01-02).

No. Nombre Debe anotarse
) . El tipo de némina, ejemplo: mandos medios, base, técnico
1 Tipo de némina operativo de confianza, dietas, HD, HGP, etc.
2 FolioC x P El nimero de folio de la Cuenta por Pagar.
3 Fecha Anotar la fecha, iniciando con el dia, mes y afio.
4 Numero de némina ELqri\tL’;mero que identifica el tipo de némina y quincena que se
5 Fecha inicial El dia, mes y afio de la fecha inicial que se paga la némina.
6 Fecha final El dia, mes y afio del perfodo de término de la fecha que se
paga la némina.
. El desglose por concepto y monto de las percepciones del
7 Percepciones total de la némina.
. 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
9 Total de percepciones montos de todos los ingresos, en pesos mexicanos.
. El total que resulte, de la suma de todas las deducciones, en
10 Total de deducciones pesos mexicanos.
1 Neto La cantidad en pesos mexicanos, que resulte del total de
percepciones menos el total de deducciones.
12 Cheque El nimero de cheques que se expiden de la némina.
13 Transferencias El numero de transferencias que se realizan de la némina.
14 Recibos Numero de recibos de pago que se emiten.
15 Revisé y elabord Nombre y firma del Titular de la Subdireccién de Néminas.
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No. Nombre Debe anotarse
16 Vo.Bo. gombre 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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Memoria de Calculo 3% sobre Némina (RD-DCP-08-01).

I .
TR

S
R

PARLAMENTO

Vil LEGISLATURA ABIERTO
L4 var de s cudadams

Fecha Eventos Fonac,

! S : Monto Base e by Total
iD Falio CXP No. Némina No(::ina Dias Total CXP Gravable Ahogzasrglécriiaano y 3% Trabajadores
1 (2) (3) (4) 6 $6 (M $@B $(9) (10) (11)
$ $ $
$ $ $ $
$ $ $ $
$ $ $ $
$ $ $ $
$ $ $ $
Elaboré Revis6 Autorizé $ _$ b
(12) (13) (14) $ $ $
$ $ $
Titular de la Titular de la Titular de la $ $ $
Subdireccién de Direccién de Direccién General $ $ e i
Néminas Control de Pagos de Pagos $ $
$ $
S SR i
$ $ $
15 SR e ianiive S G2
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Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

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

DCP-08-01).
No. Campo Debe Anotarse
1. ID Consecutivo.
2. Folio CxP Numero de folio de Cuentas por Pagar.
3. No. de némina Numero de némina.
4. Fecha de némina Fecha de némina.
5. Dias Dias de pago.
6. Monto total La cantidad total del monto.
7. CxP Cuenta por Pagar.
8. Base gravable Base para la determinacion del impuesto local.
9. Exgntqs Fonac ahorro Base de exento.
solidario y guarderia
10. 3% Monto del impuesto.
1. Total de trabajadores El total de trabajadores.
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DICP-03-04 Autorizacién de Suficiencia Presupuestal para las solicitudes de los
Capitulos 2000 “Materiales y Suministros”, 3000 “Servicios
Generales” y 5000 “Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles™.

A. Objetivo especifico

Autorizar la suficiencia presupuestal de las solicitudes de compromisos relativos a
materiales, suministros, servicios generales, asi como de bienes muebles, inmuebles e
intangibles de la Asamblea Legislativa, verificando que se cumpla con la normatividad.

B. Organos y unidades administrativas que participan

e Tesoreria

e Oficialia Mayor

¢ Direccién General de Presupuesto

« Direccion de Integracién y Control Presupuestal

e Subdireccién de Control y Registro

e Departamento de Revisién y Codificacion Presupuestal

C. Glosario de términos

Término Definicién

Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Capitulo 2000 Capitulo 2000 “Materiales y Suministros”.
Capitulo 3000 Capitulo 3000 “Servicios Generales”.
Capitulo 5000 Capitulo 5000 “Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles”.
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D. Politicas especificas

1. Todo compromiso de gasto de la Asamblea Legislativa, debera contar con
autorizacién de suficiencia presupuestal por el Titular de la Direccién General de

Presupuesto.

2. Para contraer compromisos se debera verificar qgue no se impliquen obligaciones
con cargo al presupuesto de ejercicios posteriores, salvo acuerdo de la Comisién
de Gobierno y/o acuerdo administrativo, en el que se especifique que dicho

compromiso queda sujeto a la suficiencia presupuestal de ejercicios posteriores.

3. El Titular de la Direcciébn General de Presupuesto debera verificar que los
momentos contables se lleven a cabo en apego a la normatividad en la materia, asi

como registrar en el SICOPRE el momento ejercido del presupuesto.
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E. Descripcién del procedimiento

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Oficialia
Mayor

Solicita al Titular de la Tesoreria suficiencia
presupuestal a través de oficio de solicitud,
anexando la requisicion  debidamente
autorizada y el anexo técnico correspondiente.

Oficio de solicitud
de Suficiencia
Presupuestal

Requisiciones
Anexo técnico

Titular de la Tesorerla

Recibe oficio de solicitud de suficiencia
presupuestal, requisiciones y anexo técnico
correspondiente, y turna al Titular de la
Direccion General de Presupuesto para
confirmacion de suficiencia presupuestal.

Oficio de solicitud
de Suficiencia
Presupuestal

Requisiciones
Anexo técnico

Titular de la Direccion
General de Presupuesto

Recibe el oficio de solicitud de suficiencia
presupuestal, las requisiciones y anexo
técnico correspondiente, e instruye al Titular
de la Direccién de Integracién y Control
Presupuestal para que se verifique la
suficiencia presupuestal de las requisiciones.

Oficio de solicitud
de Suficiencia
Presupuestal

Requisiciones
Anexo técnico

Titular de la Direccion de
Integracion y Control
Presupuestal

Recibe y turna al Titular de la Subdireccién de
Integracién y Evaluacion el oficio de solicitud
de suficiencia presupuestal, las requisiciones y
anexo técnico  correspondiente, para
confirmacion de partida presupuestal.

Oficio de solicitud
de Suficiencia
Presupuestal

Requisiciones
Anexo técnico

Titular de la Subdireccion
de Integracién y
Evaluacién

5.1.

52,

Recibe el oficio de solicitud de suficiencia
presupuestal, las requisiciones y anexo
técnico correspondiente, verifica clasificacion
de partida presupuestal y determina.

L Esta debidamente clasificada?

No: Indica la clasificacién correspondiente con
base en las requisiciones, elabora oficio de
devolucién, recaba firma del Titular de la
Direccion General de Presupuesto y envia a la
Oficialla Mayor. Pasa a la actividad 1.

Si: Valida clasificacién de partida con base en
las requisiciones y envla para su revision.

Oficio de solicitud
de Suficiencia
Presupuestal

Requisiciones
Anexo técnico
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Responsable Actividad Registro
6. Recibe, revisa y turna al Titular de la | Oficio de solicitud
. . Subdireccion de Control y Registro el oficio de | de Suficiencia
E::Iar;g%:‘a Dgggfr'gln de solicitud de suficiencia presupuestal, las Presupuestal
Pregu u estayl requisiciones y anexo técnico correspondiente, Requisici
P para su revisién y verificacién de suficiencia | \eauisiciones
presupuestal. Anexo técnico
7. Recibe el oficio de solicitud de suficiencia | Oficio de solicitud
presupuestal, las requisiciones y anexo | de Suficiencia
Titular de la Subdireccién técnico correspondiente, revisa e instruye al Presupuestal
de Control y Registro Titular de la Jefatura de Departamento de Requisici
Revision y Codificacién Presupuestal verifique | eauisiciones
suficiencia presupuestal. Anexo técnico
8. Revisa las partidas presupuestales, verifica la | Oficio de solicitud
existencia de suficiencia presupuestal para | de Suficiencia
cubrir las requisiciones, sella requisiciones y Presupuestal
Titular de la Jefatura de rubrica, elabora oficio de autorizacion de Requisiciones
Departamento de Revision suficiencia presupuestal y envia al Titular de la
y Codificacién Subdireccién de Control y Registro para | Estudio de Mercado
Presupuestal revision. Oficio de
Autorizacion de
Suficiencia
Presupuestal
9. Recibe oficio de autorizacién de suficiencia | Oficio de
Titular de la Subdireccién presupuestal, rubrica y envia al Titular de la | autorizacién de
de Control y Registro Direccibn de Integracién y  Control | suficiencia
Presupuestal para visto bueno. presupuestal
10. Recibe oficio de autorizacion de suficiencia
. . . presupuestal, revisa, da su visto bueno y envia | Oficio de
ITr"l::Iar;gi%La D(':rgstcrgn de al Titular de la Direccién General de | autorizacion de
Pregu uestgl Presupuesto para su aprobacién junto con | suficiencia
P validacion de clasificacion de partida | presupuestal

presupuestal.
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Responsable Actividad Registro
11. Recibe oficio de autorizacion de suficiencia | Oficio de
Titular de la Direccion presupuestal y validaciéon de clasificacion de autorizacioén de
General de Presupuesto partida presupuestal, revisa, aprueba y envia suficiencia

al Titular de la Tesoreria para su autorizacién. | presupuestal

12. Recibe oficio de autorizacién de suficiencia | Oficio de
presupuestal y validacion de clasificacion de autorizacion de
partida presupuestal, firma y envia al Titular de suficiencia
la Oficialia Mayor. presupuestal

Titular de la Tesorerla

Fin del Procedimiento
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F. Diagrama de flujo

Thulrdeta | Jhar el
Titular de la Oficialia | Titular de la Direccién Integracion Titular de la Subdireccion
Mayor Tesoreria General de Control Y | de Integracién y Evaluacién
Presupuesto Presupuestal
1. Solicita suficiencia
presupuestal anexando la
@ requisicién debldamente
autorizada y e] anexo,
focnlco comespondiente.
|
L 4
2. Recibe oficio y anexo
técnico comespondiente, y
turna para confirmacién de
suficiancia presupuestal,
|
L 4
3. Reciba 8 Instruye para
qus se verifique la
suficiencia presupuestal de
las requisiciones.
|
L A
4. Tumna oficio de solicitud
de suficiencia presupuestal,
requisiciones y estudios de
oo i sutonci
n de s
§. Reclbe las requisiciones
presupuestal. y anexom nico
| n] comespondients, verifica
clasificacion de partida
presupuestal y determina
5.1 Indica la clastficacion 6.2 Valida clasificackon
comespondients con de partida con base en
base en las las requisiciones y envia
requisiciones, elabora para su revisibn.
oficio de devolucidn y
envia.
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Titular de la Direccién de . Titular de la Jefatura de
Integracién y Control Tltulaé::t:zls u;:iriescicr:(i,én o Departamento de Revisiény
Presupuestal y Reg Codificacién Presupuestal

lA

6. Recibe, revisa y tumael
oficio, las requisiciones y
anexo técnico
correspondients, para su
revision y verificacion de
suficiencia presupuestal.

|

!

7. Recibe el oficio, las
requisiciones y anexo
tésnico comespondiente,
revisa e Instruye se
verifique suficlencla
presupuestal.

B. Revisa las partidas
presupuestales, verificala
exlstencia de suficiencia
presupuestal, sella
requisiciones, rubrica,
elabora oficio y envia para

r

9. Recibe oficio de
autorizacidn de suficiencla
presupuestal, rubrica y
envia para visto bueno.

10. Recibe oficlo, revisa,
da su visto bueno y envia
para aprobacidn junto
con validacién de
clasificacidn de partida
presupuestal,

.
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Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Direccién General de Presupuesto

Titular de la Tesoreria

11. Reclbe oficio y
validacién de clasificacion
de partida presupuestal,
revisa, aprueba y envia
para autorizacién.

y

12. Recibe oficlo y
validacién de
clasificacién de partida
presupuestal, fima y
envia al Tituiar de la
Oficialla Mayor.

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

G. Formatos

No aplica.
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DICP-03-05 Autorizacién de los gastos del Capitulos 2000 “Materiales y
Suministros”, 3000 “Servicios Generales” y 5000 “Bienes Muebles,
Inmuebles e Intangibles”

A. Objetivo especifico

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

B. Organos y unidades administrativas que participan

o Tesoreria

¢ Oficialia Mayor O
» Direccién General de Presupuesto

e Direccion de Integracién y Control Presupuestal

¢ Direccién de Contabilidad y Cuenta Publica

» Subdireccién de Control y Registro

e Departamento de Registro Presupuestal

C. Glosario de términos
Término Definicion

Asamblea Legislativa  Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Capitulo 2000 Capitulo 2000 “Materiales y Suministros”.

Capitulo 3000 Capitulo 3000 “Servicios Generales”.

Capitulo 5000 Capitulo 5000 “Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles”.
Documentacion Para compras:

justificativa y

. e Facturas originales con los requisitos fiscales vigente n
comprobatoria 9 5 9 S es vigentes co Q

firma de autorizacion del Titular de la Oficialia Mayor
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Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Contrato y/o pedido original

Requisiciéon de compra

Recepcién y/o entrada de almacén original
En su caso, hoja de apoyo a eventos

Orden de compra, requisicién y entrada al almacén en el
SICOPRE

Fianza cuando asi lo especifique en el contrato o pedido.

Para servicios:

Facturas originales con requisitos fiscales vigentes con
firma de autorizacién del Titular de la Oficialia Mayor

Contrato o pedido original

Acta entrega recepcion original

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

Orden de compra, requisicion de SICOPRE

En su caso, testigos de inserciones en medios de
comunicacion.

Fianza cuando asf lo especifique en el contrato.

SICOPRE Sistema de Contabilidad Presupuestal.

