. SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
L/?, ccvesnoce 1+ SUBSECRETARIA DE CAPITAL HUMANO Y ADMINISTRACION
o 05} CIUDAD BE MEXICS  cOORDINACION GENERAL DE EVALUACION, MODERNIZACION Y

DESARROLLO ADMINISTRATIVO N
7 54 3y

Cludad de México, a 09 de septiembre de 2019
SAF/SSCHAJCGEMDA/ 1381 /2019

LIC. JORGE ALBERTO MOCTEZUMA PINEDA

Gerente General de la Caja de Previsién de la

Policia Preventiva de la Cludad de Méxlco

Presente

En respuesta a su oficio GG/DA/311/201% recibido el 02 de agosto de 2019 mediante el cual se atiende lo
previsto en el similar SAF/SSCHA/CGEMDA/1027/2019, por el que esta Coordinacién General emitid
Dictamen de Procedencia del Manual Administrativo de la Caja de Previsian de la Policia Preventiva de
la Ciudad de México.

Derivada de lo anterior y con fundamento en los articulos 106 fraccidn VI y 107 fraccién VI del
Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Piblica de la Cludad de Mexico, asi como
en los Lineamientos Generoles pora el Registro de los Monuales Administrative y Especificos de
Operacidn de las Dependencios, Organcs, Entidades de la Administracion Piblica de la Cludad de
México; asi como de los Comisicnes, Comités, Institutos y cualquier otre Organo Administrative
Celegiado o Unitorio que constituya la Administracién Pablica de lo Ciuded de México, publicados en
la Gaceta Oficlal de |a Cludad de México el 20 de febrero de 2013, se comunita que esta Coordinacion
General de Evaluacién, Modernizacian y Desarrollo Administrativo otorga el sigulente registro:

Manual Administrativo de la
Caja de Prevision de la Policia Preventiva de la Ciudad de México
Namero de Registro: MA-09/090919-E-SEAFIN-CAPREPOL-54/0101159

No omito subrayar gue, en términos de ia normatividad aplicable, el contenide del Manual de |a Caja de
Prevision de la Policia Preventiva de la Ciudad de México, su aplicacidn y difusién queda bajo
responsabilidad del mismo de conformidad con lo establecido en los Lineamientos Novene, Numeral

Quinto, fraccion Vi, Décimo Segundo y Décima Tercero de los referidos Lineamiettos G
E @MD, beiba un cordial salude l I
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|, MARCO JURIDICO

Constituciones

1

Constitucién Politica de log Estados Unidos Mexicanos, publicada en el Diarlo Oficial de la
Federacién el 5 de febrero de 1917; ditima reforma el 6 de junio de 2019.

Constitucidn Politica de fa Cludad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México el 5 de febrero de 2017; ltima reforma el 2 de mayo de 2019.

Leyes

10,

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado 8) del
Articulo 123 Constitucional, publicada en el Diario Oficial de la Federacidn el 28 de diciembre de
1963; titima reforma el 1 de mayo de 2019.

. Ley Federal del Trabajo, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 17 de abril de 1970;

ditima reforma el 4 de junio de 2019.

Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo y de la Administracién Piblica de la Ciudad de Méxeo,
publicada en |a Gaceta Oficial de la Cludad de México el 13 de diciembre de 2018; sin reformas a
la fecha.

Ley de Responsabilidades Administrativas de la Cludad de Meéxico, publicada en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México el 1° de septiembre de 2017; ditima reforma el 4 de marzo de
2018,

Ley de Procedimiento Administrativo de la Cludad de México, publicada en la Gaceta Oficial del
Distrita Federal el 21 de diciembre de 1995; (itima reforma el 12 de junio de 2019,

Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recursas de
|a Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la Cludad de México el 31 de diciembre
de 2018; dltima reforma el 25 de febrero de 2019.

Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal
¢l 28 de septiembre de 1598; dltima reforma el 26 de febrero de 2018.

Ley de la Caja de Previsidn de la Policia Preventiva del Distrito Federal, publicada en el Diario
Oficial de Ia Federacion el 14 de enera de 1986; sin reformas a la fecha.
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Cadigos

11. Cédigo Civil para el Distrito Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de
miayo de 1928; ditima reforma el 18 de julio de 2018,

12. Codigo de Procedimientas Civiles para el Distrito Federal, publicade en el Diario Oficial de la
Federacidn los dias 1* al 21 de septiembre de 1932; Gltima reforma el 18 de julio de 2018.

Reglamentos

13. Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracién Piblica de la Ciudad de México,
publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 2 de enero de 201%; (ltima reforma el
18 de julio de 2019,

14, Reglamenta de la Ley de Adquisiclones para el Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial
del Distrito Federal el 23 septiembre de 1999; ditima reforma el 16 de octubre de 2007.

15, Reglamento de la Ley de la Caja de Previsidn de la Policla Preventiva del Distrito Federal,
publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 12 de mayo de 1988 y en el Diario Oficial de
la Federacidn el 26 de mayao de 1988; sin reformas a la fecha.

Circulares

16. Cireular uno 2019, Nermatividad en Materia de Administracidn de Recursos, publicada en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 2 de agosto de 2019.

Decretos
17. Decreto del Presupuesto de Egresos de la Ciudad de Meéxico.

Estatutos

18. Estatuto Qrgdnico de |a Caja de Prevision de la Policla Preventiva de la Ciudad de México,
publicado en |z Gaceta Oficial de la Cludad de México, el 4 de abril de 201%; sin reformas a la
fecha.
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1. MISION, VISION Y OBJETIVO INSTITUCIONAL

Misidn Administrar, orientar y otorgar con eficiencia y eportunidad los servicias v
prestaciones de seguridad soclal establecidos en la Ley y Reglamento de la
Caja, para personas pensionadas y elementos de |a Secretaria de Seguridad
Cludadana, Herolco Cuerpo de Bomberos y Policia Bancarla e Industrial, todas
de la Civdad de México, asl como a famillares derechohabientes, gue les
aseguren el acceso al régimen de seguridad social, prestaciones y servicios a
gue tienen derecho.

Visidn Constituirse como una institucidn sélida, con estabilidad laboral y financiera,
teniendo como ejes la optimizacién de los recurses materiales y financleros de
gue dispone y el desarrollo del factor humano con que cuenta, asi como la
orientacidn del esfuerzo individual y de grupo hacia la continua bisqueda de
la excelencia, para otorgar los servicios y prestaciones con calidad y
transparencia,

Objetivo Administrar y otorgar las prestaciones y servicios establecides en [a Ley de la

Instituclonal Caja de Prevision de la Policia Preventiva del Distrito Federal, al personal
activo de las corperaciones (Policia Preventiva, Policia Bancaria e Industrial y
Herolco Cuerpo de Bomberos, todas de la Ciudad de México), asi como a
pensionistas y familiares derechohahientes.
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IV. ATRIBUCIONES

Ley de la Caja de Prevision de la Policia Preventiva del Distrito Federal

Articulo 3.- La Caja de Prevision de la Policla Preventiva del Distrito Federal bajo su nueva
denominacidn mantendrd su caricter de organismo pilblico descentralizade, con personalidad
juridica y patrimanio proplos, con el objeto de administrar y otorgar las prestaciones y servicios
establecidos en la presente Ley.

Articulo 47 .- La Caja en cumplimiento de los programas aprobadas tendra las sigulentes funciones:

L
I
Hi.
.
V.
VI

Vi,

VI,

Otorgar las pensiones y demas prestaciones que establece esta Ley;

Determinar y cabrar el importe de las aportaciones;

Invertir los fendos y reservas de acuerdo con lo que disponga €l Consejo Directive;
Administrar su patrimonio;

Adaquirir les blanes muebles e inmuebles necesarios para |a realizacidn de sus fines;
Establecer la estructura y funcionamiento de sus unidades administrativas;

Realizar toda clase de actos |uridicos v celebrar los contratos necesarios para cumplir sus

finalidades, y
Las demés que le confieran esta Ley y sus reglamentos.
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V. FUNCIONES

GERENCIA GENERAL
Puesto: Gerencia General de la Caja de Prevision de la Policia Preventiva de la Ciudad de

México.
Atribuciones Especificas:
Reglamento de la Ley de la Caja de Prevision de la Policia Preventiva del Distrito Federal

ARTICULD &.- El Gerente General tendra a su cargo, ademds de las atribuciones que le confiere el articulo
51 de la Ley, las sigulentes:

|,  Las derepresentar a la Caja con Poderes Generales para actos de dominio, administracién, pleitos y
cobranzas, con todas las facultades generales y las que requieran cldusula especial, asi como

substituir dichos poderes;

. Certificar los documentos que obren en los expedientes gue se encuentren en los archivos de la
Caja;

.  Dar cumplimiento a las disposiciones legales y normativas aplicables en materia de prestaciones y
servicios que la Caja otorga;

V.  Administrar los bienes patrimoniales de la Caja y dirigir el seguimiento y resolucion de los asuntos
que competan a la misma;

V.  Autorizar con su firma los acuerdos de pensiones gue la Ley y este Reglamento conceden a favor de
los elementos y familiares derechohabientes;

Wi. Contratar los seguros que garanticen la restitucidn de las cantidades adecuadas a la Caja con
motiva de los préstamos otorgadas, y

Vi,  Las demds que le confieren la Ley, el Reglamento, el Consejo Directivo y otres ordenamientos

aplicables.

Ley de la Caja de Previsidn de la Policia Preventiva del Distrito Federal
Articulo 51. El Gerente General de la Caja serd designado por el Jefe del Departamento, y tendra a su cargo:

. Representarala Caja en todos los actos que requiera su intervencldn;
.  Ejecutary hacer cumplir los acuerdes y resoluciones del Consejo Directivo;
N.  Elaborar los programas asi como los calendarios anuales de trabajo y los de mediano plazo de la
Caja, y presentarlos al Consejo Directivo para su consideracién;
IV. Presentar al Consejo Directivo un informe anual de labores de |a Caja;
V.  Nembrary remover a los servidores piblicos de l2 Caja;
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V.  Formular y presentar al Consejo Directivo, los proyectos de presupuesto de ingresos v egresos, el
balance anual v los estados financieros de la Caja;
Vil.  Proponer al Consejo Directivo las medidas adecuadas para mejorar el funcionamiento de 1a Caja;
Wi, Aprobar los manuales de organizacidn, de procedimientos y de servicios, v
.  Lasdemasfunciones que esta Ley, sus reglamentos y otras disposiclones le sefialen.
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Puesto: Lider Coordinador da Proyectos de la Unidad de Transparencia.
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Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Piblica y Rendicidn de Cuentas de la Ciudad de México

Articulo 92. Son atribuciones de la Unidad de Transparencia:

i
({18

VI

Vil
VILL

L1

Xl

£ R
XL
XIV.

Capturar, ordenar, analizar y procesar las solicitudes de informacion presentadas ante el sujeto

obligado;

Recabar, publicar y actualizar |2s obligaciones de transparencia a las que refiere 1a Ley;

Proponer al Comité de Transparencia del sujetc obligado, los procedimientos internos que

contribuyan a la mayor eficiencia en la atencidn de las solicitudes de acceso a la informacién;

Recibir y tramitar |as solicitudes de informacidn asl como darles seguimiento hasta la entrega de la

misma, haclendo entre tanto el correspondiente resguarda;

Lievar el registro de las solicitudes de acceso a la informacian, y actualizarlo trimestralmente, asi

como sus tramites, costos y resultados, hacléndolo del conocimienta del Comité de Transparencia

comespondients;

Asesorar y orlentar de manera sencilla, comprensible y accesible a los solicitantes sobre:

a] Laelaboracién de solicitudes de informacion;

bl Tramites y procedimientos que deben realizarse para solicitar informacidn, y

c) Las instancias a las gue puede acudir a solicitar orientacién, consultas o interponer guejas
sobre i3 prestacion del servicio.

Efectuar las notificaciones correspondientes a los solicitantes;

Habilitar a las personas servidoras pablicas de los sujetos obligados que sean necesarios, para

reciblir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion;

Farmular el programa anual de capacitacién en materia de Acceso a la Informacidn y apertura

gubernamental, que deberi de ser instrumentado por la propia unidad;

Apoyar al Comité de Transparencia en el desempefio de sus funciones;

Establecer los procedimientos para asegurarse que, en &l caso de informacian confidencial, ésta se

entregue s6lo a su titular o representante;

Operar los sistemas digitales que para efecto garanticen el Derecho 2 Acceso a Informacidng

Fomentar la Cultura de [a Transparencia, y

Las demas previstas en esta Ley, y demas disposiciones aplicables de la materia.
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Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados de la Cludad de México

Articule T6. La Unidad de Transparencia tendrd las siguientes atribuciones:

1.
1.

V.

Vil
Vil
L8

Auxiliar y orientar al titular que lo requiera con relackén al ejercicio del derecho a la proteccién de
datos personates;

Gestionar las solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO;

Establecer mecanismos para asegurar que los datos persanales sélo se entreguen a su titular o su
representante debidamente acreditados;

Informar al titular o su representante el monto de los costos a cubrir por [a reproduccian y envio de
los datos personales, con base en lo establecido en las disposiciones normativas aplicables;
Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos Internos que aseguren y fortalezcan
mayor eficiencia en |a gestion de las solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO;

Aplicar instrumentos de evaluacitn de calidad sobre la gestidn de las solicitudes para el ejercicio de
los derechos ARCO;

Asesorar a las dreas del sujete obligado en materia de proteccidn de datos personales;

Registrar ante el Instituto los sisternas de datos personales, asi coma su modificacion y supresidn, y
Hacer las gestiones necesarias para €l manejo, mantenimiento, seguridad y proteccion de los
sisternias de datos personales en posesidn del responsable,
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COORDINACION JURIDICA ¥ NORMATIVA
Puesto: Coordinacién Juridica y Normativa
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Atribuciones Especificas:
Estatuto Orgdnico de la Caja de Previsidn de la Policia Preventiva de la Ciudad de México

Articulo 16.- Corresponde a la persona titular de la Coordinacién Juridica y Normativa el ejercicio de las
atribuciones siguientes:

V.