D. Politicas especificas:

1. El Titular de la Tesoreria debera:

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

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

1.2. Recibir la solicitud de pagos verificando que ésta cuente con Ia
documentacién soporte original y turnarla a la Direccion General de
Presupuesto para su tramite correspondiente.

. El Titular de la Direccién General de Presupuesto, a través de la Direccion de
Integracién y Control Presupuestal elaborara y registrara en el SICOPRE la Cuenta
por Pagar correspondiente.

. El Titular de la Direccién de Contabilidad debera recibir la documentacién
justificativa y comprobatoria, a fin de verificar que corresponda a la solicitud de

pago.

. Toda Cuenta por Pagar debera contar con la documentacion justificativa y
comprobatoria.

. Para el pago de inserciones oficiales publicadas en periddicos o medios de
comunicacion, deberan contar con facturas firmadas por el Titular de |la
Coordinacion General de Comunicacion Social de la Asamblea Legislativa y estar
sustentadas por érdenes y solicitud de insercién, asi como, constancia de la
publicacién realizada.
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E. Descripcién del procedimiento

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Tesoreria

Recibe del Titular de la Oficialla Mayor la
solicitud de pago a proveedores Yy/o
prestadores de servicios, anexa soporte
documental y turna para su atencién.

Solicitud de pago a
proveedores y/o
prestadores de
servicios

Soporte documental
(facturas, contrato,
entre otros)

Titular de la Direccion
General de Presupuesto

Recibe documentos de proveedores Yy/o
prestadores de servicios, remite al Titular de la
Direccion de Integracion y  Control
Presupuestal para su atencion.

Solicitud de pago a
proveedores y/o
prestadores de
servicios

Soporte documental
(facturas, contrato,
entre otros)

Titular de la Direccién de
Integracién y Control
Presupuestal

Recibe y revisa la documentacién soporte con
base en la normatividad y disposiciones
legales y turna al Titular de la Subdireccion de
Control y Registro para su atencion.

Solicitud de pago a
proveedores y/o
prestadores de
servicios

Soporte documental
(facturas, contrato,
entre otros)

Titular de la Subdireccién
de Control y Registro

Recibe los documentos, con la autorizacién de
la suficiencia presupuestal y remite al Titular
de la Jefatura de Departamento de Registro
Presupuestal para codificacion de
documentos.

Soporte documental
(facturas, contrato,
entre otros)

Titular de la Jefatura de
Departamento de Registro
Presupuestal

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

Soporte documental
(facturas, contrato,
entre otros)
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Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable

Actividad

Registro

6. Elabora las Cuentas por Pagar (RD-DICP-01- | Cuenta por Pagar
Departamento de Registro Sul_)qlrecmén de Control y Registro para Soporte documental
Presupuestal revision. (facturas, contrato,
entre otros)
7. Recibe, revisa y envia el original de cada RD- | Cuenta por Pagar
Titular de la Subdireccié DICP-01-03 con el soporte documental al | (RD-DICP-01-03)
(tufar de la Subdireccion Titular de la Direccién de Integracién y Control
de Control y Registro o Soporte documentall
y Reg Presupuestal para validacion. (facturas, contrato,
entre otros)
8. Recibe RD-DICP-01-03 con el soporte | Cuenta por Pagar
Titular de la Direccion de documental, revisa, valida, firma de | (RD-DICP-01-03)
Integracién y Control elaboracién y envia al Titular de la Direccion Soporte documental
Presupuestal General de Presupuesto. (facturas, contrato,
entre otros)
9. Recibe RD-DICP-01-03 con el soporte | Cuenta por Pagar
Titular de Ia Direccié documental, revisa, firma de visto bueno y | (RD-DICP-01-03)
ltular de fa Lireccion envia al Titular de la Tesorerla para su
General de Presupuesto izaci Soporte documental
P autorizacion. (facturas, contrato,
entre otros)
10. Recibe RD-DICP-01-03 con el soporte | Cuenta por Pagar

Titular de la Tesoreria

documental, firma de autorizacién y remite al
Titular de la Direccién General de Presupuesto
para tramite correspondiente.

(RD-DICP-01-03)

Soporte documental
(facturas, contrato,
entre otros)

Titular de la Direccién
General de Presupuesto

1.

Recibe RD-DICP-01-03 con el soporte
documental, envia al Titular de la Direccién
General de Pagos para elaboracién de cheque
o transferencia para pago correspondiente.

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

Soporte documental
(facturas, contrato,
entre otros)
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Direccién General de Presupuesto

Direccién de Integracién y Control Presupuestal

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable

Actividad

Registro

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

Titular de la Direccion
General de Presupuesto

12.

Turna RD-DICP-01-03 con documentacion
soporte al Titular de la Direccién de
Contabilidad y Cuenta Publica para su registro
y custodia.

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

Soporte documental
(facturas, contrato,
entre otros)

Titular de la Direccion de
Contabilidad y Cuenta
Puablica

13.

Recibe RD-DICP-01-03 con documentacion
soporte, verifica en el SICOPRE el registro
contable y la documentacion soporte para
resguardo y digitalizacién, y envia a la
Subdireccién de Cuenta Publica para su
resguardo y custodia.

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

Soporte documental
(facturas, contrato,
entre otros)

Continta

con Procedimiento DCP-02-16

Comprobacién de Pagos.

Fin del Procedimiento
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La voz de Ia ciudadania

Direccién General de Presupuesto
Direccion de Integracién y Control Presupuestal

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

F. Diagrama de flujo

Titular de la
Titular de la Titulandella Direcoion de fitulagdsiia Jefatura de
Tesoreria Direccién General de Integracién y Control | _Subdireccién de Departamento de
Presupuesto %resu u‘:ashl Control y Reglstro Registro
B Presupuestal
1. Recibe del Titular de la
Oficialia Mayor Ia solicitud
ds pago a proveedores y/o
prestadoras de servicios,
anexa soporte documental
y turna para su atencidn,
L
2, Reclbe documentos de
provesdores ylo
prestadores ds servicis,
remite al Titular de la
Direccién de Integracion y
Control Presupuestal para
;g_awlmzn.,
3. Recibe y revisa la
documentacidn soporte y
tuna al Titular de fa
Subdireccidn de Control y
Registro para su atencidn,

[

L 4
4. Recibe documentos,
con autorizacion de la
suficiencia presupuestal y
remite para codificacién
de documentos.
L
5. m; %umemus
para asignacin de centro
s, 14 o
pci'fslﬁcmbor objeto de!
gasto, y registra en e)
SICOPRE el gasto
alizado.
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Direccion General de Presupuesto
Direccién de Integracién y Control Presupuestal

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacion: 19/07/18

Titular de la Jefatura Titular de la
de Departamento de Titular de la Direccion de Tihiagdelia Titular de la
Subdireccién de Direccién General
Registro Control v Registro Integracién y Control P Tesoreria
Presupuestal y Reg Presupuestal P
6. Blabora las RD-DICP-
01-03 en el SICOPRE y
envia al Tiular de fa
Subdireccién de Control y
Registro para revisién.
7. Recibe, revisa y envia
¢! original de RD-DICP-01-
03 con el saporte
documental para
validacién.
A
8. Recibe RD-DICP-01-03
con e soporte documental,
revisa, vallda, firma de
elaboracion y envia &
Titular de la Direccion
General de Presupuesto.
9. Recibe RD-DICP-01-03
con el soporte documental,
revisa, firma de visto bueno
y envia al Titular de la
Tesorerla para su
autorizacion,
|
. 4
10. Recibe RD-DICP-01-03
con el soporte documental,
firma de autorizacion y
remite para tramite
comespondients.
jia
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La var de la cludadania

Direccion General de Presupuesto

Direccion de Integracién y Control Presupuestal

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Direccién General de Presupuesto

Titular de la Direcclén de Contabilidad y Cuenta
Pablica

11. Recibe RD-DICP-01-03
con e! soporte documental,
envla para elaboracion de
cheque o transferencia
para pago

comespondients.

——

Procedimiento DCP-02-14 Pago
a Proveadores

A 4

12, Tuma RD-DICP-01-03
con documentacion soporte
al Thular de |a Direccidn de

Contabilidad y Cuenta

Piblica para su registro y

custodia.

y

13. Recibe RD-DICP-01-03,
verifica en el SICOPRE, y
envia documentacion
soporto a la Subdireccion
de Cuenta Publica para su
resguardo y custodia.

y

Procedimiento de DCP-02-168

Comprobacién de Pagos.

Fin
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La var de ia ciudndania

Direccién General de Presupuesto
Direccién de Integracién y Control Presupuestal

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

G. Formatos

Codigo de registro

Nombre

RD-DICP-01-03

Cuenta por Pagar
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Direccion General de Presupuesto
Direccion de Integracién y Control Presupuestal

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

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

TESORERIA

Vil LEGISLATURA

DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO

ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL
VIl 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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La voz de Ia ciudadan(ia

Direccién General de Presupuesto
Direccién de Integracién y Control Presupuestal

Fecha de Emision: 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 elaboracion Dia, mes y afio en que se elabora la Cuenta por Pagar.

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

4. Prov_egdor ylo prestador del | Razon social del proveedor y/o prestador del servicio.
servicio

5 Tipo/N° de comprobante ggr:;gal g: ;:):;s;)%t;rt\: de pago asignado por la Direccion

6. Fecha de Elaboracién Dia, mes y afio de elaboracion del comprobante.

7. Importe del comprobante Monto del importe indicado en el comprobante.

8. Concepto de pago Descripcién del bien o servicio.

9. Centro de costos Unidad Administrativa que realiza la compra.

10. Cuenta por Pagar anterior Numero de compra.

11. Observaciones Indicar las aclaraciones a que haya lugar.

12, Partida Presupuestal :;I;\J/:as ;j: la partida presupuestal de donde se obtienen los

13. Concepto CDG Descripcién del bien o servicio.

14. Referencia Namero consecutivo de la compra.

15. Importe Monto total de la Cuenta por Pagar.

16. Revis6 y elaboré Nombre y firma del (la) Titular de la Direccion de Integracion

y Control.
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Lo var de la cludacania

Direccion General de Presupuesto
Direccién de Integracién y Control Presupuestal

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

No Nombre Debe Anotarse

Nombre y firma del (la) Titular de la Direccién General de
17. Vo. Bo. Presupuesto.
18. Autorizé Nombre y firma del (la) Titular de la Tesoreria.
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Manual de Politicas y Procedimientos de e
la Tesoreria PARLAMENTO
ABIERTO
Vil LEGISLATURA La voz de Ia ciudadania
Direcciéon General de Presupuesto
Direccién de Integracién y Control Presupuestal
Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18
DICP-04-06 Autorizacion de Pago de Prerrogativas en el Capitulo 4000.

A. Objetivo especifico

Autorizar el pago de prerrogativas aprobadas por la Comisién de Gobierno, mediante la
elaboracién de Cuentas por Pagar y Recibos de Pago requisitados, a fin de proporcionar
los recursos necesarios a los grupos parlamentarios y diputados, como apoyo al trabajo

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

o Comisién de Gobierno

e Grupos Parlamentarios y Diputados

o Tesoreria

e Direccién General de Presupuesto

o Direccion General de Pagos

¢ Direccién de Integracién y Control Presupuestal
¢ Direccién de Control de Pagos

e Direccién de Contabilidad y Cuenta Publica

e Subdireccién de Pagos

e Departamento de Revision y Emisién de Pagos
e Departamento de Caja

C. Glosario de términos

Término Definicion

Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

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

Legislativa.
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Direccién General de Presupuesto
Direccion de Integracién y Control Presupuestal

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

SICOPRE Sistema de Contabilidad Presupuestal.

D. Politicas especificas

1.

La Comisién de Gobierno dara instrucciones al Titular de la Tesoreria para el pago
de prerrogativas a grupos parlamentarios y/o diputados.

Para el pago de prerrogativas, las cuales son apoyos al trabajo legislativo de los
diversos grupos parlamentarios y diputados que integran la Asamblea Legislativa,
se requeriran los recibos de pago correspondientes.

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

El Titular de la Jefatura de Departamento de Caja debera recabar la firma de
recibido del grupo parlamentario o diputado en péliza de cheque y en recibos, para
poder realizar la entrega del cheque correspondiente al pago de las prerrogativas.

El Titular de la Direccién de Contabilidad y Cuenta Publica sera el responsable de
resguardar las Cuentas por Pagar (RD-DICP-01-03) autorizadas, las pélizas de
cheques y sus recibos correspondientes.

El Titular de la Subdireccién de Pagos debera enviar la RD-DICP-01-03 autorizada
a la Direccion de Contabilidad y Cuenta Publica, una vez verificada para la emisién
del cheque de pago correspondiente, a fin de integrarla documentalmente a la
Cuenta Publica.
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Direcciéon General de Presupuesto

Direccién de Integracién y Control Presupuestal

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

E. Descripcion del procedimiento

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Tesorerfa

Recibe acuerdo de la Comisién de Gobierno o
lineamientos administrativos emitidos por la
misma, para el pago de prerrogativas a grupos
parlamentarios y diputados, envfa e instruye al
Titular de la Direccion General de Presupuesto
para su tramite de pago.

Acuerdo de la
Comision de
Gobierno

Lineamientos
administrativos
emitidos por la
Comisién de
Gobierno

Titular de la Direccion
General de Presupuesto

Recibe acuerdo de la Comisién de Gobierno o
lineamientos administrativos emitidos por la
misma, e instruye al Titular de la Direccion de
Integracién y Control Presupuestal para que
se realice la cuenta por pagar.

Acuerdo de la
Comision de
Gobierno

Lineamientos
administrativos
emitidos por la
Comision de
Gobierno

Titular de la Direccion de
Integracién y Control
Presupuestal

Recibe instruccion, genera y registra en el
SICOPRE Cuentas por Pagar (RD-DICP-01-
03) e informa al Titular de la Direccion General
de Presupuesto para su visto bueno.