WiL,

VI

X,

Asesorar en materia juridica al Gerente General y titulares de las dreas administrativas de la
Entidad, sobre los asuntos que en sus respectivos dmbitos de competencia, le sometan para
consulta;

Representar al Organisma, asl comao al Gerente General, dentro del &mbito de sus atribuciones;

Presentar iniciativas y proyectos de naturaleza juridica, para el cumplimiento del objeto y
desarrolio de las actividades de la Caja;

Establecer y difundir entre las unidades administrativas del Organismo, criterios de interpretacidn y
aplicacidn de las normas juridicas que rigen la operacién y funcionamlento de |a Caja;

Atender, dirigir y supervisar los asuntos derivades de los juicios o procedimientos administrativos
seguldos en forma de julclo en los que el Gerente General o personas servidoras piblicas de |3
Entidad sean parte, con motivo del ejercicio de sus atribuciones;

Requerir a las personas servidoras plblicas de la Caja informes, documentacion, planillas de
cuantificacion o liquidacion y demds informacion necesaria para la defensa juridica de los intereses
de esta Entidad, asi como el cumplimiento de toda clase de requerimientos y rescluciones
jurisdiccionales;

Desahogar los requerimientos judiciales formulados a esta Entidad, asi como llevar a cabo las
gestiones necesarias para su cumplimienta,

Emitir opiniones y aprobar dictdmenes de caracter juridico, con base en los criterios de
interpretacidn y aplicacion de las normas juridicas que regulan la operacign, actividades y
funcionamiento del Organismo;

Elaborar, revisar, aprobar o difundir los lineamientos, acuerdos, bases, convenios, caontratos v
demds instrumentos juridicos celebrados con dependencias y entidades de las adminisiraciones
piblicas federal, estatales y de la Cludad de México, asi como con instituciones plblicas y privadas,
ademas de llevar un registro de dichos Instrumentos;

Realizar y coordinar los trémites procedentes para la protocolizacidn de los actos Jurldicos
incorporados a Instrumentos notariales, celebrados con motivo de crédites hipotecarios otorgados
conforme a la Ley, asi como las consecuentes cancelaciones de hipotecas;
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Eormular, suscribir y presentar demandas; contestaciones de demandas; informes previos y
justificados; denunclas; querellas; desistimientos; absolver y articular posiciones; transigin
comprometer en drbitros; recusar y en general, llevar a cabo toda clase de actuaciones en juicios
federales o locales de cualquier naturaleza, incluso amparos, asl como en todo tipa procedimientos
administrativos federales o locales, seguidos en forma de julcio, hasta en los penales, en
representacion de la Entidad o dal Gerente General, en el ejercicio de sus facultades y cumplimiento
de sus funciones;

Formular, suscriblr y presentar informes previos y justificados que en los juicios de amparo, deban
rendir, comao autoridad responsable, el Gerente General o la persona servidora piblica titular de la
Coordinacion Juridica y Normativa;

Asesorar ¥ apoyar a las personas servidoras piblicas de este Organismo, para que formulen y
presenten informes previes v justificados gue en juicios de amparo, con el caracter de autoridad
responsable, deban rendir;

Formular, suscribir y presentar demandas, recurses, Incidentes, denuncias y cualgquier otro medio
de Impugnacién e intervenir en todas las etapas de los juicios de amparg, en los que este
Organismo tenga el cardcter de parte quejosa, quejosa adhesiva o tercero interesado, asl como en
aquellos en los que conforme a sus atribuciones, deba intervenir;

Formular, suscribir y presentar demandas, contestaciones de demandas, recursos, incidentes,
alegatos, ofrecimientos de pruebas y en general, Intervenir en todas las etapas de los Juiclos
previstos por la Ley de Justicia Administrativa de la Cludad de Meéxico y la Ley Federal de
Procedimiento Contenciose Administrativa, asl como promover e Intervenir coima tercers
interesado en los juicios de ampare directo en materia contenciosa administrativa;

Farmular, suscribiry presentar demandas, contestaciones de demandas, alegatos, ofrecer pruebas
e intervenir en todas las etapas de los juicios y procedimientos laborates en los que la Caja sea
parte; absolver y articular posiciones; formular desistimientos y promover e intervenir comao parte
quejosa, quejosa adhesiva o tercero interesado en los juicios de amparo en materia de trabajo;

Atender y asesorar a las personas servidoras plblicas de |a Caja para que atiendan, en forma
oportuna, las comunicaciones y requerimientos provenientes de unidades administrativas, drgancs
u erganismos defensores de derechos humanos;

Coadyuvar con los drganos de procuracion e imparticién de justicia, as| come cumplir con sus
requerimientos, en los procesos y procedimientos en los que intervenga la Caja;

Formular, suscribir y presentar demandas; Incidentes; contestaciones de demanda; ofrecer
pruebas; articular y absolver posiciones; formular interrogatorios, alegatos y recursos, € interponer
juicios de ampara y en general, intervenir en todas |25 fases de aguellos procesos jurisdiccionales o
procedimientos administrativos seguidos en forma de juicio en los que esta Caja sea parte o tenga
un Interés juridico o leghtimao;
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Presentar y ratificar denuncias o querellas, segin sea el caso, tratdndose de delitos cometidos en
agravio de la Caja, asi como otorgar el perddn, de conformidad con la normatividad aplicable, y

Las demds que le encomiende el Gerente General y le correspondan de acuerdo con las

disposiciones aplicables.
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Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de lo Contencioso.

Funcién Principal: | Supervisar el cumplimiento de las sentencias dictadas por los drganos

|urisdiccionales locales y federales, en los términos previstos por la normatividad
_aplicable, para que se cumplan en los plazos determinados.

 Funclones Basicas:

Requerir el cumplimienta de las resoluclones firmes a las diversas unidades administrativas de este
Organtsmo, a fin de que se efectien en los términos requeridos por los drganos jurisdiccionales.
Informar al érgano jurisdiccional, los tramites que s2 estin realizando para el cumplimiento de la
sentencia, para que se otorgue una prorroga amplia y suficiente con la que se pueda cumplimentar la
ejecutoria de mérito.

Requerir a las diversas dependencias de la Administracidn Publica de la Ciudad de México, coadyuven
conesta Entidad para cumplimentar la sentencla de mérito.

Informar a los drganos jurisdiccionales el cumplimiento que se le dio a su resolucion, para que se tenga
por concluido.,

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Procesos Judiciales.

Funcién Principal: | Coordinar a los abogados adscritos a la Jefatura de Unidad Departamental de lo

Contencioso, para la representacidn en los procesos en que este sea parte o en
aquellos en que puede tener interds, con el fin de controlar el trabajo realizade por
el personal asignado.

Funciones Bisicas:

Comunicar al abogado corespondiente que el desahogo de las requerimientos no exceda del término
indicado, para el procese de atencidn oportuna respondiende mediante oficios a la autoridad
competente.

Estudiar el proyecto que presenta el abogado, para reallzar cambios de acuerdo a lo solicitado por la
autoridad correspondiente.

Orlentar al piblico en el estatus correspondiente en relacidn al dictamen que emite este Organismo,
aclarando dudas, con el fin de informarles en qué fecha deben presentarse para la notificacion del
mismi,

Legrar por medio de un dialoge permanente la concordancia de Intereses entre las diversas
organizaciones a las que se afilian los beneficlarios de este Organismo y los servidores pabilicas de la
Entidad.
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Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Analisis y Dictaminacion, |

Funcién Principal: | Coordinar la elaboracion del dictamen para el atorgamienta de pensidn o jubliacién

a favor de los elementos de las corporaciones o famillares derechohablentes.

Funciones Basicas:

Analizar gue los expedientes de solicitud de pensidn se encuentren debidamente integrados, para
elaborar el prayecto de dictamen.

Aprobar los proyectos de dictamen para que sean autorizados con firma y rubrica de la Gerencia
General, Coordinacién Juridica y Normativa, Jefatura de Unidad Departamental de Analisis y
Dictaminacién y Lider Coordinador de Proyectos de lo Consultive.

Gestionar |a entrega del dictamen a la Gerencia de Prestaciones y Blenestar Social, para que realice lo
procedente.

Funcion Principal: | Revisar que los poderes notariales, resoluciones administrativas o judiciales y

cartas poder, presentados para realizar tramites en representacion de los
elementos, pensionados o jubilades y familiares derechohabientes ante la Entidad,
cumplan con los requisitos establecidos en la normatividad aplicable,

Funciones Basicas:

Recibir la documentacidn con la que se acredita la representacion, para verificar gue la documentacidn
relina los requisitos de ley.

Cotejar la documentacidn original con las caplas simples, asignando nimero de control del drea, para
devaolver la documentacion original al solicitante,

Registrar la documentacion en el sistema de control intermo para su resguardo.,

Funcién Principal: | Expedir |a Carta de Instruccidn Notarial, coordinar el procedimiento de revisién,

firma y entrega de escrituras de cancelacién de hipoteca de los créditos otorgados
por esta Entidad a favor de los elementos de las corporaciones, para  brindar
seguridad y certeza juridica a los elementos y a esta Entidad.

_Fum:hnll: Basicas:

Revisar la documentacion presentada, para la elaboracién del proyecto de Carta de Instruccidn
Motarial,

Expedir la Carta de Instruccldn Motarial a los elementos de las corporaciones, para que entreguen la
misma a la notarfa que hayan designade.

Aprobar el proyecto de escritura de cancelacidn de hipoteca, para que sea autorizada y firmada por la
Gerencia General.

Coordinar la firma y devolucion del instrumento notarial al personal de la notaria pdblica, para que
realicen la inscripcidn comrespondiente.

Funcién Princlpal; | Coordinar el procedimiento de asignacion de notaria plblica v consecuente

elaboracldn de instrumentos notariales respecto de los contratos de mutuo con
interés y garantia hipotecaria donde la Entidad es la acreedors, con ia finalidad de
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| brindar seguridad y certeza juridica a los elementos y a la Entidad,

Funciones Basicas:

Solicitar catizaciones a tres notarias con la finalidad de obtener la mejor propuesta de costo, para
hacer eficiente y transparente la designacidn.

Expedir la Carta de Instruccidn Notarial, para la elaboracidn del instrumento notarial.

Coordinar la firma y devolucidn del instrumento notarial al personal de la notaria piblica, para que
realicen la inscripcidn correspondiente.

Puesto: | Lider Coordinador de Proyectos de lo Consultive.

Funcion Principal: | Elaborar los proyectos de dictamen de pensidn o jubilacién a favor de los elementos

de las corporaciones o familiares derechohablentes para otorgar las prestacionss
establecidas en términos de la Ley de la Caja de Previsidn de la Policia Preventiva del
Distrito Federal y de su Reglamento.

Funciones Basicas:

Verificar que las solicitudes de dictamen de pensidn o jubilacidn a favor de los elementos de las
corparaciones o familiares derechohabientes cumplan con los requisitos establecidos en la Ley de la
Caja de Prevision de la Policia Preventiva del Distrito Federal v su Reglamento, con la finalidad de
brindar las prestaciones correspondientes.

Revisar |a elaboracion de los proyectos de dictamen de pensitn o jubilacién para aprobar con firma y
rubrica de la Gerencia General, Coardinacidn Juridica y Normativa, Jefatura de Unidad Departamental
de Andlisis y Dictaminacion y Lider Coordinador de Proyectos de lo Consultivo.

Gestionar |a entrega del dictamen a la Gerencia de Prestaciones y Bienestar Soclal, para que realice la
procedente.

Pégina 17 de 363




i
..t'ﬂﬂ GOBIERNG BE LA | CALA DEPREVISIAN DE
_‘fi‘r CIUVDAD G MEKICD | L& POLICEA PREVENTIVE
Ls )

MANUAL ADMINISTRATIVO

]
@ % A =E-:Ia~h:$

GERENCIA DE PRESTACIONES Y BIENESTAR SOCIAL Secrauara de Aidminisacion y Fians
Puesto: Gerencia de Prestaclones y Bienestar Social Subsecrinia de Capical Hosrano y Adminisirsia

Comrilinacitn Fersral 3¢ Evaligasin,
Pedrrmsciin y Demrnlis Aidbsmiesss s

Atribuciones Especificas:
Eltlhltﬁﬁl"ﬁnil:n de [a Caja de Previsidn de la Policia Preventiva de la Ciudad de México

Articulo 14. Corresponde a la persona titular de |3 Gerencia de Prestaciones y Bienestar Social el ejercicio
de las atribuciones sigulentes:

. Operaren el marco de |a Ley, Reglamento y demas normatividad aplicable, el otargamiento de las
sigulentes prestaciones y servicios a las personas protegidas por la Ley:
a) Pensitn por jubilacitn;
b) Pensidn por retiro por edad y tiempo de servicios;
¢} Pensian por Invalidez;
d} Pensidn por causa de muerte;
€} Pensidn por cesantia en edad avanzada;
fi Paga de defuncidn a familiares derechohablentes de elementos fallecidos en servicio activo;
gl Ayuda para gastos funerarios a derechohabientes de elementos activos, pensionados o jubilados
que fallezcan;
h) Indemnizacién por retiro veluntario;
i| Préstama a corto o mediano plazo-especiales;
fI Préstamo hipotecaria para elementos activos;
k} Servicios sociales, culturales y recreativos;
[} Servicios médicos por conducto de la Institucidn cormespondiente, y
m) Seguro por rlesgo del trabajo;

I,  Validar que la emisién de informacidn, referente a las prestaciones y servicios gue otorga la
Entidad, se apegue a los lineamientos establecidos en la normatividad aplicable;

M.  Aplicar el control Intermo a través de las conclliaciones correspondientes con las dreas
directamente Involucradas en la operacion, registro e informacitn de las prestaciones y servicios
que ¢ otorgan;

IV.  intervenir, supervisar y en su caso, solicitar la autorizacién de la dictaminacion técnica, para la
procedencia de las solicitudes de préstamo;

¥,  En el dmbito de sus atribuciones, participar e integrar el anteproyecto de presupuesto anual de la
Caja y tramitar su autorizacidn, a través del drea correspondiente, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por el Gerente General;
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Establecer vinculos con otras entidades, dependencias o instituciones plblicas y privadas para
establecer convenios de cooperacidn y colaboracion, que permitan brindar a las personas
derechohablentes de |a Caja, mejores prestaciones y servicios;

Instrumentar, promaver y ejecutar programas de difusion de |las prestaciones y senvicios que otorga
la Caja;

solicitar a la persona titular de la Gerencia de Administracién y Finanzas la contratacion de los
servicios que otorgan los programas de ayuda asistenclal;

Apoyar al Gerente General en la elaboracién de propuestas de esquemnas y frmulas financieras
para el otorgamiento de las prestaciones y servicies, cuya aplicacién deberdn ser aprobadas por el
Consefo Directivo, ¥

Las demas que le encomiende el Gerente General y le correspondan de acuerdo con las
disposiciones legales aplicables.

-
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Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Pensiones y Jubilaciones.

| Funcién Principal: | Supervisar |a implementacidn de los mecanismas y controles para la realizacién del
trémite de pensién de los derechohabientes de la Entidad.

 Funclones Basicas:

* Supervisar la elaboracidn de célculos y trimites ingresados a través del area de barandilla, para la
continuacién del tramite correspondiente.

s Supervisar [a realizacidn de cdicules de trienio, para determinar el tiempo de senvicio, porcentaje y el
monta de la pensién, de los elementos que inicien su trémite de pension, a efecto de continuar con &l
procedimienta y solicitar la emisién del dictamen correspendiente.

s Supervisar la elaboracidn de cdloulos de primera paga de pensidn, para determinar el pago retroactivo.

s Supervisar la elaboracidn de cileulos de indemnizacién por retire voluntario de los glementaos activos,
para el cobro de sus aportaclones, asi como la Indemnizacion correspendiente.

s Supervisar los trimites de barandilla para el levantamiento de solicitudes de pension y demas
prestaciones.

" Funcién Principal: | Comprobar la integracidn de la ndmina mensual de pens.l-madns y jubilados de esta
Entidad, a efecto de que se realice el pago mensual.

Funciones Basicas:

» Comprobar la némina de pensionados y jubilados, para lievar a cabo el pago comrespondiente.

« Proporcionar los recibos de pago de pensionades y reportes mensuales correspondientes a la némina
de pensionados, con la finalidad de otorgar un comprobante que acredite las percepciones percibidas
porcada uno de los beneficiarios,

s Solicitar la dispersién de los recursos para el pago de la némina de pensionades y |ubllados
dependiendo de la forma de pago, con la finalidad de que se ejecute & mismo.

Funcion Principal: | Supervisar el proceso de pase de revista de supervivencia, con la finalidad de seguir
otorgando las prestaciones y servicios a que tienen derecho los pensionados v
jubilados.

Funciones Basicas: .

» Supervisar la elaboracidn del cilculo por concepto del servicio médico del ISSSTE derivado del tramite
de las primeras pagas, a efecto de verificar su integracién y con |a finalidad de que sea otorgado el
serviclo médico a los pensionados y a sus familiares, .

s Coordinar el proceso de pase de revista, con |2 finalidad de acreditar la supervivencia de los
pensionados y que se continlen otorganda los servicios y prestaciones a que tienen derecho.

» Supenvisar las altas, bajas y/o suspensiones de los pensionados contenidos en el Sistema Integral de
Prastacionas, a efecto de mantener actualizada la informacién correspondiente a la nomina,
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Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Control de Primeras Pagas y Retiros
Voluntarios.

Funcidn Principal: | Operar el tramite de solicitud de pensidn y ayuda de gastos funerarios, por parte de
los elementos de las corporaciones y/o familiares derechohablentes de los
pensionados o jubilados, para la continuidad del procedimiento respectivo.

Funciones Bisicas:

» Orientar a los elementos activos, pensionados o familiares derechohabizntes respecto de los trémites
que se realizap en la Jefatura de Unidad Departamental de Pensiones y Jubilaciones, para el
otorgamiento de las prestaciones que otorga (3 Caja.