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

Titular de la Direccion
General de Presupuesto

4.1.

4.2,

Recibe la RD-DICP-01-03 para su firma y
autorizacion de registro en el SICOPRE, y
verifica.

¢ Estén correctas?

No: Devuelve la RD-DICP-01-03 al Titular de
la Direccion de Integracion y Control
Presupuestal para su correcciéon y adecuacion
en el SICOPRE. Pasa a la actividad 3.

Si: Firma la RD-DICP-01-03, valida su registro
en el SICOPRE y envia al Titular de la
Tesoreria para su autorizacion.

Cuenta por Pagar
(RD-DICP-01-03)
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Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacion: 19/07/18

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Tesoreria

5.1.

52

Recibe la RD-DICP-01-03 y revisa junto con
registro de la misma en el SICOPRE.

¢ Estén correctas?

No: Devuelve la RD-DICP-01-03 al Titular de
la Direccion General de Presupuesto para su
correccion y adecuacion en el SICOPRE. Pasa
a la actividad 4.

Si: Firma de autorizacién la RD-DICP-01-03,
autoriza registro en el SICOPRE e instruye al
Titular de la Direccién General de Pagos que
realice el proceso de pago de prerrogativas.

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

Titular de la Direcci6n
General de Pagos

Recibe la RD-DICP-01-03 autorizada e
instruye al Titular de la Direccion de Control de
Pagos para que se realice el pago
correspondiente.

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

Titular de la Direccion de
Control de Pagos

Recibe la RD-DICP-01-03 autorizada y turna al
Titular de la Subdireccion de Pagos para
realizar el tramite de pago.

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

Revisa que los pagos estén autorizados en el
SICOPRE y genera el cheque.

Titular de la Subdireccion
de Pagos

Instruye al Titular de la Jefatura de
Departamento de Revision y Emisién de
Pagos que genere el cheque para el pago de
prerrogativas.

10.

Asigna el numero de cheque en el SICOPRE y
realiza el pago.

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

1.

Expide los cheques de conformidad al pago de
prerrogativas y realiza la impresién de cada
uno de los cheques.

Cheques

12.

Realiza la proteccion de los cheques en el
banco y los envia para firma del Titular de la
Direccion de Control de Pagos.

Cheques
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Direccién de Integracion y Control Presupuestal

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Direccién de
Control de Pagos

13.

13.1

13.2.

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

¢ Autoriza los cheques?

. No: Sefiala las observaciones y devuelve al

Titular de la Jefatura de Departamento de
Revision y Emisibn de Pagos para su
correccion. Pasa a la actividad 10.

Si: Firma los cheques emitidos para el pago
de prerrogativas y envia al Titular de la
Direccion General de Pagos para su firma.

Cheques

Titular de la Direccién

General de Pagos

14.

Recibe y firma cada uno de los cheques para
el pago de prerrogativas a los grupos
parlamentarios y diputados e instruye al Titular
de la Direccién de Control de Pago para que
se realice el pago.

Cheques

Titular de la Direccion de
Control de Pago

15.

Turna los cheques debidamente firmados y
autorizados al Titular de la Jefatura de
Departamento de Revision y Emision de
Pagos.

Cheques

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

186.

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

Cheques y pélizas

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

Titular de la Jefatura de
Departamento de Caja

17.

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

Cheques y polizas

Recibos de pago
(RD-DCP-11-01)
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Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Jefatura de

18.

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

Cheques y pélizas

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

Departamento de Caja

19.

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

Cheques y pélizas

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

Grupos Parlamentarios y
Diputados

20.

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

Cheques y pélizas

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

Titular de la Jefatura de
Departamento de Caja

21.

Recibe firmados las pélizas y el RD-DCP-11-
01. Entrega la péliza al Titular de la Jefatura
de Departamento de Revisién y Emisién de
Pagos para su control, conserva copia del RD-
DCP-11-01 y envia al Titular de la Direccién
de Contabilidad y Cuenta Publica para su
resguardo.

Cheques y pélizas

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

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

22.

Recibe las pdlizas, genera y archiva copia de
las mismas, y envia originales al Titular de la
Direccion de Contabilidad y Cuenta Publica
para su resguardo.

Pélizas

Continda

con Procedimiento DCP-02-16

Comprobacién de Pagos.

Fin del Procedimiento
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Direccion General de Presupuesto
Direccién de Integracién y Control Presupuestal

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

F. Diagrama de flujo

Titular de la Tesoreria

Presupuesto

Titular de la Direccién General de Titular de la Direccién de

Integracién y Control Presupuestal

A

§. Recibe la RD-DICP-
01-03 y revisa junto con

4, Recibe la RD-DICP-

01-03 para su firma y
autorizacién da registro
en el SICOPRE, y
verifica,

acuerdo 2. Recibe acuerdo de la 3. Recibe Instruccién,
c;mb:e Goblem?pl:ta Comisibn de Goblemo o generay registra en el
pago da prerrogativas a lineamientos SICOPRE RD-DICP-01-03
grupos paramentarios y administrativos emitidos por P! einforma al Titular de la
diputados, envia e nstruye lamisma, & Instruye al para Direccién General de
para su tramite de pago. que se realice [a cuenta por| Presupuesto para su visto
L peqar. ____J
r

registro de la misma en 4.2 Firma la RD-DICP- 4.1 Devuetve la RD-DICP-
€l SICOPRE. 01-03, vallda su registro 01-03 l Tiular da la
en el SICOPRE y envia Direccidn de Integracion y
al Thular de la Tesorera Control Presupuestal para
para su autorizackén. su correccion y adecuacion
en el SICOPRE.
S| No
¢Estan
comectas?
6.2 Firma de autorizacién 5.1 Devuetve la RD-
la RD-DICP-01-03, DICP-01-03 al Titular de
autoriza registro en el la Direccién General de
SICOPRE e Instruye para Presupuesto para su
que reaice el proceso de comeccidn y adecuacion
pago de prerrogativas en el SICOPRE.

]
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Direccion General de Presupuesto
Direccién de Integracién y Control Presupuestal

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Direccién
General de Pagos

Titular de la Direccién de
Control de Pagos

Titular de la Subdireccién
de Pagos

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

6. Recibe la RD-DICP-

01-03 autorizada e
Instruye para qua se

reafice el pago
comespondients.

y

7. Recibe la RD-DICP-
01-03 autorizada y turna
al Titular de la
Subdireccion de Pagos
para realizar el trémite de
pago.

y

8. Revisa que los pagos
estdn autorizados en el
SICOPRE y genera el

chague.

v

8. Instruye al Titular de la

O,

Jefatura de Departamento
de Revisién y Emision de
Pagos que genere el
cheque para el pago de
premogativas.

y

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

A

11. Explde los chequas
de conformidad al pago
de premogativas y realiza
laimpresién de cada uno
de los cheques.

y

12, Realiza la proteccitn
de los cheques en ef
banco y los envia para
firma del Titular de la
Direccién da Control de
Pagos.
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Direccién de Integracién y Control Presupuestal

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacion: 19/07/18

Titular de la Direccién de Control de
Pagos

Titular de la Jefatura de

Titular de la Direccién Departamento de
General de Pagos Revisiéon y Emisién de
Pagos

Titular de la Jefatura
de Departamento de
Caja

13. Revisa 8! los cheques
impresos concuerdan con
los grupos parlamentarios
y diputados, y si astan
carrectaments efaborados.

¢LAutoriza los
cheques?

13.1 Sefiala las
observaciones y devuelve
al Titular de |a Jefatura de
Departamento de Revisién

ly Emisidn de Pagos para sy
correccion.

13.2 Firma fos cheques
emitidos para e! pago de
premogativas y envia al
Titular de la Direccidn
General de Pagos para
su fima.

v

14, Recibe y firma los

cheques para el pago de

premogativas e nstruye al

Titular de la Direccitn de

Control da Pago para que

L sa reafice el pago.
15. Turna los cheques
debidamente firmados
autorizados al Ttular dayla 16. Adjunta a los cheques
Jefatura de Departamento autorizados, las pblizas y
de Reviskn y Emision de los RD-DCP-11-01 de los
Pagos. grupos parlamentarios y
diputados y envia.

v

17. Recibe los cheques,
polizas, los RO-DCP-11-01
y verifica que los cheques
contengan las firmas de las
personas autorizadas ante
la Institucién bancaria.

g
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Direccion General de Presupuesto
Direccion de Integracién y Control Presupuestal

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacion: 19/07/18

Titular de la Jefatura de
Departamento de Caja

Titular de la Jefatura de

Grupos Parlamentarios y Diputados Departamento de Revisién y

Emisién de Pagos

@

18, Intagra los cheques y
losRDm-.gt:P-ﬂ-M ;'I enlos

casos de pago
rsion, lospRD-ngM 1+
01, para su entrega a los
grupos parlamentarios
nﬁputndos. y

J

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

L

v

20. Recibe el cheque, las
pdiizas y los RD-DCP-11-
01, firma de recibido las
pbitzas, y el recibo de pago
y enfrega.

v

21. Recibe firmados las
polizas y el RD-DCP-11-
01, entrega la péliza para

su control.

22. Recibe las polizas,
nera, archiva copla de
mismas, y envla originales

al Titular de la Direccion de
Contabilidad y Cuenta
Plblica para su resguardo,

A 4

Procedimiento DCP-02-16
Comprobacitn de Pagos.

&
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Direccién General de Presupuesto
Direccién de Integracién y Control Presupuestal

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

G. Formatos

Cédigo de registro Nombre
RD-DICP-01-03 Cuenta por Pagar (Prerrogativas)
RD-DCP-11-01 Recibo de Pago
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Direccién General de Presupuesto
Direccién de Integracién y Control Presupuestal

Fecha de

Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

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

Vil LEGISLATURA

ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

VIl LEGISLATURA

TESORERIA
DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO

CUENTA POR PAGAR

TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL DE PAGOS

PRESENTE

SIRVASE PAGAR EL
$_(3)

Cuenta por Pagar

(1)

Fecha de Elaboracién

(2)

IMPORTE DE LA PRESENTE CUENTA POR:

Beneficiario

(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)

ELABORO Y REVISO

Vo.Bo.

AUTORIZO

(16)

DIRECCION DE INTEGRACION
Y CONTROL

(17)

DIRECCION GENERAL DE
PRESUPUESTO

(18)

TESORERIA
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Direccién General de Presupuesto
Direccidn de Integracién y Control Presupuestal

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

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

03).

No Nombre Debe Anotarse

1. Cuenta por Pagar Clave de la Cuenta por Pagar.

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

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

4, Beneficiario Nombre del beneficiario de la Cuenta por Pagar.

5 Tipo/N°® de Comprobante ggr:;raol gee ;::;Zggt;asrt\f de pago asignado por la Direccién
O 6 Fecha de Elaboracion Dia, mes y afio de elaboracién del comprobante.

7. Importe del Comprobante Monto del importe indicado en el comprobante.

8. Concepto de pago El concepto de pago de la Cuenta por Pagar

9. Centro de costos El centro de costos asignado.

10. CxP Anterior La Cuenta por Pagar anterior.

11. Observaciones Indicar las aclaraciones a que haya lugar.

12, Partida Presupuestal ?elca:l\:res ;:l: la partida presupuestal de donde se obtienen los

13. Concepto COG Descripcién del concepto de pago.

14. Referencia Numero consecutivo de la referencia.

15. Importe Monto total de la Cuenta por Pagar.

16. Elaboré y Revisé ;\l%r:rt:tr; IY firma del (la) Titular de la Direccién de Integracion
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Direccién General de Presupuesto
Direccién de Integracién y Control Presupuestal

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

No Nombre Debe Anotarse

Nombre y firma del (la) Titular de la Direcciébn General de
7. Vo. Bo. Presupuesto.
18. Autorizo Nombre y firma del (ia) Titular de la Tesorerfa.
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Direccién General de Presupuesto
Direccién de Integracién y Control Presupuestal

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

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

ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL
Vil LEGISLATURA

RECIBO DE PAGO
RECIBI DE LA TESORERIA DE LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL LA CANTIDAD DE
$ %))
POR ¥3)
PERCEPCIONES DEDUCCIONES
3) (5)
SUMAS $ (4) SUMAS $ (6)
PERIODO: @) TOTAL NETO $ (9)
EN EL AREA: (8)
DE ESTA ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL RECIBI:
VII LEGISLATURA
(10)

Sl en este recibo de pago, su Nombre (es), Apetlido (s), R. F. C. DATOS
0 C. U. R. P. presentan algun error o estén Incompletos, favor (n
de pasar a Gante #15, Quinto Plso para reallzar las
aclaraciones correspondientes y asf en el préximo rectbo los
datos sean correctos.
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Direccion General de Presupuesto

Direccidén de Integracién y Control Presupuestal

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

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

No Nombre Debe Anotarse

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

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

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

4 Deducciones E:eltai;/:énf:oncepto y monto de las deducciones que se

5. Sumas Suma del total de percepciones que se pagan.

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

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

8. Area Nombre de la Unidad Adrr}inistrativa o de.l diputado
responsable del méduio, con quien labora el trabajador.

9 Total Neto gﬂe%nutgcig;tgls. de las percepciones después de restar las

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

1. Datos Numero de empleado, puesto o cargo, clave de RFC,

numero del seguro social y clave de CURP.
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Direccién General de Presupuesto
Direccion de Integracién y Control Presupuestal

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

DICP-01-07 Autorizacién de las Adecuaciones Presupuestarias (Afectaciones
Presupuestarias), producto de ampliaciones, reducciones ylo
transferencias compensadas al Presupuesto Aprobado.