= Recibir las solicitudes para el otergamiento de pensiones y ayudas de gastos funerarios, asf coma la
documentacidn requerida en cada caso, para la continuacion del trémite respective,

* Autorizar las solicitudes de pensidn y ayudas de gastos funerarios, con |a finalidad de garantizar la
seguridad social de los elementos y/o familiares derechohabientes, Integrando la decumentacién
requerida y presentada en cada caso,

& Integrar la documentacién correspondiente para la elaboracion del trienio en el caso de pensiones y la
memoria de calculo en el caso de ayuda de gastos funerarios.

e Salicitar la dispersién de los recursos para el pago de la némina de pensionados y jubilades, con la
finalidad de que dicho pago se realice de acuerdo al calendario aprobado por el H. Consejo Directiva,

Funcidn Principal: | Procesar los trienios y memorias de calculo, para el otorgamiento de pensiones y
ayuda de gastos funerarios, en cumplimiento a la normatividad aplicable.

Funciones Basicas:

s Realizar los cilculos correspondientes, para la determinacion del tiempo de eotizacion y monto de
pensién alcanzado de acuerds al (ltimo trienio laberado,

= Realizar la memaoria de calculo correspondiente, para el atorgamiento de ayuda de gastos funerarios.

* Requerir [a Informacion que resulte necesaria, para la continuidad del procedimiento respectivo.

# Remitir a la Coordinacién Juridica y Nermativa, el expediente de solicitud de pensidn para la emisidn
del Dictamen correspondiente.

Funcidn Principal: | Elaborar los cdlculos que se generen a través de la revision del sistema Informético
contenido en el Sistema Integral de Prestaciones, para la continuidad del tramite
correspondiente.

Funciones Basicas:

v Analizar la informacién respectiva, para la generacion de primeras pagas, de acuerdo al monto
previamente establecido en el dictamen de pensidn.

# Realizar los cdlculos correspondientes para efectuar la primera paga, que debe contemplar el pago
retroactive.

»  Revisar el cdiculo de indemnizacion por retiro voluntario, de los elementos activos.

Pdgina 21 de 363



G :ré’n E::ﬂ};'nmm ﬂ;ﬁunﬁmm % '% mﬂﬁgﬂﬁ

Sushasxi st de Camin) 1 w Adminliracits
Comtineziim ficseml & Bvalsenin,
Mgierniancion y Dol Adrmninrgisg

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Control a Jubilados y Pensionados.

Funcién Principal: | Desarrollar cada una de las fases mmmndh_:las en la elaboracién de la nomina

mensual de pensionados (altas, bajes, afectaciones yfo suspensiones) y sus
diferentes formas de page para su integracién,

Funclones Basicas:

Elaborar la némina mensual de los pensionados yfo jubilados, para efectuar el pago mensual de la
pensitn.

Realizar las gestiones necesarias para que se lleve a cabo el pago de pensitn 2 jubilados y pensionados
en sus distintas modalidades (giros telegrificos, banco y ventanilla).

Lievar a cabo el registro de las altas, bajas y/o suspenisiones de los pensionados y jubllados del Sistema
de Némina de jubilados y pensionados, contenida en el Sistema Integral de Prestaciones, con {a
finalidad de mantener actualizada la informacién de la ndmina.

Generar los recibos de pago por ventanilla, correspondientes a |3 ndmina de pensionados, con el
objetivo de expedir los comprobantes que acrediten las percepciones recibidas.

Solicitar la dispersién de los recursos para el pago de la nomina de pensionados y jubilados,
dependiendo de la forma de pago, con la finalidad de que dicho pago se realice de acuerdo al
calendario aprobado por el H. Consejo Directivo,

Funcion Principal: | Desarrollar cada una de [as etapas que comprende |a realizacion del tramite ante el

IS55TE, con el objetive de que los |ubllados, pensionados y famillares
derechohabientes cuenten con este servicio.

Funciones Basicas:

.

Elaborar el formato para dar de alta y baja a los pensionades, asi como a los familiares
derechohabizantes ante el 1S55TE, con [a finalidad de que estos cuenten con acceso al servicio médico.
Generar el reporte en medio magnético para las aplicaciones correspondientes ante el ISS5TE, con Ia
finalidad de que sea otorgado el servicio médico a los jubilados, pensionades y familiares
derechohabientes.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Actividades Recreativas y Culturales.

Funcidn Principal: Desarrollar los Programas de Actividades Recreativas y Culturales; Asistencial de

Superackén Personal, y Educacién Recreativa para la promocion de |gualdad de
Género; en beneficio de los pensionados y jubilados.

Funciones Bisicas:

Disefiar los Programas Anuales de Actividades Recreativas y Culturales; Asistencial de Superacién |
Personal, y Educacién Recreativa para la promacion de Igualdad de Género, de acuerdo a la capacidad
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presupuestal.

» Administrar los programas culturales, recreatives, sociales y deportives para pensionados y jubiiados,
con &l fin de otorgarles beneficios que coadyuven a aumentar su calidad de vida.

s Programar la realizacidn de paseos, recorridos culturales y visitas recreativas, dentro y fuera del area
metropolitana y zonas aledafias, para contribuir al bienestar Integral de los pensionades y jubilados.

» Programar |a imparticion de talleres y servicios en &l Centro Cultural de la Caja, para incrementar los
conocimientos y actividades recreativas, con el fin de fomentar el bienestar integral entre los
pensionados y jubilados.

Funcién Principal: | Gestionar apoyos econdmicos a los pensionados y jubilados, conforme a las
posibilidades presupuestales y |a aprabacién del H. Consejo Directivo de la Caja, para
contribulr a mejorar la calldad de vida

I Funciones Basicas:

» Coordinar el otorgamiento de ayudas econdmicas por concepto de celebraciones soclales, autorizadas
por el H. Consejo Directivo de la Caja, para elevar el nivel de vida de los beneficiarios.

Funcién Principal: | Gestionar becas para los hijos de pensionistas por invalidez, riesgo de trabajo al
| 100%, asi como para menores pensionados por muerte del elemento en activo, a fin
de disminuir la desercion de los estudiantes.

Funciones Bisicas:

s Operar el otorgamiento de becas escolares a los beneficiarios, para apoyar fomentar la asistencia
escolar y disminuir la desercién de los estudiantes a quienes esta dirigido el beneficio; autorizadas por
€l H. Consejo Directivo de la Caja.

Funcion Principal: | Administrar el otergamiento de serviclos médicos especializados en rehabilitacion
fisica, oftalmolégica y el otorgamients de ayudas funcionales, a fin de garantizar
condiclones que favorezcan a los derechohablentes.

Funciones Basicas:

e Adminlstrar la operatividad del Programa de Ayuda Asistencial, para brindar apoyo a pensionados y
jubllades con alguna discapacidad que soliciten su integracién al Programa,

s Proponer la celebracidn de convenios Interinstitucionales de prestacidén de servicios medicos
especializados e integrales, a fin de otorgar rehabilitacién fisica, de lenguaje y atencion médica
oftalmolégica a pensionados y jubllados.

e Coordinar la realizacién de las sesiones del Comité de Ayuda Asistencial para Pensionados y Jubilados
con alguna discapacidad, con el objeto de presentar las solicitudes en beneficio de los pensionados y

| jubilados de la Entidad.
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Fuesto: Subgerencia de Créditos

Funclén Principal: | Coordinar el otorgamiento de Créditos a Corto Plazo, con el fin de apoyar a los

derechohablentes de la Caja.

| Funciones Basicas:

Supervisar el otorgamiento de Créditos a Corto Plazo a los derechohablentes de la Caja.

Auxiliar personaimente o via telefénica a los derechohablentes de la Entidad, derivado de las
problematicas que se pudieran presentar en |3 operacidn diaria, con motivo del otorgamiento de este
tipo de créditos.

Supervisar las actividades de [a Jefatura de Unidad Departamental de Analisls y Aprobacién de Créditos
a Corto Plazo, asi como de [as dreas de Call Center, Aclaraciones, Revisidn de Documentos y Analistas,
para mejorar los procedimientos en general y la atencidn brindada durante el horario de servicio.
Supervisar la calendarizacidn de citas por parte de la Jefatura de Unidad Departamental de Anélisis y
Aprobacién de Créditos a Corto Plazo, para la programacion en agenda del otorgamiento de este tipo de
criditos,

Funcién Principal: | Coordinar ef otorgamiento de Créditos a Mediana Plazo y,l'ﬁ Especiales, con el fin de

apoyar a los derechohabientes de la Caja.

Funciones Basicas:

Supervisar el otorgamiento de Créditos a Mediano Plazo y/o Especiales, con el objetivo de apoyar a los
derechohabientes de |a Caja.

Auxiliar personalmente o via telefdnica a los derechohabientes de la Entidad, derivado de las
problemdticas que se pudieran presentar en |a operacidn diaria, con motivo del otorgamiento de este
tipo de créditos.

Supervisar las actividades de 3 Jefatura de Unidad Departamental de Andlisis, Aprobacidn y Trdmite de
Créditos Especiales, para mejorar los procedimientos en general y la atencidgn brindada durante el
forario de servicio.

Funcién Principal: | Coordinar el otorgamiento de Créditos Hipotecarios, con el fin de apoyar a los

derechohabientes de fa Caja,

Funciones Bdsicas:

Supervisar el otorgamiento de Créditos Hipotecarios, a fin de apoyar a los derechohabientes de la Caja.
Auxiliar personalmente o via telefénica a los derechohablentes de la Entidad, derivado de las
problemdticas que se pudieran presentar en la operacion diaria, con motivo del otorgamiento de este
tipo de créditos.

Expedir fas Cartas Finiquito cuando se haya cublerto el Crédito Hipotecarfo otorgado, con 1a finalidad de
gue el derechohabiente cuente con ella.

Supervisar las actividades de la Jefatura de Unidad Departamental de Andlisis y Aprobacidn de Créditos
Hipotecarios, para mejorar los procedimientoas en general y la atencion brindada durante el horario de
servicio.
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| Funcién Principal: | Supervisar la elaboracién de reportes de &cﬁv?adﬂs de las Jefaturas de Unidad

Departamental adscritas a esta Subgerencia, para estar en posibilidad de informar y
apoyar a la Gerencia de Prestaciones y Bienestar Social,

Funciones Basicas:

Autorizar los reportes diarios y mensuales derivados de la operacion de [a Subgerancia de Créditos, para
su entrega a la Subgerencia de Finanzas y la Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria.

Supervisar {2 elaboracion de los reportes correspondientes a la Cartera Vencida, generada en las
Jefaturas de Unidad Departamental adscritas a esta Subgerencia, para tener conocimiento sobre los
montos e informar oportunamente a la Gerencia de Prestaciones y Bienestar Social.

Supervisar [a elaboracién de proyectos de Acuerdo, correspondientes a las Jefaturas de Unidad
Departamental adscritas, para presentarlos ante el Consejo Directivo de la Caja.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Andlisis y Aprobacién de Créditos

Hipotecarios.

Funclén Principal: | Validar el otorgamiento de créditos hipotecarios, p:ara beneficio de los elementos

gue resultaron selecclonados por su corporacian.

Funciones Basicas:

Supervisar que la dotumentacién esté completa, para el oportuno otorgamiento de los créditos
hipotecarios.

Elaborar las altas de las solicitudes de Créditos Hipotecarios en el SIP, para el control ¥ seguimiento de
los créditos.

Preparar la documentacidn para la firma de escrituras, a fin del correcto otorgamiento de los creditos
hipotecarios.

Llevar a caba la formalizacién del crédito hipotecario, para el cumplimiento de las metas anuales.

Funcién Principal: | Asesorar a los derechohabientes con problematicas individuales, con motivo del

otorgamiento de créditos hipotecarios.

infarmar a los elementos sobre el estado que guarda su crédito hipotecario, para dar cumplimlento a
las obligaciones adquiridas por el crédito hipotecario.

Revisar la emisidn de Recibos “A", para una correcta aplicacion a los saldes.

Validar la emisién de Recibos “C", para una correcta deduccion a los saldos.

Desarrollar estrategias para mejorar la atencién al derechohabiente, a fin de que éste cuente con la
informacion oportuna y un trato digno.

Funcidn Principal: | Inspeccionar la Cartera Vencida de créditos hipotecarlos, para la recuperacion de los

saldos vencidos.
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Funciones Bisicas: - == p ]

= Administrar la Cartera Vencida, para la recuperacion de saldos vencidos.

» Realizar llamadas telefdnicas a los derechohabientes que cuentan con saldos vencidos, para
informaries la situacidn de su crédito y que se presenten en las instalaciones de la Caja, 8 regularizar
&L situacian.

» Elaborar citatorios para infarmar a los derechohabientes que cuentan con saldos vencidos.

s Enviar a la Coordimacidn Juridica y Normativa los expedientes de los derechohabientes que no
atendieron los requerimientos de pago, para 1as accianes legales comespondientes,

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Seguimlento a Créditos Hipotecarios.

Funcién Principal: | Realizar visitas técnicas, para la dictaminacidn de las viviendas seleccionadas por los
elementos.

Funciones Basicas: |

* Revisar la documentacidn técnica y legal de la empresa, asi como del desarrolio habitacional ofertado,
para determinar su viabilidad.

« Realizar las visitas técnicas a las viviendas que los elementos beneficiados pretenden adquirir, para
conacer las caracteristicas, espacios, acabados, servicios, entre ofros.

» Elaborar |a cédula de visita técrica del inmueble, para obtener datos especifices como son ubicacion,
prototipo de vivienda, espacios de la vivienda, tipes de acabados, instalacion hidrosanitaria y eléctrica.

» Dictaminar la vivienda seleccionada por el elemento beneficiado, para autorizar 1a procedencia o
negativa de 1a vivienda.

Pueste: Jefatura de Unidad Departamental de Andlisis, Aprobacién y Trimite de Créditos |
Especiales.

Funcidn Principal: | Asesorar a los derechohablentes, con el propdsito de orientarlos en la integracidn de
su expediente para obtener un crédito especial, explicando cada uno de los
requisitos establecides en la normatividad aplicable.

Funciones Basicas:

e Integrar los expedientes con la documentacidn presentada por los derechohabientes, para firma y
trémite, con la Analidad de verificar que cumplan con los requerimientos establecidos.

s \erificar a través del SIP la capacidad de crédito de los derechohablentes, para determinar el monto a
autorizar, con la finalidad de no afectar su liguidez.

# Generary liberar el pagaré a través del SIP, con el fin de gestionar las firmas de revisién por parte de la
Subgerencia de Créditos, visto bueno por parte de la Gerencia de Prestaciones y Bienestar Social; y
autorizacidn por parte de la Gerencia General.
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* Recabar la firma e impresién de hoella digital del elemento y rubrica de la Jefatura de Unidad
Departamental de Andlisis, Aprobacion y Tramite de Créditos Especiales en el pagaré; con el propdsito
de entregarlo al drea de cajas para la emision del cheque, concretando el trdmite con 2 entrega del
pagaré al elemento para que verifique los dates y montos del misme.

Funcién Principal: | Elaborar v emitir los recibos “A", para recuperar los pagos de cartera vencida,
liquidacién de los créditos especiales y/o pago de intereses moratorios.

® Procesar a través del SIP el estado de cuenta del erédito, para verificar el saldo del adeudo y determinar
el monto del pago.

# Generar el recibo "A" en tres tantos, con [a finalidad de que el derechohabiente realice el pago,
especificando el monte exacto, el concepta y la justificacion.

Funcidn Principal: | Elaborar y emitir los recibos “C*, para la devolucién de cobros indebidos, siempre y
cuando estén reflejados en el estado de cuenta del crédito correspondiente y
eoincidan con el monto de la devalucion.

Funciones Basicas:

= Procesar a través del SIP el estado de cuenta del elemento, para verificar el salde de los descuentos
indebidas y determinar el monto de la devolucion,

# Geperar el recibo “C", con [a finalidad de que 52 realice la devolucion al derechohabiente, especificando
el montg, el concepto y la justificacidn.

Funcién Principal: | Controlar la Cartera Vencida de Créditos Especiales, a efecto de CONOCEr Y recuperar 1
los saldos vencidos, siguiendao lo establecido en |a normatividad aplicable.

Funciones Basicas: )
= Controlary analizar |2 Cartera Vencida, para recuperar los saldos vencidos y regularizar los créditos.