A. Objetivo especifico

Realizar el registro de las ampliaciones, reducciones y adecuaciones al presupuesto
aprobado, mediante afectaciones presupuestarias, para llevar a cabo el cumplimiento de
los objetivos y funciones del Organo Legislativo.

B. Organos y unidades administrativas que participan

e Tesoreria
¢ Direccion General de Presupuesto
e Direccion de Integracién y Control Presupuestal
¢ Subdireccion de Control y Registro
C. Glosario de términos

Término Definicién
Afectaciones Las adecuaciones presupuestarias para la reorientacion del
Presupuestarias presupuesto.

Ampliaciones Liquidas Ampliaciones al Presupuesto de la Asamblea Legislativa, que
se solicitan a la Secretaria de Finanzas de la Ciudad de
México, modificando el presupuesto aprobado.

Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Ingresos Adicionales  Ingresos que se obtienen por productos financieros,
rendimientos por inversiones y otros, por ejemplo: pago de
bases de licitaciones, indemnizaciones de seguros, etc.

Reducciones Liquidas Reduccién del presupuesto aprobado derivada de una
transferencia de recursos a otra institucion.

SICOPRE Sistema de Contabilidad Presupuestal.
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Direccién General de Presupuesto
Direccién de Integracién y Control Presupuestal

Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18
Transferencias Transferencias entre partidas de gasto con base en el
Compensadas presupuesto aprobado.

D. Politicas especificas

1. Para efectos del presente procedimiento las afectaciones presupuestarias podran
ser internas o externas.

a)

b)

Internas:

Afectaciones presupuestarias autorizadas por el Titular de la Tesoreria para la
reorientacioén del presupuesto aprobado:

e Transferencias Compensadas.

Externas:

Afectaciones presupuestarias que modifican el presupuesto aprobado y que
son gestionadas ante la Secretaria de Finanzas de la Ciudad de México:

* Ampliaciones liquidas.
e Reducciones liquidas.

Afectaciones presupuestarias que amplian el presupuesto aprobado derivado
de ingresos que se obtienen por productos financieros, rendimientos por
inversiones y otros:

¢ Ingresos Adicionales.

2. En todos los casos, las afectaciones presupuestarias se deberan registrar en el
SICOPRE.

3. El Titular de la Tesoreria debera:

3.1. Autorizar las afectaciones presupuestarias.
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Direccién General de Presupuesto
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Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

3.2. En el caso de ampliaciones y/o reducciones, recibir el recurso por parte de la
Secretaria de Finanzas de la Ciudad de México e instruir su aplicacion.

. El Titular de la Direccién General de Presupuesto debera:

4.1. Supervisar e instruir el registro y elaboracién de afectaciones presupuestarias,
derivadas de una ampliacién y/o reduccion liquida.

4.2. Validar, para su tramite, la afectacion presupuestaria con base en lo
establecido en los formatos de Afectacién Presupuestaria (RD-DICP-07-01),
para la autorizacion del Titular de la Tesoreria.

4.3. En caso de ampliaciones o reducciones liquidas verificar su registro en el
SICOPRE.

4.4. Verificar la recepcién y aplicacién de los recursos derivados de las
afectaciones presupuestarias por ingresos adicionales.

. El Titular de la Direccién de Integracién y Control Presupuestal, debera:

5.1. Elaborar los movimientos internos de modificacion presupuestal que requiera
el Organo Legislativo.

5.2. Verificar que las afectaciones presupuestarias requeridas se encuentren
justificadas y fundamentadas.

5.3. Una vez concluido el registro de las modificaciones al presupuesto aprobado
en el SICOPRE, integrar los movimientos de ampliacién y/o reduccion para la
elaboracion de los informes que solicita la Secretaria de Finanzas.

_Los formatos de RD-DICP-07-01, seran operados en tres niveles de
responsabilidad, conforme lo siguiente:

a) Titular de la Tesoreria: Autorizacion.

b) Titular de la Direccién General de Presupuesto: Visto bueno a la afectacion
presupuestaria.
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Direccion General de Presupuesto
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Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

c) Titular de la Direccion de Integracion y Control Presupuestal: Elaboracion de la
afectacién presupuestaria.
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Direccién General de Presupuesto
Direccién de Integracién y Control Presupuestal

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

E. Descripcién del procedimiento

Responsable Actividad Registro
Titular de la Tesoreria / 1. Instruye la afectacion presupuestaria de
Titular de la Direccion transferencias compensadas, para |la
General de Presupuesto reorientacion del presupuesto aprobado.
Titular de la Direccion de 2. Solicita al Titular de la Subdireccion de Control
Integracion y Control y Registro la afectacion presupuestaria.
Presupuestal
. N 3. Elabora formato de Afectacion Presupuestaria | Afectacion
Titdlar de la Subdireccion (RD-DICP-07-01), registra en el SICOPRE y | Presupuestaria (RD-
y Reg envia formato para su revision. DICP-07-01)
4. Recibe, revisa formato RD-DICP-07-01 vy Afectacion
verifica. Presupuestaria (RD-
¢ Se elaboré correctamente? DICP-07-01)
Titular de la Direccion de 4.1. No: Indica observaciones en el formato RD-
Integracion y Control DICP-07-01 y devuelve para su adecuacion.
Presupuestal Pasa a la actividad 3.
4.2. Si: Firma formato RD-DICP-07-01 y envia al
Titular de la Direccion General de
Presupuesto para su visto bueno.
5. Recibe, revisa formato RD-DICP-07-01 vy | Afectacion
verifica. Presupuestaria (RD-
¢ Se elaboré correctamente? DICP-07-01)
Titular de la Direccion 5.1. No: Indica observaciones en el formato RD-
General de Presupuesto DICP-07-01 y devuelve para su adecuacion.
Pasa a la actividad 4.
5.2. Si: Firma formato RD-DICP-07-01 y envia al
Titular de la Tesoreria para su autorizacion.
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Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable

Actividad

Registro

6. Recibe y revisa formato de RD-DICP-07-01,
firma de autorizaciéon y turna al Titular de la

Afectacion

Presupuestaria (RD-

Titular de la Tesorerfa Subdireccion de Control y Registro para su | DICP-07-01)
aplicacion y posterior resguardo.
Fin del Procedimiento
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Direccién General de Presupuesto
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Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

F. Diagrama de flujo

Titular de la Tesoreria / Titular de la Titular de la Direcclén de Titular de la Subdireccién de

Direccién General de Presupuesto | Integracién y Control Presupuestal

Control y Registro

1. Instruye la afectacion
presupuestaria de
transferencias
compensadas, para la
reorientacion del
presupuesto.
2. Solicita al Titular de la
Subdireccién de Control y
Registro |a afectacién
presupuestaria.
3. Elabora formato de
RD-DICP-07-01, registra
en el SICOPRE y envia
formato para su revisidn,
4. Recibe, revisa formato
: RD-DICP-07-01y
No si
158 elabord
cormoctamenta?
4.1, Indica observaciones 4.2, Firma formato RD-
en el formato RD-DICP- DICP-07-01 yenvia dl
07-01 y devuelve para su Tiular de la Direccion
adecuacion. General de Presupuesto
para su visto buene.
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PAGINA 115 DE 529

ALDF-PP-T-DGPO-DICP-07




Vil LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de
la Tesoreria

PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de la ciudadanin

Direccion General de Presupuesto
Direccién de Integracién y Control Presupuestal

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Direccién General de Presupuesto

Titular de la Tesoreria

5. Recibe, revisa formato
RD-DICP-07-01 y
verifica.

No

adecuacion

cotrectamente?

5.1. Indica observaciones
en ¢l formato RD-DICP-
07-01 y devusive para su

6.2, Firma formato RD-
DICP-07-01 yenvia al
Titular de Ia Tesoreria para
Su autorizacion.

6. Recibe y revisa formato
de RD-DICP-07-01, fima
de autorizacion y turna al
Titular de la Subdlreccidn

da Control y Registro para
su aplicacién y posterior
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G. Formatos

Cédigo de registro Nombre

RD-DICP-07-01 Afectacion Presupuestaria
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Afectacién Presupuestaria (RD-DICP-07-01).

Tesoreria

Afectacién Presupuestaria

No. De Afectacién

Presupuestaria Fecha Hoja
Dia Mes Afio | No. | De
VIl LEGISLATURA 1
@ 2 @)
Importe Periodo de Monto
Nimero de Partida Autorizacién . o
Secuencla | Presupuestal Total Do A Mensual Justificacion de las Modificaciones
Pesos Pesos
Mes | Mes
4) (5) (6) ) 0] ® (9)
Elaboré Vo. Bo. Autorizé

(11)

Titular de la Direccién de
Integracién y Control Presupuestal

(12)

Titular de la Direccién General de

Presupuesto

(13)
Titular de la Tesoreria
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Instructivo de llenado del formato Afectacion Presupuestaria (RD-DICP-07-01).

No Nombre Debe Anotarse
1 No. De Afectacion Nimero consecutivo y, en su caso, codificacion “I' para
) Presupuestaria ingresos adicionales o “T" para transferencias compensadas.
2, Fecha de elaboracion Dia, mes y afio en que se elabora el formato.
3. Hoja Numero de hojas que componen el formato.
. . Numero consecutivo del registro de la afectacion
4, Numero secuencia presupuestaria.
. Registro de la partida presupuestal de la cual se realiza la
5 Partida Presupuestal afectacion presupuestaria.
O 6 Importe Total Pesos Con nimero y en moneda nacional, la cantidad a afectar.
. N Mes de inicio y fin, correspondiente al periodo en el que se
7 Periodo de Autorizacion afectara dicha partida presupuestal.
Con numero y en moneda nacional, la cantidad total a
8. Monto Mensual Pesos afectar, de acuerdo al periodo e importe.
Descripcién breve de Ia justificacion de la modificacion
9 Justificacién de las presupuestal y especificacion de tipo de afectacion
) Modificaciones presupuestaria (transferencia compensada o aplicacién de
ingresos adicionales).
10. Elabord Nombre y firma del Titular de la Direccién de Integracion y
Control.
Nombre y firma del Titular de la Direccion General de
1. Vo. Bo. Presupuesto.
12. Autoriz6 Nombre y firma del Titular de la Tesoreria.
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DGPO-03-01 Solicitud y Pago de Fondo Revolvente.

A. Objetivo especifico

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

B. Organos y unidades administrativas que participan

e Tesoreria

» Direccién General de Presupuesto O
» Direccién General de Pagos

e Direccion de Integracion y Control Presupuestal

e Direccién de Contabilidad y Cuenta Publica

o Areas Solicitantes

C. Glosario de términos

Término Definicién

Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Area Solicitante Comision de Gobierno o Unidad Administrativa.

SICOPRE Sistema de Contabilidad Presupuestal.

D. Politicas especificas

1. La asignacién y pago del fondo revolvente, se realizara de acuerdo a lo establecido
en los lineamientos administrativos emitidos por la Comisién de Gobierno yenla
normatividad establecida para tal efecto. O

ALDF-PP-T-DGPO-01 PAGINA 120 DE 529




00u0043¢

Manual de Politicas y Procedimientos de

r
la Tesoreria PARLAMENTO
ABIERTO

Vil LEGISLATURA La voz da Ia cludadania

Direccién General de Presupuesto

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

2. El Titular de la Tesoreria debera autorizar la cuenta por pagar correspondiente,
para el asignacion o reposicion del fondo revolvente. -

3. Se podra disponer del fondo revolvente para la adquisicion de bienes menores y
materiales de uso comun, siempre y cuando las necesidades urgentes del area
solicitante que lo tiene asignado asi lo amerite y justifique.

4. No se reembolsaran por fondo revolvente, comprobantes o gastos mayores a
$3,000.00, salvo que sean autorizados por los Titulares de la Tesoreria y/o la
Oficialia Mayor.

5. Para el cierre del ejercicio presupuestal del afio que corresponda se debera
reintegrar a la Tesoreria, de conformidad con la circular de cierre emitida por la
misma, el total del fondo asignado a las areas solicitantes, mediante comprobantes
y/o remanente de efectivo.

6. No se reembolsaran por fondo revolvente, salvo por autorizacion de los Titulares de
la Tesoreria y/o la Oficialia Mayor, comprobantes de los gastos siguientes:
e Boletos de avion.

e Viaticos.

e Sueldos y honorarios de todo tipo.

e Tiempo extra.

e Libros.

e Suscripciones a periédicos y revistas.

e Medicamentos y suministros médicos.

e Lavado de carrocerias y vestiduras de vehiculos.
o Teléfonos.

e Donativos.

¢ Cuotas a institutos o asociaciones.

e Impresiones de libros, folletos, tripticos y lonas.

¢ Arrendamientos de bienes o servicios.
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10.

* Todo tipo de articulos inventariables (bienes muebles).

» Gastos que no sean estrictamente necesarios para el funcionamiento de Ia
Asamblea Legislativa.

¢ Bebidas alcohélicas.
e Cigarros.

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

Las facturas que amparan la adquisicion de bienes o servicios deberin ser
originales y reunir los siguientes requisitos, de conformidad con la normatividad
vigente:

e Nombre, denominacién o razén social.

» Clave del Registro Federal de Contribuyentes (R.F .C)

e Enlos recibos de pasajes locales incluir nombre, nimero de empleado, area de
adscripcion y Registro Federal de Contribuyentes.

» Se debera anotar en todos los comprobantes en el pie de Ia hoja, el objeto del
gasto, el area que genera el mismo y la firma de autorizacién de los titulares de
las unidades administrativas correspondientes.

Unicamente se pagaran facturas por servicios o reparaciones menores o urgentes,
que correspondan a vehiculos propiedad de la Asamblea Legislativa, los cuales
deberan contener los siguientes datos:

e Marca y modelo.

e Numero de placas.