» Identificar el estatus de cada crédito que forma parte del universo de cartera vencida, para establecer

las condiciones de recuperacidn. ! ]
Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Analisis y Aprobacién de Créditos a Corto
Plazo.

Funcién Principal: | Tramitar el otorgamiento de Créditos a Corto Plazo, a sfecto de atender |a demanda
de los derechohabientes de |a Entidad,

S

» Estimar los recursos y nimero de créditos que serdn otorgados anualmente, con la finalidad de ser
aprobades por el H. Consefo Directivo de la CAPREPOL.
| ® Programar las citas mensuales para el otorgamiento de creditos a los elementos, a efecto de cumplir las
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metas autorizadas por el H. Consejo Directivo de la Entidad,
Elaborar los proyectos de acuerdo, con la finalidad de ser aprobados por el H, Consejo Directiva de la
CAPREPOL

Funcién Principal: | Supervisar las actividades Inherentes al otorgamienta de créditos a corto plazo, para

su cumplimiento.

Funciones Bisicas:

Supervisar las actividades de |as dreas de Call Center, Modulo de Aclaraciones, Revisidn de Documentos
¥ Analistas de Otorgamiento de Préstamos a Corto Plazo, 2 efecto de brindar atencién eficiente a los
derechohabientes de |a Entidad.

Supervisar la emisién de “Recibos A y C" a nombre de los derechohabientes de un crédito a corto plazo,
con la finalidad de tramitar sus pagos o develuciones, segln corresponda.

Supervisar la aplicacién de la "Prima de Aseguramiento”, a efecto de liquidar los créditos a corto plazo
de derechohabientes finados.

Supervisar los descuentos de créditas a corto plazo, para efectuar las retenciones estipuladas en el
titulo de crédito, mediante las Ndminas de Pensionados y de Elementos; y a través de los tramites de
Retiro Voluntario y Primeras Pagas de Pensién.

Funcién Principal: | Validar los reportes diarlos y mensuales, derivados del otorgamiento y

recuperaciones de créditos a Corto Plazo; con el objetivo de turnarlos a las diferentas
areas de la Entidad.

Funciones Bisicas:

Recibir fisicamente del area de Egresos los pagarés otorgados en el dia, para realizar la canciliacidn
entre las dos dreas.

Recibir fisicamente del drea de Egresos los “Recibos A y C" otorgados en el dia, a efecto de realizar la
concillacion entre las dos dreas.

Efectuar la conclliacion mensual de créditos a corto plazo con la Jefatura de Unidad Departamental de
Contabilidad y Registro, con la finalidad de verificar el importe de los rubros que integran estos
créditos.

Funcién Principal: | Generar la Informacidn de los eréditos a corto plazo en cartera vencida, para su

andlisis y gestiones correspondiantes.

Funciones Bisicas:

Coordinar y supervisar las llamadas telefdnicas, realizadas a los acreditados en mora de pago de
créditos a corto plazo; con el objetiva de incentivarlos a que acudan a la Entidad a regularizar su
situacion crediticia.

Emitir |a relacién de pagarés de créditos a corto plazo en cartera vencida y notificarla a 1a Subgerencia
de Créditos para su conocimiente,

Enviar los pagarés originales en cartera vencida a la Subgerencia de Créditos, mismos que serdn
enviados Coordinacidn Juridica y Normativa, para su recuperacion via judicial.
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Atribuciones Especificas:

Estatuto Orgdnico de la Caja de Previsidn de la Policia Preventiva de la Ciudad de México

Articulo 15. Corresponde a la persona titular de ta Gerencia de Administracidn y Finanzas el ejercicio de las
sigulentes atribuciones:

ik

1.

¥l

WL

18

X1

Observar y difundir las politicas, normas o lineamientos aplicables a la Caja, en materia de
reestructuracién, mejoramiento administrativo, planeacién, programacién, presupuestacidn,
contral y evaluacién; recursos humanos, materiales, financleros y de servicios;

Coordinar la elaboracldn del Programa Operativo Anual de la Caja, con base en los objetivos,
metas, lineamientos y estrategias definidas en el Programa Institucional;

Proponer &l anteproyecto del Programa de Presupuesto Anual de la Caja y gestionar su
autorizacién ante las dependencias que correspondan;

Previa aprobacidn del Consejo Directivo, gestionar ante las dependencias coordinadoras de
sector y globalizadoras del gasto, las reprogramaciones y modificaciones al Programa de
Presupuesto Anual de la Caja que sean necesarias en el transcurso del afio y en su caso, obtener
|la autorizacidn correspandiente;

Evaluar periddicamente el avance de los programas y proyectos, en cuanto al cumplimiento de
los objetives y metas de la Cajay al ejercicio de los recursos asignados;

Programar y supervisar al interior de la Caja, la informacién Integral para proporcionar a las
dependancias globalizadoras la Informacion sistematizada sobre los avances fisico-financieras
del ejercicio del gasto plblico, con respecto a las metas establecidas y recursos autorizados;

Planear los programas de inversidn de la Caja y gestionar su autorizacién ante las autoridades
carrespondientes;

Participar en estudios en materia de planeacion financiera que permitan establecer estrategias
de crédito, financiamiente y viabilidad econdmica-financiera de los proyectos sustantivos;

Dirigir y coordinar el estricto cumplimiento de los pages de las obligaciones fiscales locales,
federales y de seguridad social;

Coordinar y vigilar el registra, control presupuestal y contable, de las operaciones de ingreso y
gasto de la Caja, conforme a los lineamientos aplicables;

Apoyar al Gerente General en |as tareas necesarias para presentar al Consejo Directivo los
estados financieros de [a Caja;
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Xl  Organizar la elaboracién del Informe de la Cuenta Anual de la Hacienda Plblica, del Sistema de
Evaluacidn Programético Presupuestal, as/ como el informe de Gobierne del Drganismo;

Xlll, Supervisar que se proporcionen a las dependencias coordinadoras y globalizadoras los
informes y reportes que requieran, relativos a los procesos de programacién-presupuestacian,
control y evaluacidn;

¥V,  Requeriry administrar las ministraciones de los recursos fiscales asignados a la Caja;

WV,  Supervisar y regular el cumplimiento de las disposiciones que en materia de aplicacién de
recursos financleros emita el Goblerna de la Ciudad de México, asi como aquelias de cardcter
interno que establezcan las dreas normativas;

¥  Vigilar el estricto cumplimiento en el pago de impuestos en materia de recursos humanos;

¥Vl  Promover las acclones de capacitacién y adlestramiento, con base en los lineamientos y
directrices que en esta materia prevea la Ley o dicte el Gobierno de la Cludad de Mexico;

¥Will.  Vigilar y promover el cumplimienta de las disposiciones que en materia de adquisiciones,
almacenes y servicios generales emita ¢l Gobierno de la Ciudad de México, asi como aquellas de
cardcter internc que establezcan las dreas normativas correspondientes;

WX  Establecer, supervisar y reforzar los sistemas y procedimientos relacionados con el control y
manejo de los blenes de consumo e inventariables;

¥X.  Promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones fiscales y ambientales que ordenen las
autoridades respectivas para ei uso del parque vehicular y consumo de combustible;

¥4, Programar y supervisar que el Programa General de Mantenimiento y Conservacidn a la
infraestructura del Organismo, se realice en forma oportuna, con el fin de asegurar la
funcionalidad de las bienes muebles e inmuebles de las unidades administrativas con bass en [a
normatividad que en esta materia emita el Gobierno de |3 Ciudad de México;

XXll.  Supervisar la aplicacién vy cumplimiento de las normas, controles y sistemas en la
administracién de recursos humanos y materiales;

¥¥Hl. Coordinar y aprobar la elaboracidn e integracién de los informes administratives que en su
ambito de competencia, soliciten las autoridades competentes;

XXV,  Plantear y coordinar la elaboracidn y reporte de los estados financieros del patrimonio del
Organisma;

WXV,  Supervisar la aplicacién y estricta observancia de las disposiciones juridicas establecidas en las
leyes y demas normatividad aplicable en materia laboral;

Xxvl.  Establecer y aplicar, con aprobacién del Gerente General, las politicas y procedimientos que
normen la relacién laboral con las personas trabajadoras de la Caja;

WXVl Representar en su caso, a la Caja en la instrumentacion del Calendario Anual de Actividades de

Pagina 30 de 363




RV

KA.

XXX

000,

XK.

HAXIV.

L AUR

HXAVIL

A0,

MK

KL

-]
*n .
r N E
?ﬂ GORERHG DE LA | ChAlsDFFEEWSION DE @ %ﬂ mp::nqﬁ;
()

G PRPERRING. | LRI
Bromanrls ff ddenlstemmalie o
b MANUAL ARMINIS TRETIVO
¥ Wikt ian

Cormlineritn Cesprl de & vidhesey iy,
R 1 = Se— Admininimig,

la Comisidn Mixta de Seguridad e Higiene en el Trabajo, para efectuar recorridos y demas actos
que sobre este particular, deban de llevarse a cabo;

Coordinar los instrumentos de administracién y control que garanticen el abasto oportuno y
eficiente de los recursos materiales, asi como la contratacion de los arrendamientos y
prestacion de servicios requeridos;

Conducir los sistemas y procedimientos para la integracion y actualizacidn de los inventarios
fisicos de bienes asignados a las unidades administrativas del Organismo;

Establecer y difundir politicas y procedimientos para dar cumplimiento al programa de
raclonalidad v austeridad presupuestal;

Coordinar y dar seguimiento en el ambite de su competencia, a la solventacion de
observaciones que en su caso, formulen |os diferentes drganos fiscalizadores de control;

Dirigir la aplicacion de politicas, normas y lineamientos que emita la Secretarfa de
Administracidn y Finanzas, para la administracion y el desarrollo del persanal de la Caja, en lo
que se reflere a la baja, alta, promocidn, capacitacitn, formacién socio-cultural,
remuneraciones, prestaciones, servicio soclal, estimulos y recompensas;

Intervenir v apoyar al Gerente General en la elaboracion e instrumentacién del Programa
Interno de Proteccidén Civil, conforme a los lineamientos establecidos en el Sistema de
Proteccidn Civil de la Cludad de México;

Propaner al Gerente General la emision de las politicas internas que deberdn observar las dreas
directivas en materia de adquisiciones, arrendamientos y prestacidn de servicios;

Supervisar la operacidn y actualizacion de los sistemas de almacenamiento y control de
inventario de bienes muebles;

Vigilar que se proporclonen con oportunidad los servicios de mantenimients, transportacion,
reproduccién, archive, correspondencia, aseo y mensajeria que soliciten las dreas de la Caja;

Administrar la plantilla de personal autorizada, en lo que se refiere al control y actualizacion
permanente de los distintos tipos de némina y personal contratade, asi como supervisar que se
realice el pago de remuneraciones al personal conforme a los lineamientos en la materia;

Coordinar los sistemas y procedimientos que permitan proporcionar y administrar, de acuerdo
a la normatividad vigente, los materiales, suministros y servicios generales que requiera el
Organlsmo;

Representar al Organismo, asl como al Gerente General, dentro del dmbito de sus atribuciones,
¥

Las demas que le encomiende el Gerente General y le correspondan de acuerda con las
disposiciones aplicables,
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 Puesta: Subgerencia de Administracién

Funcién Principal: | Coordinar y administrar el Capital Humano, con la finalidad de que |a Caja cubra las

necesidades de personal y cumpla los objetivos institucionales.

Funciones Bisicas:

—

Vigilar el estricto cumplimiento en el pago y retenciones de impuestos en materia de recursos
humanos, con el propdsito de dar cumplimiento a la normatividad en materia de impuestas, ante las
dependencias correspondientes.

Planear las scciones de capacitacién del personal, con la finalidad de que las personas servidoras
piiblicas se encuentren actualizadas y logren un mejor desempeiio de sus funciones,

Administrar la plantilla de personal autorizada y dictaminada, para cubrir los puestos vacantes y
apoyar a las unidades administrativas con sus necesidades de personal.

supervisar que se realice el pago de remuneraciones al personal de |a Entidad, a efecto de retribuir las
funciones que desempefian,

Observar la aplicacién de las disposiciones juridicas establecidas en las leyes y demds normatividad
aplicable en materia laboral, con el objetive de resguardar los derechos y obligaciones del personal de
la Entidad.

Determinar y aplicar, con aprobacién del H. Consejo Directivo de la Caja, las prestaciones del Capital
Humano, asi como las politicas y procedimientos que normen la relacién laboral con las personas |
servidoras plblicas de la Caja, para que se encuentren protegidas en sus derechos.

Representar a la Caja en la instrumentacion del Calendario Anual de Actividades de la Subcomision
Mixta de Seguridad v Salud en el Trabajo, para llevar a cabo recorridos y demas actos que deban de
realizarse,

Vigitar la aplicacién de las politicas, normas ¥ lineamlentos emitides por la Subsecretar(a de Capital
Humano y Administracién de la Ciudad de México, respecto a movimientos de personal, asi como
remuneraciones, estimulos econdmicos y recampensas, para otorgarios al persenal adserite,
Supervisar la actualizacién de los Manuales Especificos de Operacién, asl como del Manual
Administrativo de la Entidad, a fin de integrarlos en tiempo y forma con el objetivo de obtener los
correspondientes registros, que otorga la Coordinadora General de Evaluacion, Modernizacion y
Desarrollo Administrative de la Ciudad de México.

Funcidn Principal: Controlar los procesos de contratacién de servicios y adquisicién de blenes muebles.

Funclones Basicas:

Controlar y vigilar el cumplimiento de las adquisiciones, con el propésito de cumplir los lineamientos y
disposicionas emitidas.

Establecer e implementar los sistemas y procedimientos que permitan proporcionar y administrar los
recursos materiales y suministros, que requiera el Organismo, para que el personal lleve a cabo las
funciones establecidas.
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Diseflar y proponer politicas internas que deberdn observar las areas directivas en materia de
adquisiciones, arrendamientos y prestacidn de servicios, a efecto de contribuir con el programa de
austeridad presupuestal.

Vigllar que el programa general de mantenimiento y conservacion de la infraestructura del Organismo
se realice de forma oportuna, a fin de asegurar |a funcionalidad de los bienes muebles e inmuebies de
las unidades administrativas.

Coordinar y vigilar, en el dmbito de sus atribuciones, el ejercicio presupuestal y su registro conforme a
los lineamiantes normativos aplicables, con la finalidad de cumplir los objetivos fijados por la Entidad
en concondancia con (as dependencias.

Funcién Principal: | Establecer y vigilar los ststemas y procedimientos relacionados con el control ¥

manejo de los bienes muebles, con el objetive de cubrir las necesidades de |a
Entidad.

Funciones Bisicas:

Controlar los sistemas para la integracién y actualizacion de los inventarios fisicos de bienes asignados
a las unidades administrativas del Organismo, a fin de contar con informacién completa, confiable y
actualizada.

Vigilar la adecuada operacidn y actualizacién de los sistemas de almacenamiento y de control de
inventario de bienes muebles, a efecto de contar con un respaldo de los mismeos para cubrir las
necesidades del personal de la Entidad.

Aplicar estricto cumplimiento al Programa de Racionalidad y Austeridad Presupuestal, con el objetivo
de cantribuir al buen manejo de los recursos asignados a la Entidad.

Funcién Princlpal: | Coordinar, vigilar y administrar la correcta aplicacion y cumplimiento de las normas,

controles y sistemas en la administracidn de servicios.

Funciones Basicas:

Vigilar y participar en la elaboracién, integracién y cumplimiento de los programas e informes;
administrativos, financieros y ambientales, que en su &mbito de competencia soliciten las autoridades,
con la finalidad de otorgar lainformacion en tlempo y forma,

Coordinar y controlar el estricto cumplimiento del pago de las obligaciones fiscales, locales, federales y
de seguridad soclal, con el propdsito de cumplir con conceptos sefialados en la normatividad.
Observar el cumplimiento de las disposiciones fiscales y ambientales que ordenen las autoridades
respectivas para el uso del pargue vehicular y consumo de combustible, con la finalidad de contribuir
al cuidado del medio ambiente,

Asegurar que se proparcionen con oportunidad los servicios generales, que soliciten las areas, con el
propésito de prestar serviclos de calidad a las unidades administrativas de la Entidad.

Varificar la elaboracidn e Instrumentacién del Programa Interno de Proteccidn Civil, con el objetive de
brindar seguridad al personal.

Coordinar la integracién de la informacién de su competencia, que el Organismo deberd proporcionar a
la Secretarfa de Administracién y Finanzas para la formulacién de la cuenta plblica.
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Funcién Principal: | Supervisar la integracion y organizacidn del Sistema Institucional de Archivos de la

Caja, para la correcta administracion de los documentos.

Funciones Basicas:

Verificar que los procesos del archive de trémite de expedientes de prestaciones y del archivo de
concentracldn, se lleven a caba mediante los Instrumentos archivisticos aplicables, a efecto de dar
cumpliendo a la narmatiyidad en la materia.

Recomendar |a adguisicién de tecnologias de la informacién para la automatizacidn de los archivos,
asf como la digitalizacidn de los mismos, con ef objetive de administrar y conservar los documentos.
inspaccionar los trabajos para la elaboracién y actuslizacidn de los instrumentos de control
archivistico dentro de la Entidad, proponiendo el disefio, desarrollo e implantackén.

Supervisar la planeacidn, aprobacidn y desarrollo del Programa Anual de Capacitacidn en Materia
Archivistica, para la especializacion del personal que maneja los archives.

Funcién Principal: | Vigilar que se proporcionen soluciones tecnologicas de calidad, con el propdsito de

prestar un servicio dptimo.

Funciones Basicas:

Supervisar que la programacién de los proyectos de las diferentes dreas de |a Entidad que usan los
seryicios de tecnologias de la informacidn y comunicacidn, se lleven a cabo a través de la
comunicacion efectiva establecida con las diferentes dreas.

inspeccionar el desarrolio de aplicaciones y sistemas Informdtices a la medida y confiables, basados
en tecnologlas modernas y de ficll uso, a efecto de agilizar las operaciones en las unidades
administrativas que integran la Entidad.

Verificar la implantacion de soluciones tecnoldgicas de informacidn y de comunicaciones, para
proporcionar un servicio de calidad y oportunidad.

Vigilar la creacién de una base silida de infraestructura de tecnologla de informacién y de
comunicaciones, para soportar las operaciones actuales y futuras de la Entidad,

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Administracién de Archivos.

Funcion Principal: | Asegurar que el Sistema Institucional de Archivos de la Entidad permita |a correcta

administracidn de documentos, para regular e funcionamiento, la integracidn y los
archivos en posesidn de la Entidad.

Funciones Basicas:

Establecer las politicas y medidas ticnicas, para regular los procesos archivisticos durante el ciclo vital
de los documentos de archivo.

Vigilar gue los procesos archivisticos de los componentes operativos del Sistema, se lleven 3 cabo
mediante los instrumentos archivisticos correspondientes, para la correcta gestién documental.
Verificar que los documentos de archivo se integren y obren en expedientes ordenados [ogica y
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eronoldgicamente por asunto, materia, actividad o trdmite, para documentar los procesos de gestion '
de |a Entidad.

s Realizar de manera conjunta con los responsables de los Archivos de Tramite la valoracién documental
para determinar los plazos de vigencia y disposicidn de las series documentales para llevar a cabo |a
administracidn de documentos.

Funcién Principal: | Elaborar el Programa Institucional de Desarrolio Archivistico, para mejorar el

funclonamiento y operacién de los archivos.

Funclones Bisicas: - .

« Proponer los proyectos y acclanes de desarrollo e Instrumentacién de normatividad técnica, para
mantenerios actualizados y homogéneos.

+ Proponer en coordinacidn con las instanclas responsables de los archives de tramite y capacitacidn, el
programa de capacitacién en la materia, para lograr la especializacion y desamollo profesional del
personal que desarrolla las funclones archivisticas.

s Procurar la adquisicidn de los recursos materiales que requieran los archives, para dar cumplimiento a
lo dispuesto en la normatividad en la materia.

« Elaborar el material de difusidn archivistica, con el propésito de fomentar una cultura institucional en [a
matena,

s Identificar las acciones necesarias para conservary preservar la documentacion que obra en los acervos
mediante los programas y planes preventivos, con la finalidad de enfrentar situaciones de emergencia ¥

riesgo.

Funcién Principal: | Administrar el Archive de Trimite de Expedientes de Prestaciones y Archivo de
| Concentracién, para garantizar la localizacién y disposicion expedita de los
. expedientes,
Funciones Bislcas:

s Supervisar los procesos archivisticos del Archivo de Tramite de Expedientes de Prestaciones y de
Concentracién, para asegurar el acceso oportuno a la informacidn contenida en los archivos.

» Planeary organizar la recepcion de las transferencias, para que éstas se realicen de manera ordenada.

» Establecer madidas de control para que los documentos y expedientes de tramite se integren y guarden
en la ubicacién que correspenda, a fin de agilizar el senviclo de préstamo en futuras solicitudes a trawés
de registros sistematizados.

s Proporcionar de manera oportuna el acceso a los expedientes, para atender las solicitudes que realizan
las dreas y asegurar la recuperacion de los mismos.

Funcién Principal: | Fungir como Secretaria Técnica, para la correcta operaclon del Comité Técnico
Interno de Administracién de Documentos.

« Integrar |a carpeta de cada sesién, con la documentacidn e informacién de los asuntos a desahogar
contenidos en el Programa de Trabajo, asi coma |a que en su caso hayan proporcionado las dreas, para
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ser entregada a los Integrantes en tiempo y forma.

Elaborar las Actas de Sesiones del Comité para recabar [as firmas de los integrantes del mismo, a fin de
dar certeza juridica a los acuerdos tomados.

Dar seguimiento a los acuerdos del Comité para informar de su cumplimienta al pleno.

Elaborar y proponer el Calendario de Sesiones Ordinarias, contemplando la periodicidad que se
requiere para atender las necesidades archivisticas, a fin de ser incluido en el Programa de Trabajo del
Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos.

 Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Administracién de Capital Humano,

Funcidn Pﬂn:ipul-:' Elaborar el pago de Ndmina Ordinaria y Extraordinaria Administrativa, Estabilidad

Laboral TN8, Honararlos Asimilables a Salarios, becas de Senvicio Social, Canvenio
| Colaborativo Institucional, para el pago correspondiente.

Funciones Basicas:

Integrar soporte documental, realizando la captura de conceptos nominales y movimientos de personal
en el Sistema de MNomina, para generar los pagos, descuentos, pensidn alimenticla, v demas
prestaciones laborales.

Capturar los conceptos de Mdmina en el Sistema Nomina de la CAPREPOL, para generar el pago de
sueldas, descuentos y prestaciones.

Aplicar las retenciones por cuotas de seguridad social, Impuesto Scbre |a Renta e impuesto Sobre
Némina, préstamos, a efecto de cumplir con esta obligacian.

Validar los expedientes de estudiantes y/o egresados que prestan su servicio social, de acuerdo al
convenio colaborativo entre |a Institucidn Educativa y la Caja, para generar pago de Beca y emision de
cartade término,

Funcion Principal: | Programar el otorgamiento de Prestaciones y Apoyos Econdmicos, Calcule de

Tiempo Extra y Guardias de acuerdo a las necesidades de servicio, para el pago
oportuno de prestaciones.

Funciones Basicas:

Analizar los Lineamientos, Normatividad y Circulares vigentes para gestionar el pago de Prestaciones,
tales como Dia del Nifio, Dia de la Madre, Dia del Padre, a fin de otorgar el pago al trabajador en las
fechas establecidas.

Validar las sclicitudes de los trabajadores para el pago por concepta de Titulacion, Matrimanio,
Defuncién de Familiar Directo, Antigledad, para programar pago en |a quincena inmediata sigulente.
Elaborar cdlculo de tiempao extra y guardias, gestionar el pago por concepto de FONAC, Vales de fin de
afio, asl como Aguinalde, aplicando los conceptos nominales, para el pago al trabajador,

Participar en [os recorridos de la Subcomisidn Mixta de Seguridad y Salud en el Trabajo, para verificar, y

prevenir los riesgos de trabajo.
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Funcién Principal: | Elaborar y validar los cdlcules de Liquidaciones
salarios Caidos, Prestaciones y Haberes de Retiro, para dar :umpllm[entu a
resolutivos de Tribunales v |a Junta Local de Conciliacién y Arbitraje.
Fminnn!-ldﬂ!-

Analizar y elaborar los cdlculos de pago de acuerda a la resolucién emitida por parte de los Tribunalesy
la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje, para el eumplimiento al resolutivo y pago correspondiente.
validar los conceptos nominales aplicables de Indemnizacian, Prima de Antigliedad e Impuestos para
gestionar el pago a esta obligacion.

Tramitar visto bueno de la Coordinacién Juridica y Normativa de |a Entidad, & su vez con la Consejeria
Juridica de la Ciudad de México, para obtener el visto bueno de la mesa de asuntos de cumplimiento.

| Funcién Principal: | Formular layout de pago SERICA, lineas de captura SAR, FOVISSSTE, Ahorro Solidario,

afiliacién ante ISSSTE y generacidn de base para pago de Seguro Institucional, para
cumplir con los pagos correspondientes a esta obligacidn.

Funciones Basicas:

Elaborar layout para e pago en el  SistemaElectronico de Recaudacion  de
Ingresas de Custas Aportaciones - Néminas “SERICA”, para cumplir con esta obligacién,

Gestionar lineas de captura para el pago SAR, FOVISSSTE y Ahorro Solidario, para cumplir con esta
obligacidn.

Generar los movimientos de afiliacién, baja y modificacidn a los trabajadores ante el ISSSTE, asi como
la emisién de hoja (inica de servicios, para trimite de antigliedad, retiro, pensidn y jubllacidn.
Actualizar la base del personal y sus beneficiarios para el pago mensual del Seguro Institucional.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos y

Servicios.

Funcion Principal: | Controlar los procesos de las adquisiciones, arrendamientos y prestacian de servicios

generales a fin de garantizar las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio,
calidad, financiamiento y oportunidad.

Funciones Basicas:

L

®

Consalidar la informacidn de necesidades de adquisiciones y servicios con el fin de atender los
requerimientos para la operatividad de la Entidad.

Lievar a cabo los procescs de contratacidn de bienes o servicios con |a finalidad de garantizar un
proveedor gue mejore las condiciones existentes en cuanto a calidad y precio.

Consolidar los contratos para su formalizacion y conocimiento.

Asignar los recursos materlales a las dreas, con el fin de que se cubran sus necesidades.

Funcidn Principal: | Administrar el registro, afectacién, disposician final y baja de los bienes muebles

aropiedad de la Entidad, con |a finalidad de mantener un control adecuado y llevar a

cabo una buena toma de decision,
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| Funciones Basicas:

e —

Planear el registro de |as adguisiciones de los bienes muebles que ingresan al Organismo, para llevar a
cabo un adecuado control presupuestal del gasto,

Controlar la distribucién de los bienes muebles, con |2 finalidad de vigilar su uso y aprovechamiento.
Proponer el procedimiento de enajenacion de bienes muebles, con la finalidad de optimizar los
espacios de blenes inmuebles.

Verificar que se lleve a cabo la baja en el registro de los bienes muebles, para mantener una base de
datos confiable.

Funcion Principal: | Verificar la correcta ejecucién de los servicios (fotocopiado, mensajerfa, intendencia,

vigitancia, oficialia de partes y parque vehicular) de la Entidad, con la finalidad de
satisfacer las necesidades de la arpas.

Funciones Basicas:

Administrar los diferentes cervicios generales con los que cueenta |a Entidad, para dar funcionalidad a las
actividades sustantivas de la misma.

Controlar al personal técnico operativo, con el propdsito de que se ofrezca un servicio de calidad a las
diversas dreas de |a Entidad.

Supervisar que se realicen los pagos en tlempo y forma, por los servicios prestados a esta Entidad, para
garantizar el dptimo funcionamiento de los mismos.

Formular el programa anual del mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles, para conservacion
de los referidos bienes.

raz

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo de Sistemas.

Funcidn Principal: Desarrollar sisternas informaticos para mejorar las actividades administrativas de la

Entidad.

Funciones Basicas

Analizar los requerimientos de informacion, para determinar la factibilidad del proyecto.

Verificar que los sistemas satisfagan las necesidades del drea solicitante, con la finalidad de que
cumplan con el objetivo del proyecto.

Documentar los nuevos desarrollos, a fin de contar con los elementos necesarios para su
mantenimiento y operacion.

Actualizar los sistemas Informéaticos, con la finalidad de mantener su operatividad.

Funcion Principal: | Recopilar |a informacion de los diferentes tipos de créditos otorgados a los

elementos, requerida por las corporaciones para la que se lleve a cabo la aplicacion |
de descuentos via ndmina, .

_Funr.imuliﬂ:n:

Procesar los datos de los otorgamientos o movimientos capturados de los diferentes tipos de crédite, a
fin de generar los archivos de texto requeridos por las distintas corperaciones.
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verificar la informacidn antes de enviarla a las corporaciones, con la finalidad de garantizar que se
remita completa.

Asegurar que el envio de informacién se realice de acuerdo al calendario de entregas de las
corporaciones, para asegurar que la aplicacién de descuentos se lleve a cabo en tiempo y forma,
Validar que los archivos generados estén alineados a las especificaciones técnicas de las distintas
COrporaciones, para asegurar su procesamiento.

Funcidn Principal: | Asegurar que la Iinformacidn de retenciones recibida por las corporaciones, se

apligue a los sistemas de la Entidad, con la finalidad de tener actualizados los
estados de cuenta de los diferentes tipos de eréditos de los elementos,

Funciones Bisicas:

Realizar la importacidén de descuentos de los diferentes tipos de créditos dentro de los sistemas
infermdticos de la Entidad, a fin de tener los estados de cuenta debidamente actualizados,

Verificar que la informacién aplicada en los sistemas esté debidamente desglosada en Capital, Interés y
Prima de Revolvencia segln corresponda, para dar atencidn oportuna a los derechohabientes.
Respaldar la informacion enviada por las distintas corporaciones para su consultay conciliacidn,
Elaborar conciliacién de retenciones recibidas en medio magnético, con la finalidad de poder detectar
diferencias entre lo enviado en madic magnético y lo real pagado por las distintas corporaciones.

| Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Informadtica.

Funcion Principal: | Planear la programacion de los proyectos referentes a las Tecnologias de la

Informacién y Comunicaciones, para alcanzar las metas y objetivos de la Entidad.

Funciones Basicas:

Propaner mecanismos de coordinacion entre las distintas dreas que conforman la Entidad, con el fin de
optimizar el aprovechamiento de los recursos Informéticos.

Coordinar el cumplimiento de los programas de trabajo, para mejorar el servicio al usuario final.
Coordinar el cumplimiento del programa Institucional de desarroile informatico, con la finalidad de
optimizar los sistemas informéticos.,

Funcidn Principal: | Coordinar la implantacion de soluciones Tecnolégicas de ln[nrma:iﬁn_i

Comunicaciones con calidad y oportunidad, parz que |la Entidad cuente con
tecnologias modemas y flexibles.

Funclones Basicas: =_}

Controlar el procesamiento electrénico de datos, con la finalidad de mantener los sistemas
actualizados, estableciendo politicas informéticas.

Supervisar |a actualizacién de la pigina web de la Entidad, con el fin de ofrecer a la ciudadania
infarmacién confiable.

Proponer mecanismaos y herramientas tecnoldgicas, con la finalidad de ofrecer a los altos mandos las
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herramientas necesarias para la toma de decisiones.

Funcién Principak: | Verificar que se tenga una base sélida de infraestructura tecnaldgica de informacion

Fun:innn Basicas:

y comunicaciones, para soportar las operaciones de negocio actuales y futuras,

| Funcidn Principal: | Coordinar los servicios de soporte técnico a los usuarios en el uso de los blenes

Prupnner el programa anual de mantenimiento preventivo y/o correctivo de las bienes informaticos de
|2 Entidad, para conservar su Gptima funcionalidad.