Unicamente se pagaran notas por consumo de gasolina y lubricantes, siempre y
cuando correspondan a vehiculos propiedad de la Asamblea Legislativa, los cuales
deberan contener los siguientes datos:

* Marca y modelo.

e Numero de placas.
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e Fecha de la nota.

e Numero de litros consumidos e importe total.

11.Las facturas de las tiendas de autoservicio deberan ser originales y cumplir con los
requisitos fiscales vigentes.

12.La solicitud de reemboiso de fondo revolvente se hara a través de la presentacion
del formato Reposicién de Fondo Revolvente y/o Comprobacién de Gastos,
acompanado del oficio de solicitud correspondiente y de los comprobantes
originales del gasto debidamente autorizados por el titular del area, los cuales se
presentan en original ante la Tesoreria.

13.Los comprobantes que no se ajusten a esta normatividad o que presenten
alteraciones, no seran reembolsados y seran devueltos al titular del area
administrativa mediante el formato de Devolucién de Documentos.
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E. Descripcion del procedimiento
Responsable Actividad Registro
1. Elabora formato de Solicitud de Asignacién de | Solicitud de
Fondo Revolvente (RD-DGPO-01-01) y envia | Asignacién de

Area Solicitante para autorizacién del Titular de la Tesoreria.

Fondo Revolvente
(RD-DGPO-01-01)

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

Titular de la Tesorerfa atencion.

Solicitud de
Asignacién de
Fondo Revolvente
(RD-DGPO-01-01)

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

Titular de Ia Direccién del Titular de la Tesoreria.

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

General de Presupuesto 4. Envia RD-DGPO-01-01 al Titular de |la

Direccién General de Pagos para su atencién
procedente.

Solicitud de
Asignacién de
Fondo Revolvente
(RD-DGPO-01-01)

5. Recibe RD-DGPO-01-01, elabora en el
SICOPRE la Pdliza de Cheque y requisita el
Recibo de Fondo Revolvente (RD-DGPO-01-
02), recabando la firma de autorizacién del

Titular de la Direccién Titular de la Tesoreria.

General de Pagos

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

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

Pdliza de Cheque
(original y dos
copias)

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

Titular de la Direccién
General de Pagos

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

Péliza de Cheque
(original y dos
copias)
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Responsable Actividad Registro
7. Acusa de recibo al Titular de la Direccion | Recibo de Fondo
General de Pagos RD-DGP0O-01-02 y P¢liza | Revolvente (RD-
de Cheque, conservando el cheque original. DGPO-01-02)

Pasa a la actividad 18.

Péliza de Cheque
(original y dos
copias)

8. FEjerce el gasto y requisita Reposicion de
Fondo Revolvente y/o Comprobaciéon de
Gastos (RD-DGPO-01-03), anexando la

. factura original, y en su caso el Recibo de

Area Solicitante Pasajes (RD-DGPO-01-04),  previamente

autorizados por el titular del Area Solicitante.

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

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

9. Envia RD-DGPO-01-03 con la factura original,
y en su caso RD-DGPO-01-04, al Titular de la
Tesorerfa, obteniendo acuse de recibo en
copia.

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

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

10. Recibe RD-DGPO-01-03, con la factura
original, y en su caso RD-DGPO-01-04, y
turna al Titular de la Direccion General de

Titular de la Tesoreria Presupuesto para su tramite.

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

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

Actividad

Registro

Titular de la Direccién
General de Presupuesto

11.

Recibe RD-DGPO0-01-03, con la factura
original, y en su caso el RD-DGPO-01-04,
determina.

¢ Procede el reembolso?

11.1.No: Devuelve la totalidad de facturas que

integran el fondo revolvente al area solicitante
para su atencién. Pasa a la actividad 8.

11.2.8I: Autoriza y turna RD-DGPO-01-03, con la

factura original, y en su caso RD-DGPO-01-
04, al Titular de la Direccién de Integracién y
Control Presupuestal para elaborar la Cuenta
por Pagar.

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

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

Titular de la Direccién de
Integracién y Control
Presupuestal

12.

Recibe RD-DGPO-01-03, con la factura
original, en su caso RD-DGPO-01-04, y
elabora la Cuenta por Pagar (RD-DICP-01-
03), la registra en el SICOPRE y envia al
Titular de la Direccion General de
Presupuesto para su revision.

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

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

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

Titular de la Direccion
General de Presupuesto

13.

Recibe RD-DICP-01-03 la revisa, firma,
verifica registro en el SICOPRE y envia al
Titular de la Tesoreria para su autorizacion.

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

Titular de la Tesoreria

14.

Recibe RD-DICP-01-03 la revisa, firma de
autorizacién, verifica registro en el SICOPRE
y turna al Titular de la Direccion General de
Pagos para expedicion de la Péliza de
Cheque.

Titular de la Direccion
General de Pagos

15.

Recibe RD-DICP-01-03 para la expedicion de
la P6liza de Cheque.

Oficio de solicitud de
cheque

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

16. Elabora en el SICOPRE la Péliza de Cheque

Titular de la Direccion y remite al Area Solicitante.

General de Pagos

Péliza de Cheque
(original y dos
copias)

17. Acusa de recibo de la Direccion General de
Area Solicitante Pagos la Péliza de Cheque, conservando el
cheque original.

Péliza de Cheque
(original y dos
copias)

18. Archiva la copia “1" de la Péliza de Cheque y
envia la copia “2" al Titular de la Direccion
General de Presupuesto.

Titular de la Direccidn
General de Pagos

Copia“1"y“2" de la
Péliza de Cheque

19. Recibe la copia “2" de la Pdliza de Cheque y
la turna junto con la documentacion
justificativa y comprobatoria del fondo
revolvente al Titular de la Direccién de
Contabilidad y Cuenta Publica.

Titular de la Direccion
General de Presupuesto

Copia“2" de la
Péliza de Cheque

20. Recibe copia “2" de la Péliza de Cheque junto
Titular de la Direccién de con la documentacion justificativa y
Contabilidad y Cuenta Publica comprobatoria, realiza la verificacién contable
en el SICOPRE y resguarda documentacion

Copia“2" de la
Péliza de Cheque

Fin del Procedimiento
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F. Diagrama de flujo

Area Solicitante

Titular de la Tesoreria

Titular de la Direccién
General de Presupuesto

Titular de la Direccién
General de Pagos

1. Elabora formato de RD-

DGPO-01-01 y envla para

autorizacion del Titular de
la Tesorerta.

L

v

2. Recibe RD-DGPO-01-
01y remite al Titular de
la Direccibn General de

Presupuesto para su
atencién,

Recibe RD-DGPO-01-01,
registra en el SICOPRE,
rubrica confirmando la
suficiencia prasupusstal y
recaba autorizacion del
Titular de la Tesoreria.

A 4
4. Envla RD-DGPO-01-

01 al Titular de la
Direccién General de
Pagos para su atencién
procedente.
L
L 4
5. Reciba RD-DGPO-01-01,
elabora en SICOPRE la
Péliza de Cheque y
requisita RD-DGPO-01-02,
recabando firma del Titular
de la Tesorerta.
A
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Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Fecha de Emisién: 24/08/15

Titular de la Direccién General de Area Solicitante Titular de la Tesoreria

Pagos

6. Remite RD-DGPO-01-
02y Pdliza de Cheque
con dos copias al Area

Solicitants.

A
7. Acusa de recibo al

Titular de la Direccion
Ganeral de Pagos RD-
DGPO-01-02 y Péliza de

Cheque, conservando et
cheque original.

. Ejerce el gasto
R nyda

reg| eposicio
Fondo Rewolvents y/o RD-
DGPO-01-03, anexando la
factura original, 5_951 su

mo ¢ RD-DGPO-01-04

por el titular del

9. Envia RD-DGPO-01-03
con la factura original, y en
Isu caso RD-DGPO-01-04 al
Titwlar de la Tesoreria,

10. Recibe RD-DGPO-01-
03, con la factura original, ¥/
en su caso RD-DGPO-01-
04, y tuma para su trémits,
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Titular de la Direccién General de
Presupuesto

Titular de la Direccién
de Integracién y
Control Presupuestal

Titular de la Tesoreria

Titular de la Direccién
General de Pagos

11. Recibe RD-DGPO-
01-03, con [a factura
original, y en su caso al
RD-DGPO-01-04,
determina.

¢Procede el
reembolso?

11.1 Devushve ia 11.2 Autoriza y tuma RD-
totalidad de facturas que IDGPO-01-03, con Ia factura)
Intogran el fondo original, y an su caso RD-

revolvents al rea DGPO-01-04, para elaborar]
solicitante para su |a Cusnta por Pagar.
atencién.

12. Recibe RD-DGPO-01-
03, con la factura original,
en su caso RD-DGPO-01-
04, y elabora RD-DICP-01-
03), la registra en &l
SICOPRE y envia para su
.

13. Recibe RD-DICP-01-
03 Ia revisa, fima,
verifica registro en el
SICOPRE y envia al
Titular de la Tesorerla
para su autorizacién,

v

la revisa, firma de
autorizacion, verifica
registro en e! SICOPRE y

Péliza de Cheque.

14, Reslbe RD-DICP-01-03

turma para expedicién de la

v

15. Reciba RD-DICP-01-
03 para la expedicion de
la Pdfiza de Cheque.
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Titular de la Direccién
General de Pagos

Area Solicitante

Titular de la Direccién
General de Presupuesto

Titular de la Direcciéon de
Contabilidad y Cuenta
Publica

Y

16. Elabora en el
SICOPRE la Pdliza de
Cheque y remite a Area
Solicitante.
17. Acusa de recibo de la
Direccién General de
Pagos |a Pofiza de
Cheque, conservando el
cheque original.
18. Archivala copla *1°

de la Péliza de Cheque y
envialacopla“2®a
Titutar de la Direccién
General de Presupuesto.

|

!

19. Recibe la copia °2"
de |a Péliza de Cheque y
laturna para su registro y

archivo.

20. Recibe copla “2’ junto
con |la documentacién
Justificativa y
comprobatoria, reafiza la
verificacion contable en el
SICOPRE y resguarda

guMeniacion
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Direccion General de Presupuesto

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

G. Formatos

Caédigo de registro Nombre

RD-DGPO-01-01 Solicitud de Asignacién de Fondo Revolvente

RD-DGPO-01-02 Recibo de Fondo Revolvente

RD-DGPO-01-03 Reposiciéon de Fondo Revolvente y/o Comprobacién de Gastos

RD-DGPO-01-04 Recibo de Pasajes

RD-DICP-01-03 Cuenta por Pagar
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Direccién General de Presupuesto

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

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

S, ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL
:; - VIl LEGISLATURA

N TESORERIA

o

DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO

FORMATO DE SOLICITUD DE ASIGNACION DE FONDO REVOLVENTE

MEXICO DE (1) DE
CDMX A 201

C. ()

TITULAR DE LA TESORERIA

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

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

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

CUMPLIR EL TRABAJO A CARGO DE ESTA (5) .
SOLICITA AUTORIZA
(6) (7)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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Direccién General de Presupuesto

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

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

No. Campo Debe Anotarse

1. Fecha La fecha de elaboracién de la solicitud.

2. Nombre Nombre del Titular de la Tesoreria.

3 Cantidad en nimero %’ng?:rtli:)a.d asignada con numero (uso exclusivo de la
4 Cantidad en letra La cantidad asignada con letra (uso exclusivo de la

Tesoreria).

Presidente de la Comisién de Gobierno y Ios titulares de las
5. Area solicitante unidades administrativas para la que se solicita la
asignacién de Fondo Revolvente.

El nombre y firma de quien solicita la asignacién del Fondo
6. Solicita Revolvente (El Presidente de la Comisién de Gobierno y los
titulares de las unidades administrativas).

7. Autoriza El nombre y firma del Titular de la Tesorerfa.
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Direccién General de Presupuesto

Fecha de Emisién: 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).

O 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)
MEXICO, COMXA__DE__ (5) DE 201
AUTORIZA RECIBE
(6) 7)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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Direccion General de Presupuesto

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

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

02).
No. Campo Debe Anotarse
1. Ndmero El nimero de legislatura correspondiente.
2. Cantidad Importe del fondo revolvente con numero.
3. Cantidad Importe del fondo revolvente con letra.
Presidente de la Comisién de Gobierno y los titulares de las
4, Area unidades administrativas para la que se solicita la
asignacion de fondo revoivente.
5. Fecha La fecha de elaboracion 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 . ; Lo :
y los titulares de las unidades administrativas.
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Direccion General de Presupuesto

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

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

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

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

RELACION
Q AREA (1) FECHA (2) NUMERO (3)
DOCUMENTO
FECHA NUMERO PROVEEDOR IMPORTE  OBSERVACIONES
4) (5) (6) (7) 8
ELABORO AUTORIZA
(9) (10)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

O
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La voz da la ciudadania

Direccién General de Presupuesto

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del Formato de Reposicion de Fondo Revolvente ylo

Comprobacién de Gastos (RD-DGP0O-01-03).

No. Campo Debe Anotarse
1. Area El area a la que corresponde el gasto.
2. Fecha La fecha en que se elabora el formato.
3. Relacién de nimero El nimero consecutivo de relacion.
4, Fecha La fecha del documento (factura, recibo, nota, etc.).
5. Nimero El numero de documento (factura, recibo, nota, etc.).
La razén social del proveedor (nombre que aparece en la
6. Proveedor cédula de identificacion fiscal).
7. importe importe a pagas del documento.
8. Observaciones El nombre del beneficiario de la reposicién del fondo
revolvente.
9. Elaboré El nombre y firma de la persona que elabora el formato.
10. Autorizo El nombre y firma de la persona que autoriza la reposicién
del fondo revoivente.
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Direccién General de Presupuesto

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

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

f\"‘# oy ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL
» VIl LEGISLATURA

D SR TESORERIA
%"‘""j DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO

o WV

FORMATO DE RECIBO DE PASAJES
RECIBI DE LA TESORERIA DE LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL
(1) LEGISLATURA, LA
CANTIDAD DE $____(2) ( (3) 00/100 MN).
POR CONCEPTO DE PASAJES (4)

MEXICO, CDMX A___DE (5) DE 201

AUTORIZA RECIBE

(6) (7

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
R.F.C.