Supervisar el buen funcionamiento de los equipos, su mantenimiento correctivo y preventivo con la
finalidad de mantenerlos en buen estado.

Praponer mecanismos y herramientas tecnoldgicas que coadyuven a mantener 3 la Entidad a la
vanguardia, con el fin de proporcionar un buen servicio al usuario final.

Proponer los planes de actualizacidn de la infraestructura tecnolégica, con la finalidad de mantener la
operacion de la Entidad.

informéticos, ofimdtica, utilerias y servicio de red, con base a las solicitudes por
escrito,

Ful!-dnnn Basicas:

Elaborar las justificaclones v caracteristicas técnicas requeridas para la adquisicién de consumibles,
bienes y servicios Informdticos, para cumplir con la narmatividad aplicable.

Elaborar la evaluaclén técnica de los bienes informaticos inoperantes, para la gestidn de los tramites de
baja.

Supervisar que se realicen los respaldos diarios y semanales de la informacidn generada por los
sisternas informéticos de la Entidad, con el fin de contar cen los medios para la restauracién de la
informacidn.

Administrar los servicios de conexidn a la red LAN con los niveles de seguridad establecidos de forma
ininterrumpida, a fin de asegurar la continuidad de las comunicaciones.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Soporte Técnico.

" Funcién Principal: | Gestionar el manejo de la informacién de una forma segura, garantizando la

integridad, disponibilidad y confidencialidad de los datos con los que trabajan las
distintas dreas que conforman la Entidad.

Funclones Basicas:

Elaberar procesos de respaldo de la informacién de las bases de datos que permitan la restauracidn de |
los servicios proporcionadas, con la finalidad de mantener los sistemas disponibles #n su totalidad.
implementar procesos de monitoreo de bases de datos, a fin de evitar fallas que generen un mal
funcionamiento en los servicios que se prestan.

Programar mantenimientos a las bases de datos, para asegurar un mejor rendimiento en los sistemas y
aplicaciones.
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Actualizar los ambientes de desarrollo para realizar las pruebas necesarias anteriores a la publicacién
en los ambientes productivos,

Funcidn Principal: | Supervisar el funcionamiento estructural de los sistemas, con el fin de ofrecer un

senvicio ininterrumpido y optimizar todos los procesos.

Funclones Basicas:

Programar ¢l mantenimiento en servidores de bases de datos, con la finalidad de establecer una forma
Sptima de trabajo entre las dreas que conforman la Entidad.

Asegurar el respaldo de las aplicaciones que permitan una recuperacidn total de la infarmacidn en caso
de desastres naturales o errores humanaos, con la finalidad de no Interrumpir la labor de la Entidad.
Disefiar tareas programadas en servidores y bases de datos, para tener un grado de automatizacion
mayar.

" Funcién Principal: | Controlar |a seguridad de acceso no autorizado a servidores, bases de datos y sus

aplicaciones, con lafinalidad de resguardar la integridad de la informacidn.

Fundnnul.idﬂ::

Administrar los accesos de usuarfos, con |a finalidad de impedir el acceso no autorizado a las bases de
datos, servicios y sistemas de informacién dependiendo el nivel jerdrquico. '
Coordinar la implementacién periddica de las actualizaciones de seguridad del software residente en
los servidores, con la finalidad de solucienar algln tipo de vulnerabilidad.

Desarrollar procesos de auditoria en servidores y bases de datos, que permitan tener un detalle sobre
los cambios realizados con [a finalidad de tener un historial que coadyuve a ia toma de decisiones.

 Puesto: Subgerencia de Finanzas.

Funeién Principal: | Consolidar y vigilar con informacion Presupuestal y Financiera la situacién actual que

Funciones Bisicas:

prevalece en la Entidad, a fin de obtener el mayor beneficio para la misma,

Asegurar la aplicacién de las politicas, normas y lineamientos establecidos a la Entidad, en materia
administrativa, de planeacién, presupuestacidn y control contable, con el objetivo de regular los
procesos administrativos.

Instruir y asegurar el cumplimiento del registro, control presupuestal y contable de las operaciones de |
ingreso y gasto de la Caja, para dar cumplimiento a la normatividad de ley que rige a la Entidad.
Proporcionar en el &mbito de su competencia, informacidn para la solventacion de observaciones que
formulen los diferentes drganos fiscalizadores de control, con la finalidad de corregir fallas en el control
interno en el &mbito administrativo, presupuestal, contable y financiera.

Coordinar el cumplimiento de entrega de informacidn presupuestal, contable y financiera conforme |0
pstablecido por las dreas normativas de la Ciudad de México, (armonizacion contable, informes
presupuestales a la Direccion de Egresos), con |a finalidad de dar cumplimiento a los programas y |
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lineamientos establecldos por la Secretarfa de Administracidn y Finanzas del Gobierno de la Cludad de
Méxica.

Las demas que le encomiende el Gerente de Administracion y Finanzas y le correspondan, de acuerdo
con las disposiciones aplicables y a su tramo de control presupuestal, financiero y contable,

Funcién Principal: | Coordinar y asegurar, el cumplimiento de informacién que permita evaluar el grado

de alcance de los abjetivos instituclonales de la Entidad.

Funciones Basicas:

—

Analizar y asesorar en el desarrollo del Anteproyecto de Egresos, validande la informacidn de las dreas
ejecutoras del Gasto, para obtener la aprabacién de la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de
Administracion y Finanzas del Gobierno de la Cludad de México.

Difundir a las dreas de la Entidad &l cumplimiento de los lineamientos del Presupueste autorizado, a fin
de evitar abservaciones, aclaraciones o |ustificacicnes ante la autoridad competente,

Verificar y aprobar la elaboracion de! Programa Operativo de la Entidad, a efecto de entregar la
informacion fehaciente a |a Subsecretarfa de Egresas,

Gestionar, administrar y asesorar a las dreas de |a Entidad, a cerca de las reprogramaciones y
modificaciones al Programa de Presupuesto Anual que sean necesarias durante el transcurso del afio, e
informario a la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Administracién y Finanzas, a fin de obtener
la autorizacion correspondiente.

Dar estricto eumplimiento al programa de racionalidad y austeridad presupuestal, con &l objetivo de
contribuir al buen manejo de los recursos asignados a la Entidad.

Integrar y auxillar para que se proporcionen a las dependencias coordinadoras v globalizadoras los
informes y reportes que requieran, relativos a los procesos de programacion-presupuestacién, control
¥ evaluacidn, con la finalidad de mostrar el cumplimiento del ejercicio del gasto y el avance de las
metas con los recursos autorizados.

Gestionar ante la autoridad competente la ministracion de los recursos fiscales asignados, para
solventar el gasto estipulado con el presupuesto autorizade.

Verificar el estricto cumplimiento y observancia de las disposiciones de ley y demds ordenamientos en
materia presupuestaria, para cumplir con lo establecido por las &reas normativas del gasto de la
Cludad de México.

Mantener y administrar que la Informacién de cierre mensual se concilie con las dreas Contable y
Presupuestal, para cumplir con lo establecido en la Ley General de Contabilidad Gubernamental y la
Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejerciclo de Recurses de la
Cludad de México.

Funclén Principal: | Mantener el equilibrio financiero de la Entidad entre el InErem y el Gasto con base al

Presupuesto asignado, con la finalidad de evitar déficit para eubrir principalmente el
Capitula V.

Funciones Bisicas:

Asesorar y gestionar los mejores programas de los fondos de inversién, con la finalidad de obtener los
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mayores rendimientos del mercado.
Vigilar el estricta cumplimiento del page de las contribuciones, derechos y obligaciones en los tiempos
establecidos por (s autoridad competente, a fin de evitar el pago de cualguier gasto extraordinario
(multas, recargos, actualizaciones) a cuenta de los servidores publicos invelucrados.
Supervisar y asegurar el cumplimiento del page de las Apertaciones y Retenciones que cada una de las
Corporaciones reallza quincenalmente, evitando atrasos en la captacion de los ingresos,

Recomendar el establecimients de medidas de control que apoyen a facilitar a que las Corporaciones
cumplan conforme al page quincenal de la Aportaciones y Retenciones, a fin de evitar tener déficit
financiero para cubrir el gasto.

Evaluar que los requerimientos del gasto cumplan con lo autorizado en el techo presupuestal asignado,
con la finalidad de no dar justificaciones de las variaciones no autorizadas y comprometer el
desempefio del area.

Programar y aprobar |3 informacidn integral para proporcionar a las dependencias globalizadoras los
informes sobre los avances financieros del ejercicio del gasto piblico, cumpliendo con los
requerimientos establecidos en ley.

validar que los registros de pagos se realicen con base a lo establecido en la Ley de Contabilidad
Gubernamental, dando cumplimiento con los lineamientos sefialados en dicha Ley.

Fomentar y dar cumplimients a la Ley de Contabilidad Gubernamental para la realizacién de pago de
némina a pensionados y jubilados par transferencla bancaria.

Validar y supervisar que la informacion que se genera por pagos realizados en la Entidad de parte de las
unidades administrativas, se entregue mensualmente en tiempo y forma a la Jefatura de Unidad
Departamental de Contabilidad cubriendo los requisitos minimos establecidos.

Funcidn Principal: | Proporcionar informacion veraz y oportuna, mediante la presentacion de los Estados

Financieros asi coma la Informacidn de la Cuenta Piblica, para dar cumplimiento e
infarmar sobre el comportamiento que mostrd [a Entidad durante un ejerciclo que es
evaluado por la autoridad competente de la Ciudad de México.

Funclones Basicas:

Presentar el informe de la Cuenta Piblica con base al Dictamen Financiero y Presupuestal del ejercicio
a las distintas dependencias fiscalizadoras, para dar cumplimiento a los lineamientos establecidos en
la Ley de Contabilidad Gubernamental y la Ley de Austeridad, Transparencla en Remuneracianes,
Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la Cludad de México.

Emitir y asegurar que los informes financieras, presenten la situacion econbmica y financiera actual,
con 2 finalidad de tomar decislones en el imbito presupuestal y econdmico.

Elaborar, evaluar y examinar el informe de la Cuenta Piblica Anual, para dar cumplimiento a lo
establecido en las Leyes que norman a la Entidad.

Asegurar y validar que los requerimientos del gasto cumplan con lo autorizado en el techo
presupuestal generado mensualmente, para dar cumplimiento a lo sefialado en a Ley de Contabilidad
Gubemamental.

Supervisar y validar que la informacidn financlera contenga los soportes a fin de que justifiguen |a

Pagina 43 de 363

_—



7 L. |

1§
!'H:‘.-. a‘ . GEMIERND BELL
cxwy 0 CRHSAL DE ML RIES

o
U M‘ﬁ GOBIERND DE LA | CAJDE FEBESH D

R Ay
0’6 CIUDAD DE MEXICO | LA POLCIA PREVENTIVA - ‘”u‘}
-’

Gl de A mmmsenien v Firmnmie
ﬂl-umenrrmmm o
e imaclin el de Erabarodn,
Wudeni pasde y DeigafFal o AL mupmnuire

— L _  ——
presentacidn de cada uno de los rubros que integran el informe de forma mensual, trimestral o anual
segiin corresponda,
Validar y asegurar que la Informacién que se Integra en el Portal de Transparencia cumpla con los
distintas apartados requerides, para dar cumplimiento con lo establecido en la Ley de Transparencia
Acceso 8 la Infarmacién Pdblica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de Méxlco.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro.

Fm:l&ni’r'imlpll: Presentar los Estados Financleros para revisién y autorizacién de la Subgerencia de

Finanzas, Gerencia de Administracion y Finanzas y Gerencla General; a fin de
remitirlos en tiempo y forma 2 la Secretarla de Administracin y Finanzas, al H.
Consejo Directivo y presentacion de la Cuenta Pablica.

Funciones Basicas:

Coordinar al personal del drea para que realice el registro de ias operaciones, de acuerdo a la
Informacion proporcienada por las dreas ejecutoras del gasto, una vez que Tesoreria realiza los pagos o
transferencias. El reglstro de operaciones al dfa permite realizar el clerre contable en tiempo, para
elaborar los estados financieros.

Verificar que las dreas ejecutoras del gasto remitan la informacion de sus operaciones, para comprobar
que las operaciones que subleron por sistema sean las correctas y cuentan con la documentacion
soporte correspondiente,

Revisar que la balanza de comprobaclén que emite el sistema de contabilidad presente saldos
razonables en el mes, ya que permite observar que la cuenta contable refleja su naturaleza, con la
finalidad de presentar cifras reales.

Autorizar las pdlizas contables de Ingrezo, egreso o diario, con la documentacidn soparte y las firmas
correspondientes, con la finalidad de observar que los registros sean correctos.

Autorizar las conciliaciones elaboradas con las dreas ejecutoras del gasto, aclarando las partidas en
conciliacidn, para presentar saldos conciliados 2l cierre del ejercicio.

Funcion Principal: | Entregar informacién a los distintos 6rganos de fiscalizacitn, para dar cumplimients.

ala orden de auditoria o revisidn que estén efectuando.

Funciones Bisicas:

Coordinar la atencidn de las solicitudes de informacién que requieran los drganos de control y
fiscalizacion, para entregar la informacion correcta,

Evaluar y asignar las requerimientos de informacidn por parte de los drganos fiscalizadores, revisando
el requerimiento de Informacion para entregar el documento a la persona que cuenta con la
informacidn y/o documentacion para su atencién,

Coordinar la entrega de informacin contable solicltada por los drgancs de fiscalizacién, mediante
documento o medio electranico; para cumplir correctamente con |a solicitud de informacién.
Verificar que el archivo del drea se encuentre actualizado, para cumplir con el cuadro archivistica.
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Funcign Principal: | Actualizar el apartade de transparencia, en el ml, de acuerdo a la

narmatividad vigente aplicable,

Funciones Bisicas:

Verificar que el portal de la Entidad en el apartado de Transparencia, Titulo V de la Ley General de
Contabilidad Gubernamental y Disciplina Financiera se actualice en tlempo y forma de acuerdo a los
tempos estipulades en fa Ley y sus Reglamentos.

Coordinar la actualizacion del portal de transparencia en sus apartados, para dar cumplimiento a Ley
de Transparencia Acceso a la Informacion Pablica y Rendicidn de Cuentas de la Ciudad de México, Ley
General de Contabilidad Gubemamental y Ley de Disciplina Financiera, enviande memorandum de
solicitud de actualizacldn, anexando archive en medio electrénico.

Atender solicitudes de infarmacion, para dar cumplimienta a los requerimientos de las personas que lo
solicitan a través de la Unidad de Transparencia, revisando que tipo de informacion solicita y si el drea
cuenta con la misma, anexando la documentacion correspondients, de lo contrario se da responde que
el &rea o s |a responsable de dicha informacién y documentacidn,

Funcién Principal: | Verificar que se cumpla con la normatividad contable, de conformidad con los

documentas emitidos por la Secretaria de Administracién y Finanzas de acuerdo al
Consejo de Armonizacién Contable de la Ciudad de México.

Funciones Bisicas:

Revisar, actualizar y hacer modiflcaciones al Manual de Contabilidad, para dar cumplimiento a la Ley
General de Contabilidad Gubernamental y a los documentos emitidos por el Consejo de Armonizacian
Contable de la Ciudad de México,

Revisar en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, las publicaciones emitidas por el Consejo Nacional
de Armonizacién Contable de 13 Ciudad de México, para actualizar el Manual de Contabilidad, siendo
dicha Consejo quien indica cdmo realizar los registros contables y presentacidn de la informacion
financiera.

Actualizar el catdlogo de cuentas contables de acuerdo a la normatividad vigente, para remitir estados
financieros correctos a la Direccion General de Armonizacidn Contable y Rendicidn de Cuentas guien
autoriza y realiza el registro de los documentos enviados por la Entidad.

Dar a conocer al personal del drea los cambios que afecten al registro contable, con la finalidad de que
se realicen comectamente.

Puesto: | Enlace de Registro Contable.

' Funcidn Principal: | Elaborar Estados Financleros en apego a la normatividad, para cumplir de scuerdo a

la Ley de Contabilidad Gubemamental y el Consejo Nacional de Armonizacion
Contable.