NUMERO. DE EMPLEADO
AREA DE ADSCRIPCION
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Direccion General de Presupuesto

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

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

No. Campo Debe Anotarse

1. Ndmero El nimero de legislatura correspondiente.

2. Cantidad Importe de los pasajes con numero.

3. Cantidad importe de los pasajes con letra.

4. Lugar de traslado El (los) lugar (es) de traslado (s).

5. Fecha La fecha en que se utilizaron pasajes.

6. Autoriza 'LEJIn :':;)argtxg n):i r:-Iirsrtr;:ti(\jrz.la persona que autoriza (Titular de la
7 Recibe El no_mpre y firma, RFC, ntJmerc_> de emplegdo y area de

adscripcion de la persona que recibe los pasajes.
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Direccién General de Presupuesto

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

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

TESORERIA

VH LEGISLATURA

ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL
VII LEGISLATURA

DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO

CUENTA POR PAGAR

TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL DE PAGOS

PRESENTE

Cuenta por Pagar (1)

Fecha de Elaboracion (2)

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

O s_@

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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Direccion General de Presupuesto

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 aiio 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. Tipo/N° de comprobante ggr:;: gee I;:I?en;s;?};:?ga de pago asignado por la Direccién
6. Fecha de elaboracién Dia, mes y afio de elaboracién del comprobante.
7. Importe del comprobante Monto del importe indicado en el comprobante.
8. Concepto de pago Descripcion del bien o servicio.
9. Centro de costos Unidad Administrativa que realiza la compra.
10. Cuenta por Pagar Anterior Numero de compra.
11. Observaciones Indicar las aclaraciones a que haya lugar.
12. Partida presupuestal ?elst\fs :: la partida presupuestal de donde se obtienen los
13. Concepto COG Descripcion del bien o servicio.
14. Referencia Numero consecutivo de la compra.
15. Importe Monto total de la Cuenta por Pagar.
16. Revis6 y Elabors Nombre y firma del (la) Titular de la Direccién de Integracion

y Control.
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Direccién General de Presupuesto

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

No Nombre Debe Anotarse

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

18. Autoriz6 Nombre y firma del (la) Titular de la Tesorerfa.
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Direccion General de Presupuesto

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

DGPO-03-02  Solicitud de Elaboracién de Cheque o Transferencia
Electrénica para Pago de Compras Urgentes.

A. Objetivo especifico

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

B. Organos y unidades administrativas que participan

e Tesoreria

o Oficialia Mayor

e Direcciéon General de Presupuesto

¢ Direcciéon General de Pagos

» Direccién General de Administracion

o Direccién General de Servicios

e Direcciéon de Contabilidad y Cuenta Publica
e Unidad Administrativa Solicitante

C. Glosario de términos
Término Definicion

Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

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

SICOPRE Sistema de Contabilidad Presupuestal.
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Direccion General de Presupuesto

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

D. Politicas especificas

1.

Sélo por causas de urgente necesidad, fuerza mayor o caso fortuito se podran
solicitar, mediante este procedimiento, la elaboracién del cheque o realizacién de la
transferencia bancaria correspondiente.

Sélo procederan las solicitudes de cheques o transferencias bancarias que estén
autorizadas por el Titular de la Oficialia Mayor y/o el Titular de la Tesoreria de la
Asamblea Legislativa, de conformidad con el de Solicitud de Cheque o
Transferencia Bancaria (RD-DGPO-02-01).

Las areas que requieran efectuar un gasto o un pago en términos del presente
procedimiento, deben pedirlo por escrito a la Direccion General de Administracion,
responsable de validar que se cumpla con los supuestos de urgente necesidad,
fuerza mayor o caso fortuito y solicitar la elaboracién del cheque o la realizacion de
la transferencia bancaria.

El monto de la solicitud de cheque o transferencia bancaria no debera rebasar los
montos de actuacién vigentes autorizados por el Comité de Administracién de la
Asamblea Legislativa, salvo que la compra o servicio se encuentre plenamente
justificada por el area solicitante.

Si por motivos de urgente necesidad, fuerza mayor o caso fortuito se requiere
expedir cheque a nombre del proveedor o prestador del servicio, o realizarle la
transferencia bancaria, el solicitante sera el deudor hasta su debida comprobacion.

Para acreditar la comprobacién del gasto, las areas solicitantes cuentan con diez
dias habiles, contados a partir de la fecha de expedicion del cheque o realizacion
de la transferencia bancaria correspondiente, para entregar la documentacién
comprobatoria a la Direccién General de Administracién, quien sera la encargada
de comprobar el gasto ante la Tesoreria.

La comprobacién del bien o servicio debera realizarse ante la Tesoreria, mediante
la documentacion que cumpla con los requisitos fiscales de la Miscelanea Fiscal
vigente, y conforme al formato de "Comprobacién de Gastos", debiendo obtener,
en el caso de bienes, el sello de recibido del Almacén y, para los servicios, €l
cargo, nombre y firma de quien lo recibié.

ALDF-PP-T-DGPO-02

PAGINA 145 DE 529




topatere
03300
'.-:o:‘.,.o

Manual de Politicas y Procedimientos de

' 4
la Tesoreria PARLAMENTO

ABIERTO
VIl LEGISLATURA La vor de ta cludadania

Direccion General de Presupuesto

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

8. En caso de no comprobar el gasto correspondiente, en el término establecido en el
numeral 6 del presente procedimiento, la Tesoreria podra hacerlo del conocimiento
de la Contraloria General de la Asamblea Legislativa, para los efectos legales a
que haya lugar.
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Direccién General de Presupuesto

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

E. Descripcion del procedimiento

Responsable

Actividad

Registro

Unidad Administrativa
Solicitante

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

Envia oficio al Titular de la Direccién General
de Servicios solicitando se informe si existe el
bien requerido en almacén o servicio requerido
contratado.

Oficio

Titular de la Direccion
General de Servicios

Envia oficio a la Unidad Administrativa
Solicitante informando la no existencia del bien
en almacén o servicio requerido contratado.

Oficio

Unidad Administrativa
Solicitante

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

Oficio

Titular de la Direccién
General de Administracién

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

¢ Se trata de una necesidad urgente, fuerza mayor

5.1.

5.2.

o caso fortuito?

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

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

Oficio

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

Oficio
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Direccion General de Presupuesto

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Direccién
General de Administracion

Llena Solicitud de Cheque o Transferencia
Bancaria (RD-DGPO-02-01) en original y 3
copias, recaba visto bueno del Titular de la
Direccion General de Servicios y/o del Titular
de la Direccion de Adquisiciones y envia al
Titular de la Oficialla Mayor o al Titular de la
Tesorerfa para autorizacion.

Solicitud de Cheque
o Transferencia
Bancaria (RD-
DGPO-02-01)
(original y tres
copias)

Titular de la Oficialla
Mayor y/o Titular de la
Tesoreria

8.

Recibe RD-DGPO-02-01 en original y 3
copias.

¢ Se autoriza la solicitud de cheque o transferencia

8.1.

8.2,

bancaria?

No: Devuelve para su cancelacion vy
notificacion a la Unidad Administrativa
Solicitante, indicando motivo de la misma.
Pasa a la actividad 6.

Si: Autoriza y devuelve al Titular de la
Direccion General de Administracion para su
tramite.

Solicitud de Cheque
o Transferencia
Bancaria (RD-
DGPO-02-01)
(original y 3 copias)

Titular de la Direccion
General de Administracion

Envia RD-DGPO-02-01 firmada en original y 3
copias al Titular de la Tesoreria.

Solicitud de Cheque
o Transferencia
Bancaria (RD-
DGPO-02-01)
(original y 3 copias)

Titular de la Tesoreria

10.

Recibe RD-DGPO-02-01 firmada en original y
3 copias y solicita a la Direccion General de
Presupuesto su ribrica como visto bueno de
suficiencia presupuestal.

Solicitud de Cheque
o Transferencia
Bancaria (RD-
DGPO-02-01)
(original y 3 copias)

Titular de la Direccion
General de Presupuesto

11.

Recibe RD-DGPO-02-01 autorizado en original
y 3 copias, elabora en el SICOPRE la Cuenta
por Pagar (RD-DICP-01-03), emite el contra
recibo y registra compromiso; rubrica de visto
bueno de suficiencia presupuestal y recaba
autorizaciéon del Titular de la Tesoreria,
conserva la copia 3. Remite RD-DGPO-02-01
en original y 2 copias al Titular de la Direccion
General de Pagos.

Solicitud de Cheque
o Transferencia
Bancaria (RD-
DGPO-02-01)
(copia 3)

Cuenta por Pagar
(RD-DICP-01-03)
Contra recibo
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Direccién General de Presupuesto

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Direccion
General de Pagos

12

Recibe RD-DGPO-02-01 rubricada en original
y 2 copias; conserva la copia 2.

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

13.

Elabora Péliza de Cheque en original y copia o
realiza transferencia bancaria. En caso de
Péliza de Cheque, solicita la firma al Titular de
la Direccién General de Administracion y le
entrega el cheque, o el formato de
transferencia bancaria, asf como la copia 1 de
RD-DGPO-02-01.

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

Péliza de cheque
(original y copia)
Cheque

Formato de
Transferencia
Bancaria

Titular de la Direccion
General de Administracion

14.

Firma y conserva la copia de la Pdliza de
Cheque y el cheque original, 0 en su caso,
recibe el formato de transferencia bancaria,
asi como copia 1 de RD-DGPO-02-01.

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

Péliza de cheque
(copia)

Cheque

Formato de
Transferencia
Bancaria

15.

Ejerce el gasto, si se trata de un cheque, o
confirma la recepcién del recurso por la
transferencia bancaria.

16.

Informa a la Unidad Administrativa Solicitante
del ejercicio del gasto, ya sea via cheque o
transferencia bancaria.
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La vor de Ia ciudadania

Direccion General de Presupuesto

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable Actividad Registro
17. Rubrica y entrega la documentaciéon | Documentacién
Unidad Administrativa comprobatoria a la Direcciobn General de | comprobatoria

Solicitante

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

Titular de la Direccion

General de Administracion

18.

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

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

Factura original

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

Pdliza de Cheque
(copia)

Formato de
Transferencia
Bancaria

Entrada al almacén
o el acuse de
satisfaccion del
servicio
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La voz de Ia ciudadania

Direccién General de Presupuesto

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable

Actividad

Registro

Titula de la Tesoreria

19.

Recibe original y 2 copias de RD-DGPO-02-
02, al cual se anexan factura original, copia de
RD-DGPO-02-01, copia de Pd¢liza de Cheque
o formato de transferencia bancaria y, segun
sea el caso, la entrada al almacén o el acuse
de satisfacciéon del servicio; lo turna al Titular
de la Direccién General de Presupuesto para
su atencién.

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

Factura original

Solicitud de Cheque
o Transferencia
Bancaria (RD-
DGP0O-02-01)
Poliza de Cheque
(copia)

Formato de

Transferencia
Bancaria

Entrada al almacén
o el acuse de
satisfaccion del
servicio

Titular de la Direccién
General de Presupuesto

20.

20.1.

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

¢, Procede comprobacion?

No: Devuelve toda la documentacion
mediante oficio al Titular de la Direccion
General de Administracién, sefialando la
razén de improcedencia. Pasa a la actividad
18.

20.2.SI: Elabora Cuenta por Pagar (RD-DICP-01-

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

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

Factura original

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

Péliza de Cheque
(copia)

Formato de
Transferencia
Bancaria

Entrada al almacén
o el acuse de
satisfaccion del
servicio
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PARLAMENTO
ABIERTO

La vaz da la cudadnnia

Direccion General de Presupuesto

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Direccién de

Contabilidad y Cuenta
Publica

21. Recibe oficio, anexando original de RD-
DGPO-02-02, factura original, RD-DICP-01-03
en original y copia, copia de Péliza de Cheque
o formato de transferencia bancaria y, segtn
sea el caso, entrada al almacén o acuse de
satisfaccion del servicio autorizado; procede a
su resguardo y custodia en el area a su cargo.

Comprobacién de
Gastos (RD-DGPO-
02-02) (original y
copia 2)

Factura original

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

Péliza de Cheque
(copia)

Formato de
Transferencia
Bancaria

Entrada al almacén
o el acuse de
satisfaccion del
servicio

Fin del Procedimiento
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O la Tesoreria PARLAMENTO
ABIERTO
Vil LEGISLATURA L.a vor de la cludadania
Direccién General de Presupuesto
Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18
F. Diagrama de flujo
Unidad Administrativa Titular de la Direccién General Titular de la Direccién General de
Solicitante de Servicios Adminlistracién
1. Requiere adquirir un
bien o contratar un
servicio por necesidad
urgents, fuerza mayor
caso fortuito.
2, Envla oficio solicitando 3. Enviaoficioaia
sa informe sl existe ef Unidad Administrativa
blen requerido en Soficitante informando
almacén o servicio la no existencia del bien
O requerido contratado. en almacén o servicio
requerido contratado.

v

4, Envia oficio sollcitando
la adquisicitn del blen o
contratacion del serviclo
por necesidad urgente,
fuerza mayor o caso
fortuito,

I

v

5. Recibe oficlo y verifica
ta necesidad urgents,
fuerza mayor o ¢aso
fortuito.

5.1 Se acreditaia 6.2 No se acredita la
necesidad urgents, urgencla, 0 ser un caso
fuerza mayor o caso fortulto o de fuerza
fortuito. mayor.

ol
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La voz de la ciudadania

Direccion General de Presupuesto

Fecha de Emisidn: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Direccién General de
Administracion

Titular de la Oficialfa Mayor y/o
Titular de la Tesoreria

Titular de la Tesoreria

6. Envia oficio a la Unidad

Administrativa Solicitante
Informando ia no
procedencia de la

adquisicidn del bien o

contratacidn del serviclo.