Funciones Bisicas:

Imtegrar la informacidn Contable y Financiera mensual y la Cuenta Plbllca anual, para dar
cumplimiento ante la Secretaria de Administracidn y Finanzas del Gobierne de la COMX.

» Elaborar Estados Financieros, para cumplir con lo establecido en la Ley General de l:antal:lﬂdadj
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Gubernamental y el Consejo de Armanizacicn Contable.

Formular los estados financieros y las notas de acuerdo al rubro, del Activo, Pasivo y Haclenda Pdblica-
Fatrimenio, para cumplir con lo establecido en la Ley de Contabilidad Gubernamental.

Entregar la informacidn financiera al Consejo Directivo, para la toma de decisiones.

Funcién Principal: | Elaborar la depreciacién y revaluacién de los bienes muebles e inmuebles propiedad

de |a Entidad.

Funciones Basicas:

Controlar altas y bajas de los muebles e iInmuebles, para reflejar los meses de vida il del bien de
acuerdo a la Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Elabarar papeles de trabajo de los inmuebles propiedad de la Entidad, para controlar el valor histérico
y vida Gtil del bier.

Controlar altas y bajas de los Inmuebles, reflejar el saldo correcto en los bienes que aln pueden
depreciarse.

Elaborar |2 revaluaclén y depreciacidn de los muebles e inmuebles, a fin de determinar el monto
mensual que se refleja en el del Active Fijo,

Funcién Principal: | Elaborar declaraciones informativas mensuales de fa Entidad para dar cumplimiento

de manera oportuna a la Ley del Impuesto sobre la Renta.

Funciones Basicas:

Elaborar papeles de trabajo que integran ia declaracldn Informativa, para integrar i saldo correcto en
la cuenta de proveedares.

Supervisar el registro de los proveedores para integrar el resumen de proveedores que confarman la
declaracion informativa.

Presentar y enviar la declaracién informativa al Sistema de Administracion Tributaria, en tiempo y
forma.

Imprimir el acuse de la declaracicn informativa, para dejar el soporte de acuerdo al procedimiento del
Servicio de Administracidn Tributaria.

Funcién Principal: | Supervisar los asientos contables en el sistema de registro contable de la Entidad,

Funciones Bisicas:

Recibir e inspeccionar los asientos contables gue el técnico operativo realiza, para la generacion de la
contabilidad.

Revisar los registros contables acorde con la documentacién fuente validada y firmada por las dreas
correspondientes, para dejar el saldo correcto en la contabilidad de la Entidad.

Coordinar los ajustes necesarios en el case de correcclones y/o reclasificaciones correspondientes para
reflejar ol saldo correcto en las cuentas.

Procesar informacién a través del sistema electrnico de registro contable para dejar cifras definitivas
que permitan el clerre mensual

Pagina 46 de 363




. e Y
-."f,,:, GORIEHHED DE L& | Gk DE PREVIEMH OF P by o Bt e A
) Py TmhnuE N LA POLICIA PREVENTIVA i Lo e nEnin
. .
U MRNUAL ADMINISTRATVO
siclperrriar iy de TR hiears v s semis
Copislime e Coniread i Fe shwcian,
Medrmasda ¥ Drmamedin &drunizraiam

Fugﬁn: Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal.

Funcién Principal: | Supervisar la integracion de la Estimacion de los Ingresos que remiten las dreas que

Intervienen en la captaciSn de los ingresos, para la Estimacién de Recaudacidn
prevista en |a Ley de Ingresos y presentacién a la Subtesoreria de Politica Fiscal de la
Ciudad de México.

‘Funciones Basicas:

Supervisar la solicitud de informacidn respecto a la estimacién de Ingresos de las areas que intervienen
en la captacidn deingresos mediante las memorias de calculo, para su incorporacian a la Estimacién de
Ingresos Anual,

Canallzar la integracién de la Estimacién de los Ingresos Anuales para |a aprobacidn de |a Gerencia de
Administracién y Finanzas a través de la Subgerencla de Finanzas y su envic a la Subtesoreria de
Politica Fiscal de la Cludad de México,

Determinar las diferencias de la Estimacion de los Ingreses conforme al Techo Presu puestal Autorzado,
para que las dreas que intervienen en la captacidn de ingresos efectden los ajustes cornespondientes.
Canalizar la integracién del Calendario de Ingresos conforme al Techa Presupuestal Autorizado, para la
aprobacidn de la Gerencia de Administracién y Finanzas a travée de la Subgerencia de Finanzas.

Funcién Principal: | Supervisar la integracién del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos que remiten |

las dreas ejecutoras del gasto, para su aprobacién y asignacion del Presupuesto de
Egresos Calendarizado Autorizado a esta Entidad.

Funciones Bisicas:

supervisar la solicitud de Informacién respecto a los requerimientos presupuestales de las dreas
ejecutoras del gasto mediante memaorias de calculo, para su incorporaclén al Anteproyecto de
Presupuesto Anual.

Canalizar |a integracién del Anteproyecto de Presupuesto Anual conforme 2l Programa Operativo Anual
y Techo Presupuestal Autorizado, para la aprobacion de |a Gerencia de Administracion y Finanzas a
través de la Subgerencia de Finanzas.

Supervisar |a Integracidn del Calendario a nivel Analitico de Claves conforme al Presupuesto
Autorizado, para la aprobacidn de la Gerencia de Administracidn y Finanzas a traves de la Subgerencia
de Finanzas y su registro en el Sistema Informatico de la Secretaria de Administracion y Finanzas de la
Cludad de México.

Enviar a la Gerencia de Administracidn y Finanzas a través de la Subgerencla de Finanzas el
Anteproyecto, de acuerdo al Techo Autorizado Ingreso-Egreso, Programa Operativo Anual y
Presupuesto de Egresos Calendarizado Autorizado, para su aprobacion ante el Consejo Directive.

Funcién Principal: | Supervisar el registro de Ingresos Autorizado, para la evaluacion periadica de la

captacién y toma de decisiones del jerdrguico superior, a través del Sistema
Informdtico Interno Presupuestal,
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Funciones Basicas:

vigilar el registro del Calendario de Ingresos autorizado en el Sistema Infarmatico Interno Presupuestal,
para que las dreas que intervienen en la captacién de Ingresos, reporten la captacién por los diferentes
rubros de ingresos,

verificar el registro v control de las operaciones de ingreses de |a Entidad en el Sistema Informatico
Interno Presupuestal, para la evaluacion periddica.

Supervisar la emisién de folios presupuestales de ingresos a través del Sistema Informatico Interno
Presupuestal, para la emisidn periddica de |os reportes de ingresos.

vigilar las conciliaciones mensuales de Ingresos con la Jefatura de Unidad Departamental de
Contabilidad y Registro, para la evaluacitn periddica de la captacidn,

Funcién Principal: | Supervisar los reglstros presupuestarios a través del Sistema Informética Interno

Presupuestal, para la evaluacion periddica del ejercicio presupuestal y toma de
decisiones del jerdrquico superior,

Funcienes Basicas:

vigilar el registro del Presupuesto Original autorizado a nivel Partida Presupuestal y Actividad
Institucional en el Sistema Informatico Interno Presupuestal, para que las dreas ejecutoras de gasto
remitan sus compromisos,

Supervisar el registro y control presupuestal de las operaciones de egresos de la Entidad en el Sistema
Informatico Interno Presupuestal, para la evaluacidn periddica,

Verificar la emisién de folios presupuestales de gasto a través del Sistema Informatico interno
Presupuestal, para la emisidn periddica de los reportes de Egresos.

Supervisar el registro de Cuentas Liquidas por Certificar, asi coma las adecuaciones presupuestarias
que solicitan las dreas ejecutoras de gasto con previo Acuerdo del H. Consejo Directivo, para hacer
frente a las necesidades reales de gasto de este Organismo.

Funcién Principal: | Integrar informes, que permitan evaluar al jerdrquico superior el grado de

cumplimiento de los objetivos institucionales, para la toma de decisiones, de manera
que den cuenta del ejercicio presupuestal a las dreas normativas de la Cludad de
México.

' Funciones Basicas;

Inspeccionar |a integracién de los Informes Mensuales (Informe Presupuestal de los Ingresos y Egresos,
Analiticc de Claves, Compromiscs y Anglitico de Ingresos, Conciliaciones Programitico
Presupuestales), para la aprobacidn de la Gerencia de Administracidn y Finanzas a través de la
Subgerancia de Finanzas.

Supervisar la integracion de los Informes Trimestrales {Avance Programético Presupuestal y en Materia
de Igualdad de Género), para la aprobacion de la Gerencia de Administracion y Finanzas a traves de |a
Subgerencia de Finanzas.

Revisar la integracién de los Informes Anuales (Reporte de Pasive Circulante, Calendario Driginal de
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Ingresos Propios, Calendario de Presupuesto, Calendarizacidn de Activ
Piblica, Estimacién de Cierre de Ingresos, Estimacidn de Recaudacién Prevista en la Ley de ingresos,
Anteprovecto de Presupuesto, Programa Operative Anual y Reporte de Compromisos Anual), para la

f aprobacidn de la Gerencia de Admin istracian v Finanzas a través de |a Subgerencia de Finanzas.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Informacion Financiera.

Funcién Principal: | integrar la Estimacion de los Ingresos conforme a la Informacién que remiten las

reas que intervienen en la captacion de los ingresos y presentaria a la Jefatura de
Unidad Departamental de Control Presupuestal.

Funciones Basicas:

Salicitar la estimacién de Ingresos mediante memorias de calculo a las areas que Intervienen en la
captacidn de Ingresas, para su Incorporacién a la Estimacion de Ingresos Anual.

Integrar la Estimacion de los Ingresos, para la validacién de la Jefatura de Unidad Departamental de
Contral Presupuestal.

Integrar las diferencias de la Estimacldn de los ingresos conforme al Techo Presupuestal Autorizado,
para que las dreas que intervienen en la captacién de Ingresos efecttien los ajustes correspondientes.
integrar el Calendario de ingresos conforme al Techo Presupuestal Autorizado, para validacién de la
Jefatisra de Unidad Departamental de Control Presupuestal.

Funcién Principal: | Preparar el Anteproyecto de Presupuesto conforme a la informacidn que remiten las

#reas ejecutoras del gasto, para presentarlo a la Jefatura de Unidad Departamental
de Control Presupuestal.

Funciones Basicas:

Solicitar la informacién respecto a los requerimientos presupuestales de [as dreas ejecutoras del gasto
medlante memorias de calculo, para su incorporacidn al Anteproyecto de Presupuesto Anual,

Integrar el Anteproyecto de Presupuesto Anual conforme al Programa Operativa Anual y Techo
Presupuestal Autorizado, para la revisibn de la Jefatura de Unidad Departamental de Control
Presupuestal.

Formular el Calendario a nivel Analitico de Claves de conformidad con el Presupuesto Autorizada, para
la validacion de |a Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal.

integrar la informacidn del Presupueste Anual aprobade, para comunicarlo mediante memorandum a
las dreas ejecutoras del gasto.

Funcisn Principal: | Revisar el control de registros de Ingresos Autorizado a través del Sistema

Informético Interna Presupuestal, para |a evaluacidn periddica de la captacidn de
iNEresos.

Funciones Bisicas:

Verificar el registro del Calendario de Ingresos autorizado mediante el Sistema Informatico Interno
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Presupuestal, para gue las dreas que intervienen en la captacion de Ingresos reporten la Eﬁfiﬁﬂwj
los diferentes rubros de ingresos.

® Examinar el registro de las operaciones de ingresos de la Entidad mediante del Sistema Informatico
Interno Presupuestal, para |2 evaluacion periddica.

« |nspeccionar la emisidn de folios presupuestales de ingresos a través del Sistema Informatico Interno
Presupuestal, para la emision periddica de los reportes de Ingresos,

s Revisar |as conciliaciones mensuales de ingresos con la Jefatura de Unidad Departamental de
Contabilidad y Registro, para |a evaluacidn periddica de la captacion.

‘Funcién Principal: | Revisar los registros presupuestarios a través del Sistema Informatico Interno
Presupuestal, para la evaluacitn periddica del ejercicio presupuestal,

Funciones Basicas:

= \erificar el registro del Presupuesto Original autorizado a nivel Partida Presupuestal y Actividad
Institucional mediante el Sistema Informético Interno Presupuestal, para que las dreas ejecutoras de
gasto remitan sus compromisos.

= Examinar el registro y control presupuestal de las operaciones de egresos de [a Entidad mediante el
Sistemma Informatico Interna Presupuestal, para la evaluacién periddica.

» Inspeccionar |a emisidn de folios presupuestales de gasto a través del Sistema Informdtico Interno
Presupuestal, para la emision periddica de los reportes de Egresos,

s Revisar las concillaciones mensuales de gasto con la Jefatura de Unidad Departamental de
Contabilidad y Registro y externas como |a Subsecretaria de Egresos “8” de |a Cludad de México, para
la evaluacién periddica del gasto,

Funcién Principal: | Elaborar informes, que permitan evaluar el grade de cumplimiento de los objetivos
institucionales, de manera periddica (mensual, trimestral, semestral y anual), que
den cuenta del eiercicio presupuestal a las dreas normativas de la Cludad de México,

Funciones Basicas:

e Integrar los informes mensuales {Informe Presupuestal de los Ingresos y Egresos, Analitico de Claves,
Compromiscs y Analitico de Ingresos), para la validacidn de la Jefatura de Unidad Departamental de
Control Presupuestal.

» Elaborar los informes trimestrales (Avance Programdtico Presupuestal v en Materia de Igualdad de
Género), para la validacidn de la Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal.

= Integrar el Informe semestral de Igualdad Sustantiva, para |2 validacion de la Jefatura de Unidad
Departamental de Control Presupuestal.

» Realizar los informes (Pasivo Circulante, Calendario Original de Ingresos Propios, Calendario de
Presupuesto, Calendarizacién de Actividades Institucionales, Cuenta Piblica, Estimacion de Cierre de
ingresos, Estimacién de Recaudacidn Prevista en la Ley de Ingresos, Anteproyecio de Presupuesto,
Programa Operative Anual y Reporte de Compromisos Anual) para la validacion de la Jefatura de
Unidad Departamental de Control Presupuestal.
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Puesto: | Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria.

Funcién Principal: | Controlar los recursos proplos y presupuestarios a fin de informar a la Subgerencia

de Finanzasy a la Jefatura de Unidad Departamental de Informatica.

Funciones Basicas:

Consolidar todos los ingresos, con los vencimientos de Inversién, cortes de cupdn y desembelsos
autorizados, para recomendar un tipo de inversion con dptimo rendimiento; a fin de asegurar que sean
evidencia del reglstro contable y presupuestal.

supervisar el fondeo para hacer frente a los pagos diarios.

Controlar las disponibilidades y los cargos de las cuentas bancarias de cheques y de inversin, a partir
de los estados de cuenta bancarios y de casas de bolsa, para solicitar la bonificacion de los
improcedentes y garantizar su adecuado registro.

Verificar que se efectien mensualmente las conciliaciones con las corporaciones y areas internas
generadoras de ingresos, con el fin de aprobarlos en monto, periede de generacion y fecha de recibido.

Funcién Principal: | Validar que los egresos comespondan a cbjetlvos de la Caja y & partli:las'

Funciones Bdsicas:

efectivamente autorizadas por las dreas ejecutoras del gasto.

Vigilar la transferencia electrdnica del pago, la emisién y entrega de los cheques para pago, de la
némina de pensienes y jubllaciones, incluyendo nuevos derechohabientes (primeras pagasl,
extempordneos en el pase de revista, retiro voluntario y ayuda para gastos funerarios; asimismo que el
cambio en el lugar de pago se realice conforme a la normatividad en vigor.

Confirmar que se realicen los pagos & proveedores y prestadores de servicios; de obligaciones fiscales,
locales, federales y de seguridad social; de la némina del personal administrative segun cada tipo de
contratacidn laboral, y que se doten recursos a Fondos Fijes,

Verificar que se emitan y entreguen a los derechohabientes, los cheques con su respectivo pagare, para
atender los conceptos de préstamos, asimismo, las transferencias por préstamos hipotecarios.
Coordinar la solicitud de cheques de diferentes cuentas, en las Instituciones Bancarias con las que se
maneja la Caja, a fin de mantener una dotacidn suficiente para los requerimientos y necesidades de |a
Entidad.