7. Liena RD-DGPO-02-01,
recaba VoBo. del Tiular de
la Direccitn General de
Servicios yio el Titular da la
Direccitn de Adquisiciones
y envia para autorizacién.

8. Recibe RD-DGPO-02-
01 en originaly tres
coplas,

8.2 Autoriza y devuelive al 8.1 Devuelve para su
Titular da la Direccién cancelacidn y notificacion a
General de Administracion la Unidad Administrativa
para su tramite. Solicitants, Indicando
motivo de la misma.

y

9. Envia RD-DGPO-02-01
firmada en original y 3
copias a Titular de fa
Tesorerfa,

10. Recibe RD-DGPO-02-
01 fimada en original y tres
coplas y solicita afa
Direccién General de
Presupuesto su riibrica

de
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Vil LEGISLATURA L.a voz de Ia ciudadania
Direccién General de Presupuesto
Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Direccién
General de
Administracién

Titular de la Direccién Titular de la Direccién
General de Presupuesto General de Pagos

Unidad Administrativa
Solicitante

12. Recibe RD-DGPO-02-
DICP-01-03, emite contra 01 rubricada en original y
recibo y registra dos copas; conserva la
romiso; rubrica de copla 2.

suf anclapresupuestal

v

13, Elabora Poliza de Che-
qua o reallza transferencia
bancaria. En caso de Péliza
de ue, sofcita firma al
DG nistracion y lo
entms: cheque, o ronmm

I

v

14, Firma y conserva fa
copla de fa Pdliza de Che-
qQueyel cheque odglnai 0

@n su caso, recibe
formato de transfemnda
bancaria, asi como copia 1
de RD-DGPO-02-01

A

15. Ejerce el gasto, si se
trata de un cheque, 0
confirma |a recepcidn del
por fa transferencia
bancaria.

¥

16. informa a la Unidad
Administrativa Soficitante
de! sjerciclo det gasto, ya

sea viacheque o
transferencla bancaria.

v

17. Rubrica y entrega la
documentacion

comprobatoria a la
Direccion General de
Administracién,
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Direccion General de Presupuesto
Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18
Titular de la Direccién Titular de la Direccién
General de Titula de la Tesoreria Titular de l:rglr:c:ie?t' oGeneral de de Contabilidad y
Administracién P Cuenta Publica

18. Requisita y envia oficio 19. Recibe original y 2
al Titular de ia Tesorerla copias de RD-DGPO-02-02,
comprobacion de Gasto, 2 cual se anexan factura
rubrica y anexa |a factura original, copia de RD-
Sﬂe%% g&lay 1 ;:'RE; DGP0-02-01, copia de
a
Poiza do Cheque, [Pdliza de Cheqre o formato

y

20. Recibe original y copias
de RD-DGPO-02-02,
factura original, copla de

20.1 DevueNe todala %%2 El:ﬂmm%nnécm-
documentacion mediante ywuma oficio
oficio al THular de la anexando RD-DGPO-02-
02, factura(s) originai(es),
Direccion General de ia de Péiiza de Cheque
Administracidn, o formato da bansferencia
safialando la razén de de! sarvicio autorizado.

21. Recibe oficlo, RD-
DGPO-02-02, factura
original, RD-DICP-01-03,

bancariay, p

(85 UAIGe
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VIl LEGISLATURA

Direccién General de Presupuesto

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

Formatos

Cdédigo de registro Nombre

RD-DGPO0O-02-01 Solicitud a Tesoreria para Elaboracién de Cheque o Realizacion de
Transferencia Bancaria

RD-DGPO-02-02 Comprobacién de Gastos por la Elaboracién de Cheques

RD-DICP-01-03 Cuenta por Pagar
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VIl LEGISLATURA

Direccién General de Presupuesto

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

Solicitud a Tesoreria para Elaboracion de Cheque o Realizacién de Transferencia
Bancaria (RD-DGPO-02-01).

SOLICITUD A TESORERIA PARA LA ELABORACION DE
CHEQUE O REALIZACION DE TRANSFERENCIA BANCARIA

No. de Folio____

VIl LEGISLATURA

FECHA (1) UNIDAD ADMINISTRATIVA (2)

AREA SOLICITANTE (3) BENEFICIARIO (4)
CHEQUE( ) TRANSFERENCIABANCARIA( ) BANCO_(5) CLABE

CONCEPTO:

(6)

()

IMPORTE: (8)

(CON NUMERO) ©)

(CON LETRA)

(10) (11)
NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE | NOMBRE Y FIRMA DE AUTORIZACION

DIRECCION DE ADQUISICIONES DIRECCION DE SERVICIOS
Vo Bo Vo Bo
(12) (12)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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Direccién General de Presupuesto
Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacidn: 19/07/18

Instructivo de llenado del Formato de la Solicitud a Tesoreria para Elaboracion de
Cheque o Realizacion de Transferencia Bancaria (RD-DGPO-02-01).

NO. CAMPO DEBE ANOTARSE
1. Fecha La fecha de la elaboracién de la solicitud.
2. Unidad Administrativa El nombre de la Unidad Administrativa solicitante.
3. Nombre del area El nombre del 4rea especifica encargada del gasto.

El nombre del funcionario o proveedor a quien se expedira

4. Beneficiario el cheque o realizard la transferencia bancaria.
Con "X" si se trata de un cheque o transferencia bancaria.
, . En caso de una transferencia bancaria, también ha de
S Tipo de operacién consignarse el nombre de la institucién bancaria y la

CLABE.

Detallar el concepto del gasto (necesidad generada por la
6. Concepto del gasto operacion propia del area respectiva), justificando Ia
urgencia, o el caso fortuito o de fuerza mayor.

Partida presupuestal a la que pertenece el gasto, de

7. coG acuerdo al clasificador por objeto del gasto.

8. importe con nimero El importe con nimero y signo de pesos. Ejemplo: $4,000.

9. importe con letra El importe con letra. Ejemplo: cuatro mil pesos 00/100 M.N.
10. Solicitante El nombre y la firma del solicitante.
11, Autorizacion $‘|It &g:ngéelay#:st;?:r?a.del Titular de la Oficialia Mayor o del
12. Visto Bueno El visto bueno de ia direccion correspondiente.
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Direccién General de Presupuesto

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Comprobacion de Gastos por la Elaboracion de Cheques (RD-DGPO-02-02).

| FORMATO DE COMPROBACION DE GASTOS POR LA ELABORACION DE CHEQUES

—

C. TITULAR DE LA TESORERIA
PRESENTE

POR MEDIO DEL PRESENTE Y A EFECTO DE COMPROBAR LOS GASTOS CUBIERTOS
(1) CON FECHA

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

MEDIANTE EL CHEQUE SOLICITADO POR EL AREA

COPIA CHEQUE
RELACION NUMERO: (3)
CHEQUE FACTURA(S) OBSERVACIONES
No Fecha | Importe No Fecha | Importe

(8) ()

(4)

(7)

(6)

ELABORO

(%)
NOMBRE Y FIRMA

AUTORIZA
(10)

NOMBRE Y FIRMA
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VIl LEGISLATURA La vaz de |a cludadania

Direccién General de Presupuesto

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

Instructivo de llenado del Formato de la Comprobacion de Gastos por la
Elaboracién de Cheques (RD-DGP0O-02-02).

NO. CAMPO DEBE ANOTARSE
1. Area El area a la que corresponde el gasto.
2. Fecha La fecha en que se elabora el formato.
3. Ndmero El numero consecutivo de relacién.
4, Fecha documento La fecha del documento (factura, recibo, nota, etc.).
5. Numero documento El nimero del documento (factura, recibo, nota, etc.).

La raz6n social del proveedor (nombre que aparece en su

6. Razén social cédula de identificacion fiscal).

7. Importe El importe a pagar del documento.

8 Datos de cr]equeo El namero, fecha e importe del cheque (o transferencia
transferencia bancaria).

9. Elaboré El nombre y firma de la persona que elabora el formato.

10, Autoriza El nombre y firma de la persona que autoriza la

amortizacién del gasto.
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Direccion General de Presupuesto

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

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

TESORERIA

VIl LEGISLATURA

DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO

ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL
VII LEGISLATURA

CUENTA POR PAGAR

TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL DE PAGOS

PRESENTE

Cuenta por Pagar

(1)

Fecha de Elaboracién

(2)

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

$_(3)

Proveedor

(4)

Tipo/Num. de Comprobante

(5)

Fecha de Elaboracién

(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

ALDF-PP-T-DGPO-02

PAGINA 162 DE 529




00000417

Vil LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de
la Tesoreria

'-.'..'.0 -
S IR
)
$ele®
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La voz de Ia ciudadania

Direccion General de Presupuesto

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 elaboracion Dia, mes y afio en que se elabora la Cuenta por Pagar.
3. Cantidad de Importe con letra del monto total a pagar.
4, Proveedor Razén social del proveedor.
5 Tipo/N® de comprobante ggr:;r:l g: ;;)en;l;j;%t;asrt? de pago asignado por la Direccion
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 Descripci6n 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 gca::res ;i: la partida presupuestal de donde se obtienen los
13. Concepto CDG Descripcién del bien o servicio.
14, Referencia Numero consecutivo de la compra.
186. importe Monto total de la Cuenta por Pagar.
16. Revis6 y elabord ;l%n;:tr; I).l firma del (la) Titular de la Direccioén de Integracién
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Direccién General de Presupuesto

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

No Nombre Debe Anotarse

Nombre y firma del (la) Titular de la Direccién General de
7. Vo. Bo. Presupuesto.
18. Autoriz6 Nombre y firma del (Ia) Titular de la Tesoreria.
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ABIERTO
Vil LEGISLATURA La voz de In cludadania

Direccién General de Pagos
Direccién de Control de Pagos

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

DCP-02-01 Revisién y Validacién de Némina de Personal de Estructura, Base
y Técnico Operativo.

A. Objetivo especifico

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

B. Organos y unidades administrativas que participan

e Tesoreria

e Oficialia Mayor

¢ Direcciéon General de Pagos

e Direccién de Control de Pagos

e Direccion de Recursos Humanos
¢ Subdirecciéon de Néminas

¢ Departamento de Néminas

e Departamento de Control de Incidencias

C. Glosario de términos

Término Definicion

Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

SICOPRE Sistema de Contabilidad Presupuestal.

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

Personal de Personal de mandos medios y superiores.

Estructura
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D. Politicas especificas

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

1.1

1.2

1.3

Supervisar y autorizar la némina de personal de estructura, base y técnico
operativo, en estricto cumplimiento al calendario de pago de néminas
respectivo.

Solicitar oportunamente al Titular de la Direccion General de Presupuesto, la
suficiencia presupuestal para el pago de la némina del personal de estructura,
base y técnico operativo.

Supervisar que los pagos del personal de estructura, base y técnico
operativo, sean acorde al presupuesto autorizado, mediante la emisién de
cheques o transferencias bancarias.

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

2.1

2.2

2.3

Verificar que los oficios de movimientos de personal, incidencias vy
prestaciones del personal, remitidos por la Oficialia Mayor de manera
quincenal, contenga los siguientes datos, segun sea el caso:

A. Oficio de movimientos de personal- Relacion de movimientos de altas y
bajas en tiempo y forma, conforme al calendario establecido para el envio
y recepcién de incidencias.

B. Oficio de incidencias y prestaciones de personal- Anexo de la relacién de
incidencias y prestaciones del personal.

Presentar para autorizacién del Titular de la Direccion General de Pagos, la
validacion de la némina del personal de estructura, base y técnico operativo.
Asi como supervisar la elaboracion de solicitudes de suficiencia presupuestal
para su presentacion a firma del Titular de la Direccién General de Pagos y el
tramite correspondiente ante el Titular de la Direccibn General de
Presupuesto.

Vigilar el cumplimiento al calendario de pagos establecido para procesar las
néminas del personal de estructura, base y técnico operativo.
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3. El Titular de la Subdireccion de Néminas sera responsable de:

3.1.

3.2.

Generar y validar el pago de las néminas del personal de estructura, base y
técnico operativo.

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

4. El Titular de la Jefatura de Departamento de N6minas sera el responsable de:

4.1.

4.2.

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

Conciliar con el Titular de la Subdireccién de Contabilidad el importe de los
impuestos que debera ser pagado en la periodicidad que sefalen las
autoridades fiscales para la solicitud de pago correspondiente al Titular de la
Direccion de Control de Pagos.
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E. Descripcion del procedimiento

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Tesoreria

Recibe oficios de movimientos de personal, de
incidencias y prestaciones de personal con sus
anexos, envia e instruye para su atencién al
Titular de la Direccién General de Pagos.

Oficio de
movimientos del
personal

Oficio de
incidencias y
prestaciones del
personal

Titular de la Direccion
General de Pagos

Recibe oficios y anexos, y turna al Titular de la
Direccibn de Control de Pagos para su
atencién, de conformidad al calendario
establecido para los movimientos de personal.

Oficio de
movimientos del
personal

Oficio de
incidencias y
prestaciones del
personal

Titular de la Direccién de
Control de Pagos

Recibe oficios y anexos, y turna al Titular de la
Subdireccién de Néminas para que supervise la
revision de los movimientos de personal, para
asl poder ser capturados en el SICOPRE a fin
de operar la nébmina.

Oficio de
movimientos del
personal

Oficio de
incidencias y
prestaciones del
personal

Titular de la Subdireccion
de Néminas

4.1.

Recibe oficios y anexos, revisa que no tengan
tachaduras ni enmendaduras, que cuenten con
las firmas de autorizacién correspondientes y
verifica.

¢ Son incidencias y prestaciones?

No: Son movimientos de personal, turna al
Titular de la Jefatura de Departamento de
Nominas para su atenciéon. Pasa a la actividad
7.

4.2.SI: Envia para su registro al Titular de la

Jefatura de Departamento de Control de
Incidencias.

Oficio de
movimientos del
personal

Oficio de
incidencias y
prestaciones del
personal
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Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Jefatura de
.| Departamento de Control
de Incidencias

Captura en el SICOPRE las incidencias y
prestaciones del personal solicitadas, informa
al Titular de la Jefatura de Departamento de
Néminas para la aplicacién de incidencia y
prestaciones.

Los conceptos son: ausentismo, descuentos de
préstamos personales e hipotecarios, seguros,
cuotas sindicales, pensiones alimenticias,
FONAC (Fondo de Ahorro Capitalizable),
Ahorro solidario (SAR), quingquenios,
retroactivos de sueldo, retroactivos de
quinquenios, prima vacacional, dias de ajuste a
sueldo, Seguro de Separacion Individualizada,
entre otros.

Oficio de
incidencias y
prestaciones del
personal

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Nominas

Aplica en el SICOPRE las incidencias Yy
prestaciones del personal notificadas por el
Titular de la Jefatura de Departamento de
Control de Incidencias. Pasa a la actividad 7.1.

Oficio de
movimientos del
personal

Titular de la Jefatura de
Departamento de
N6éminas

71.

7.2.

Elabora listado de los movimientos de
personal recibidos, realiza conciliacién entre la
informacién de la base de datos capturada por
el Titular de la Direccion de Recursos
Humanos en el SICOPRE, con la informacién
de los movimientos, incidencias y prestaciones
del personal y determina.

¢ Existen inconsistencias?

No: Realiza el célculo de la némina, a fin de
solicitar la suficiencia presupuestal, activa la
némina en el SICOPRE e informa al Titular de
la Subdireccion de No6minas, para que
proceda a su autorizacién. Pasa a la actividad
11.

Si: Elabora listado de inconsistencias
detectadas, especificando su tipo (errores en
datos del trabajador, fechas de altas y bajas,
niveles, numeros de empleado, plazas, etc.) e
informa al Titular de la Subdireccion de
Néminas.
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Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Subdireccién
de Néminas

8. Recibe listado de movimientos improcedentes
y elabora oficio de devolucion de pagos
improcedentes para envio al Titular de la
Direccioén de Recursos Humanos y remite para
su firma al Titular de la Direccién de Control de
Pagos.

Oficio de devolucion
de pagos
improcedentes

Titular de la Direccién de
Control de Pagos

9. Revisa oficio de devolucién de pagos
improcedentes, lo firma y envia al Titular de la
Direccion de Recursos Humanos para su
atencion procedente.

Oficio de devolucién
de pagos
improcedentes

Titular de la Direccién de
Recursos Humanos

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

Oficio de devolucién
de pagos
improcedentes

Titular de la Subdireccién
de Néminas

11. Autoriza la némina en el SICOPRE y genera el
soporte documental de la misma, consistente
en la Caratula de Némina (RD-DCP-01-01) y
el Reporte de Diario (RD-DCP-01-02); lo

Caratula de Némina
(RD-DCP-01-01)

Reporte Diario (RD-

Titular de la Direccién de
Control de Pagos

presenta para su autorizacién al Titular de la DCP-01-02)
Direccién de Control de Pagos.
12. Recibe y revisa RD-DCP-01-01 y RD-DCP-01- | Caréatula de Némina

02 y determina si la documentacién esta
completa y correcta para su aprobacion.

{Aprueba la documentaciéon?

12.1. No: Sefiala las observaciones y devuelve para
su correccién al Titular de la Subdireccion de
Néminas. Pasa a la actividad 11.

12.2. SI: Firma de autorizacién e instruye al Titular
de Ila Subdireccion de Néminas a fin de que
elabore el oficio de solicitud de suficiencia
presupuestal.

(RD-DCP-01-01)

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

Actividad

Registro

Titular de la Subdirecciéon
de Némina

13.

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

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

Oficio de solicitud

de suficiencia
presupuestal

Titular de la Direccion de
Control de Pagos

14.

Recibe oficio de solicitud de suficiencia
presupuestal, el cual rubrica y presenta al
Titular de la Direccién General de Pagos para
su autorizacion, adjuntando RD-DCP-01-01 y
RD-DCP-01-02 firmado.

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

Oficio de solicitud

de suficiencia
presupuestal

Titular de la Direccién
General de Pagos

15.

Recibe y firma de autorizacion el oficio de
solicitud de suficiencia presupuestal, dirigido al
Titular de la Direccién General de Presupuesto
y RD-DCP-01-01 y RD-DCP-01-02.

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

Oficio de solicitud

de suficiencia
presupuestal

16.

Envia oficio de solicitud de suficiencia
presupuestal, RD-DCP-01-01 y RD-DCP-01-
02 al Titular de la Direccion General de
Presupuesto.

Oficio de solicitud
de suficiencia
presupuestal

Caratula de Némina
(RD-DCP-01-01)

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

Continda con Procedimiento DICP-02-03
Autorizaciéon de Suficiencia Presupuestal del
Capitulo 1000.

Fin del Procedimiento
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F. Diagrama de flujo

Titular de la Direccién Titular de la Direccién de | Titular de la Subdireccién
TuSliE tajheacrers General de Pagos Control de Pagos de Nominas

A
1. Recibe oficios de

movimientos de rersonai.
de Incidancias y

prestaciones de personal

con sus anexos, envia e

2, Recibe oficios y anexos,
y tuma a Titular de la
Direccién de Control de
Pagos para su atencién, de
conformidad a calendario

A
3. Recibe documentos y
turna para que supervise la
revision de los
movimientos de persanal.

A

4, Reclbe oficios y anexos,
revisa qua cuenten con las
firmas de autorizacion
comespondlente y verifica.

g
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Titular de la Subdireccién de
Néminas

Titular de la Jefatura de
Departamento de Controi de
Incidencias

Titular de la Jefatura de
Departamento de Néminas

4Son
Incidencias y
prestaciones?

4.2. Envia para su registro
a1, So:’ m"ﬁ'iﬁ? al Titular de la Jefatura de

Departamento de Control
Eiobuisaiaed de Incldencias
Néminas para su
atencion,

5. Captura en el SICOPRE,
Informa al Tiular de la
Jefatura de Departamento
dg Nominas para la
aplicacibn de Incidencia y
prestaciones.

A 4

6. Aplica en el SICOPRE
las Incidenclas y
prestaciones del

personal notificadas por

ol Tular de la Jefatura
de Departamento de

]
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Titular de la Jef
= ular de atura de Titular de la Subdireccion de Titular de la Direccién de Control
epartamento de Control de Néminas de Pagos
Néminas
7. Elabora listado de los
movimientos de personal
recibldos y compara con la
Informacion capturada por
e] Titular de la Direccion de
Recursos Humanos en el
SICOPRE sl son comectos.
No S|
{Existen
?
A
7.1. Realiza &l céiculo de la
. do d
némina, a fin de sollcitar la T zlri:omxg g
suficioncla presupuestal, detectadas e Informa &l
activalanominaenl Titular de la Subdireccion
SICOPRE e informa al de Néminas
Titular de la )
8. Recibe listado de
movimientos
improcadantes y elabora
oficio de devolucién de
pagos para Recursos
Humanos y remite para
9. Revisa oficio de
devolucion de pagos
improcedentes, o firma y
envia a Tiular de la
Direccion de Recursos
Humanos para su atencién

2
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Titular de la Direcciéon de Recursos Titular de ia Subdireccién de Titular de la Direccién de Controi
Humanos Ndminas de Pagos

@

10. Recibe oficlo de
devolucion de pagos
Improcedantas con las
Inconsistancias
observadas,

11. Autoriza la némina en
el SICOPRE y generala
DCP-01-01 y RD-DCP-
01-02y lo presenta para
su autorizacidn.

v

12. Reclbe y revisa RD-
DCP-01-01 y RD-DCP-01-
02y determina si la
documentacion esta
completa y comecta para
Su aprobacién.

No sl
LApruba la
documentacion?

12.1. Sefiala las 12.2. Firma de autorizacibn
observaciones y @ Instruye al Tular de la
devuelve para su Subdireccién de Néminas a
comeccion al Titular de la fin da que elabore ¢ oficlo
Subdireccién de de solicitud de suficiencia
Néminas. presupuestal.

]
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Titular de la Subdireccién de
Némina

de Pagos

Titular de ia Direcclén de Control Titular de la Direccién General de

Pagos

solltud de s

Pagos

oficio de
uficlencia
presupuestal ef cual rubrica
y presenta al Titular de la
reccion de Control de
&arasumm
RO-DCP-01-0
D-DCP

LR A,

v

14, Recibe oficlo, lo rubrica
y presenta al Titular de la
Direccién General de Pagos
para su autorizacién,
adjuntando RD-DCP-01-01

y RD-DCP-01-02 firmado,

15. Rectbe y fia el oficlo
de sollcitud de suficiencia
presupuestal, dirigido al
Titular de la Direccion
General de Presupuesto y
RD-DCP-01-01 y RO-DCP-
01-92.

16. Envia oficio de solicitud
de suficiencia presupuestal,
RD-DCP-01-01 y RO-DCP-
01-02 al Titular de la
Direccién General de
Presupuesto.

\ 4

Procedimiento DICP-02-
03 Autorizacion de
Suficiencia Prasupuestal
del Capitulo 1000

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

Asamblea Legislativa del Distrito Federal
VIl Legislatura

Tesoreria

Direccién General de Pagos

VIl LEGISLATURA
Tipo de Noémina: (1)
Folio CXP 2) Fecha Inicial (8) _/_J20__
Fecha 3)_/ [/ 20 Fecha Final 6)__1 720
Numero Némina MMS (4)
Percepciones (7) Deducciones (8)
2 Asignacioén Partida 001 ISR
1 Sueldo Ordinario 007 S.S... 10% Aportacién Trabajador MMS
69 S.S.l. Aportacién ALDF 10% MMS 008 S.S.I. 10% Aportacion ALDF MMS
107  Ayuda para Impuestos ISR MMS 10% 007 Retiro Cesantia Edad Vejez
82 Retroactivo de Asignacioén Partida 054 Préstamo ISSSTE
O 72 S.S.l. Aportacién ALDF 5% MMS 003 Cuota ISSSTE
76 Retroactivo de Sueldo Ordinario 057 Crédito FOVISSSTE
14 Ahorro Solidario 6.5% ALDF 064 Publiseg SAPI
108  Ayuda para Impuestos ISR MMS §% 053 Pension Alimenticia A
71 S.S.I. Aportacién ALDF 4% MMS 009 S.S.l. 5% Aportacién Trabajador MMS
70 S.S.I. Aportacién ALDF 5% MMS 010 S.S.l. 5% Aportacién ALDF MMS
83 Retroactivo de Quinquenio 004 Ahorro Solidario Patrén 6.50
8 Quinquenio 5 a 10 arlos 059 Vida Individual MET-LIFE
109  Ayuda para Impuestos ISR MMS 4% 002 Ahorro Solidario 2% Trabajador
10 Quinquenio 15 a 20 afios 006 Seguro Colectivo de Retiro
110  Ayuda para Impuestos ISR MMS 2% 016 S.S.l. 4% Aportacién Trabajador MMS
9 Quinquenio 10 a 15 afios 017 S.S... 4% Aportacion ALDF MMS
069 Retroactivo de RCEV
011 S.S.l. 2% Aportacioén Trabajador MMS
012 S.S.l. 2% Aportacion ALDF MMS
058 Multi Seguro AXA
018 Seguro FOVISSSTE
068 Retroactivo de Cuota ISSSTE
I 067 | Retroactivo Seguro Colectivo de Retiro
| Total percepciones [$(9) Total deducciones $ (10)
Neto (11)
ANEXO Cheques (12) Transferencias (13) Recibos (14)
Revisé y Elaboré Vo. Bo. Autorizé
(15) (16) (17)
O Titular de la Subdireccién de Titular de la Direccién de Control  Titular de la Direccion General de
Nominas de Pagos Pagos
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Instructivo de llenado del Formato de Caratula de la Némina (RD-DCP-01-02).

No. Nombre Debe anotarse
. : El tipo de némina, ejemplo: Mandos Medios, Base, Técnico
1. Tipo de némina Operativo, Dietas, HD, HGP, etc.
2. FolioCx P El nimero de folio de la Cuenta por Pagar.
3. Fecha Anotar la fecha, iniciando con el dla, mes y afio.
4 NGmero de némina Erlnriltx';mero que identifica el tipo de némina y quincena que se
5. Fecha inicial El dia, mes y aiio de la fecha inicial que se paga la ndmina.
E! dia, mes y afio del perlodo 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 hémina.
. 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 todas las deducciones, en
10. Total de deducciones pesos mexicanos.
11 Neto La cantidad en pesos mexicanos, que resulte del total de
’ percepciones menos el total de deducciones.
12. Cheque El nimero de cheques que se expiden de la némina.
13. Transferencias El nimero de transferencias que se realizan de la némina.
14. Recibos Numero de recibos de pago que se emiten.
15. Revis6 y Elabor6 Nombre y firma del Titular de la Subdireccién de Néminas.
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