Verificar la cancelacién de cheques expedidos, sujetos o no a reimpresion de nuevo cheque, a traves del
procesa establecido para la reexpedicidn de chegues; asimismo, la inclusidn de los egresos realizados
en los saldos de los estados de cuenta bancarios, para las concillaciones mensuales con la Jefatura de
Unidad Departamental de Contabilidad y Registro.

Funcién Principal: | Vigilar la inversién de valores, para proveer a la Caja de los rendimientos financieros

suficientes que le permitan cumplir con su misién, previa autorizacion de la
superioridad.
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Funciones Basicas:

Suministrar de informacidn suficiente, pertinente y competente, para una adecuada toma de
decisiones en la determinacién de la Inversidn de los recursos de la Caja.

Vigilar que los recursos invertidos en los diferentes instrumentos financieros, obtengan el maximo
rendimiento ofrecido en el mercado, & fin de mantener la mayor seguridad en |as operaciones de
inversidn a corto y largo plazo y con bajo riesgo.

Verificar que los Instrumentos de inversidn seleccionados cumplan con las disposiciones y
normatividad establecida en vigencia para la Caja, con la finalidad de operar en estricto apego a
derecho.

Controlar |a documentacién correspondiente y la emisién de los reportes respectivos, para su
distribucién a las dreas financieras {Subgerencia de Finanzas, Jefaturas de Unidad Departamental de
Control Presupuestal y de Contabilidad y Registro).

Funcion Principal: | Coadyuvar en la preparacidn de la carpeta que contiene |os asuntos a tratar de

acuerdo a sus facultades, para el Consejo Directivo, asimismo coordinar la
realizacién para el Subcomité de Inversidn y Analisis de Riesgo de la Caja, mediante
la celebracidn de Sesiones Ordinarias y Extraordinarias.

Funclones Bisicas:

e e o

Verificar los caleulos realizados de cada uno de los instrumentos financleros, para gue en todos los
titulos que integran la cartera de inversidn (reserva actuarial y disponibilidades), los resuitados
coincidan con los ofrecidos en las condiciones prometidas en su adquisicién.

Analizar e interpretar la informacién generada por 1a Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria y
los Lideres Coordinadores de Proyectos de Ingresos y de Egresos, con el fin de integrar un reporte para
su ertrega y presentacidn, en el apartado correspondiente de la carpeta de |as Sesiones Ordinarias del
Subcomité de Inversidn y Anilisis de Riesgos de la Caja.

Obtener informacidn financlera y otra de naturaleza andloga, para proporcionar elementos suficientes
para documentar el entome econdmico, que se presenta a consideracian del Subcomité de Inversion y
Andlisis de Riesgos en sus Sesiones Ordinarias y Extraordinarias,

Supervisar el cumplimiento al calendario aprobado y a la normatividad vigente, para ia preparacion de
la carpeta, y el envio de convocatorias y el desamrollo del Subcomité de Inversion y Analisis de Riesgos
de Caja.

i R

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Ingresos.

Funcién Principal: | Gestionar la inversién de los recursos provenientes de las Corporaciones, analizando

las mejores estrategias de Inversidn a fin de salvaguardar sus intereses y los de la
Entidad.

' Funciones Basicas:

verificar los saldos en |as cuentas bancarias, con el fin de vigilar el movimiento de las mismas.
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Funcién Principal: | Realizar el fandeo correspondiente de acuerdo a los pagos que se generen, asi como

Revisar el reporte de intereses generados durante el mes para entregar al area de regstro-epntabls ¥
control presupuestal.

Revisar los auxiliares de inversion por rubro, los productos financieros, asl como los cuadros de la
informacion financlera diariamente con el fin de proveer los datos para fundamentar la estrategia de
Inversidn mds conveniente.

Revisar mensualmente los instrumentos financieros del portafolio, recabando informacién de internet
y de los reportes que envian las instituciones financieras para analizar el comportamiento y
rendimianto de cada uno de estos.

administrar el registro de estas operaciones en el sistema informitico
correspondiente para cumplir con los compromisos de |a Entidad.

Funciones Basicas:

Realizar las transferencias electronicas para fondear las cuentas bancarias con el fin de dar
cumplimiento a los compromisos,

Programar las operaciones bancarias que sean necesarias para efectuar los pagos en la banca
electronica, de acuerdo a las fechas establecidas.

Revisar que el total de operaciones realizadas en la banca electrdnica, se capturen diariamente y se
encuentren registradas debidamente en el sistema GAIN.

Revisar los reportes diarios de las operacicnes hechas en la banca electrdnica para que se realice ol
debido registro en las dreas de registro contable y control presupuestal.

Funcién Principal: | Recabar informacién de indicadores financieros y operaciones realizadas en la

inversidn del dia solicitando a las Casas de Bolsa con quien se tiene contrato,
informacidn y cotizaciones, asl como la recopllacidn de informadén disponible en
internet que sea Gtil para ser analizadas y reportadas diariamente.

Funciones Basicas:

I financiera y presentar teda la informacién que sea necesaria para |a toma de decisiones en la estrategia |

Recabar informacidn de indicadores financieros via internet actualizando los reportes diarios, para gue
la informacion presentada en la carpeta del Subcomité este lo mas completa y detallada, o solicitar a
las Casas de Balsa informacidn importante.

Revisar los Informes de |a situacion del portafolio de inversién y los ingresos captados derivado de las
nversiones realizadas en el dia realizando el andlisis y calculos necesarios, para validar que se estén
obteniendo los rendimientos correctos, asi como la maxima rentabilidad en inversicnes.

Recabar infermacion de las Casas de Bolsa y elaborar reportes Informativos de posibles compras o
ventas de instrumentos del portafolio de inversion, para obtener ganancias significativas que
convengan a los intereses de la Entidad.

Integrar |a carpeta presentada por la Subgerencia de Finanzas en el Subcomité de Inversiones y Andlisls
de Riesgos de la Caja, celebrado mensualmente realizando los andlisis correspondientes a la situacién
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Funcién Principal: | Lievar el control y seguimiento de los infarmes que se generen a consecuencia de las

actividades que se realizan, para dar atencidn a los Grganes de control y fiscalizacion,
aportando y recopilando la informacidn solicitada con el fin de solventar los
requerimientos.

Funciones Basicas:

o

Elaborar reportes de rendimientos por inversiones a corto y largo plazo capturando diariamente los
rendimientos financieros en el sistema GAIN, para poder tener los reportes terminados al fin de mes
para ser corroborados y contabilizados.

Conciliar mensualmente los registros de intereses con los auxiliares contables, con el fin de confirmar la
informacidn entre ambas dreas,

Expedir con |a posicion de los instrumentos bursitiles en el mercado de deuda de los estados de cuenta
oficiales, la valuacién mensual que guardan los instrumentos financieros, para reportar y analizar la
situacidn de las inversiones ya con los estados de cuenta definitivos.

Atender las solicitudes de informacidn que requleran los diversos drganos de control y fiscallzacidn,
con la informacian solicitada, el debido soporte documental y calculos necesarios, para poder notificar
en los términos correspondientes v solventar los requerimientos sin salvedades.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Egresos.

Funcion Principal: | Llevar a cabo los diverses pagos que genera la Caja, a través del Sistema de

Tesoreria, a fin de dar cumplimiento a las prestaciones establecidas en la Ley y
Reglamento de la misma.

Funciones Basicas:

Validar los registros provenientes de las diversas dreas verlflcando que se encuentren en el Sistema de
Tesareria, con el objeto de llevar a cabo el egreso correspondiente.

Efectuar el pago de chegues a través de la elaboracién, liberacidn y entrega de los mismos, con la
finalidad de cubrir el pago de las prestaciones que se otorgan 8 los pensionades, jubilados y personal
activo de las corporaciones.

Cancelar cheques expedides no entregados, asl come los sujetes a sustitucion o cancelacidn definitiva,
a través de la solicitud de cancelacidn o sustitucion, para comunicar a las Jefaturas de Unidad
Departamental de Control Presupuestal y de Contabilidad y Registro, que ejecuten los reglstros
correspondientes,

Realizar las transferencias electrénicas de los bancos que brindan servicio 2 la Caja, a fin de acreditar el
pago de créditos hipotecarfos, proveedores, servicios, impuestos, entre otros.

Funcién Principal: | Llevar a cabo el ejercicio, control de egresos solicitados por las dreas de la Entidad |

con la finalldad de cubrir los gastos administrativas.
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Funclones Basicas:
» Imprimir los cheques tramitados por las dreas generadoras de |a Entidad, con el objeto de cubrir el

pago de gastos administrativos diversos.

Efectuar los pagos de seguridad social, de obligaciones fiscales, locales y federaies de la Caja,
tramitadas per laz &reas pgeneradoras del gasto a través de transferencias electronicas
correspondientes, con la finalidad de cumplir y mantener actualizadas las obligaciones de la Entidad.
Programar y ejecutar los pagos a tramitar por las dreas generadoras del gasto en la banca electrénica,
conforme a la calendarizacién y planificacion respectiva; para la dispersién de pagos a procesar,
Repartar al drea requirente de la Entidad los pagos realizados, a través de la elaboracidn de los
informes correspondientes, con la finalidad de contar con registros de dichos movimientos.

ncién Principal: | Administrar el fondo fijo asignade, los Ingresos y egresos diarios de efectivo por

concepto de adeudos, compras de bases de licitacion entre otros, asi como &l
intercambio del mismo, que permita hacer frente a las necesidades de recurso
liguido en el intercambio.

Funciones Basicas:

Solicitar los recursos del fondo fijo de caja, a fin de cubrir las necesidades operativas de disponibilidad
de moneda fraccionaria.

Realizar la entrega de los ingresos a [a empresa de Custodia de Valores, con (2 finalidad de llevar los
depdsitos a las cuentas bancarias de la Caja.

Informar los ingresos y egresas diarios a las dreas Involucradas de la Entidad, sobre los recursos gue
ingresan a la Caja, a fin elaborar un reporte de movimiento diario de caja y resumen de cheques

expedidos y entregados.

Funcién Principal: | Llevar :nntrﬁﬂr seguimiento de actividades que se realizan en el area de egresos, asi

como de atencidn a los drganos de fiscalizacion internos y externos, con la finalidad
de ejecutar y hacer cumplir los lineamientos establecidos.

Funciones Basicas:

supervisar al personal adscrito cumpla con sus funciones, con la misién de! drea de egresos, al
establecer criterios de atencién homogénecs, a fin de prestar atencion de calidad a los
derechohabientes de [a Caja.

atender las solicitudes de informacidn que puedan requerir los érganos de control y fiscalizacion, a fin

de dar cumplimiento a las solicitudes de Informacian.
Actualizar el archivo del drea, con |a finalidad de mantener un control de lo que se genera en el drea de

i, iz
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GRGANO INTERNO DE CONTROL
Puesto: Grgano interne de Control )
Atribuciones Especificas:

Estatuto Orgénico de la Caja de Prevision de la Policia Preventiva de la Ciudad de México

Articuto 17, El Organa Interno de Control en la Entidad estard adscrito jerdrquica, téenica y funcionalmente
a la Secretaria, de acuerdo con lo dispuesto por el articulo 28 de la Ley Organica.

Diche Grgane, tendrd a su cargo las funclones relativas a la prevencidn, control intarno, revision, evaluacion
y auditoria de |a gestion piblica de [a Entidad y en su caso, impondra las sanciones en términos del marco
legal aplicable, asi como el que emita la Secretaria, con base a las facultades que le concede |a Ley Organica
y el Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de [a Administracian Piblica de a Ciudad de Mexico.

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracién Publica de la Ciudad de México

Articulo 136.- Comesponde a los Orgenos Internos de control en las Dependenclas, Organos
Desconcentrados, Alcaldias y Entidades de la Administracion Piblica de |a Ciudad de México, adsoitasala
Secretaria de la Contraloria General, en el Ambito de su competencia, las sigulentes:

I.  Elaborar y presentar el proyecto de programas anuales de Auditoria y de Control Intermo
atendiendo a las dispesiciones juridicas y administrativas aplicables;

I. Solicitar la incorporacion de auditorias extraordinarias y la modificacion o cancelacién de
auditorias internas al programa anual, agregando la justificacion conducente;

.  Presentar las propuestas de intervenciones a desarrollar en el afio y en su caso, presentar las
solicitudes de modificaciones, cancelaciones o adiciones de intervenciones una vez autorizadas,
para ser Incorporadas al correspondiente programa anual;

iv. Atender las acclones de coordinacidn, supervisidn y evaluacion que ejecuten o soliciten las
Direcciones de Coordinacidn de drganos internas de control que correspondan, Incluyendo el
desshogo de aclaraciones conducentes, de conformidad con las disposiciones juridicas y
administrativas aplicables;

V. Atender o dar seguimiento a las recomendaciones u observaciones segin sea el caso,
determinadas por érgancs de fiscalizacidn interna o externa de la Ciudad de México o de la
Federaclam;

Vi Vigilar periddicamente el cumplimiento a las disposiciones emitidas para el manejo de los
recursos locales y federales por parte de los entes de la Administracidn Publica
correspondientes;

vil.  Requerlr la informacidn y documentacion a los entes de |a Administracion Publica, autoridades
lacales o federales, asi como a proveedores, arrendadores, prestadores de servicios,
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contratistas, supervisores externes, concesionarios, permisionarios, o cualquler otra persona
particular que intervengan las adqulsiciones, arrendamientos, prestacién de servicios, obra
pdblica, concesiones, permisos, enajenaciones y en general cualquler procedimiento de la
administracién piblica, para el ejercicio de sus atribuciones;

Registrar e incorporar en los sistemas y plataformas digitales correspondientes, la informacion
que se genere ¢ se posea con motivo del ejercicio de sus atribuciones atendiendo a los plazos,
formatos y condiciones que establercan las instrucciones, instrumentos y disposiciones
juridicas y administrativas aplicables;

Investigar actos u omisiones de personas servidoras pablicas de la Administracion Pdblica, o
particulares vinculados, que pudieran constituir faltas administrativas asl como substanciar y
resolver procedimientos de responsabilidad administrativa, procediendo a la ejecucion de las
resoluciones respectivas en los términes de la normatividad aplicable, de manera directa o a
travis del personal que tenga adscrito y se encuentre facultado;

imponer medidas cautelares y medidas de apremio como parte del procedimlento de
responsabilidad administrativa de manera directa o a través del personal que tenga adscrito y
gue se encuentre facultado;

Calificar la falta administrativa como grave o no grave y emitir el Informe de Presunta
Responsabllidad Administrativa; o en su caso, emitir el Acuerdo de Conclusion y Archivo del
expadiente de conformidad con las disposiclones Juridicas y administrativas en materia de
Responsabilidades Administrativas, de manera directa o a través del personal adscrito que se
encuentre facultado;

Substanciar y resolver los procedimientos de Responsabilidad Administrativa que sean de su
competencia, atendiendo a las disposiciones en materia de Responsabilidades Administrativas
de manera directa o a través del personal adscrito que se encuentre facultado;

Investigar, conocer, substanciar, resolver cuando proceda, procedimientos disciplinarios o
sobre actos u omisiones de personas servidoras publicas, para determinar e imponer, en su
caso, las sanciones que correspondan en los términos de las disposiciones juridicas en materia
de responsabilidades, aplicables en el momento de los actos;

Acordar la suspensidn temporal de las personas servidoras piblicas de sus empleos, carges o
comisiones cuando a su juicio resulte convenlente para la conduccidn o continuacion de las
investigacién, substanciacién o resolucidn de un procedimiento disciplinario o de
Responsabilidad Administrativa, o & peticidn de otras autoridades investigadoras, en los casos
que proceda y de conformidad con las disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

Substanciar y resalver los recursos de revocacion que se interpongan en contra de resoluclones
que impongan sanciones administrativas a las personas servidoras piblicas en términos de las
disposiciones Juridicas aplicables;
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Ejercer cuando corresponda todas las atribuciones dem -n‘.e.'

Investigacian, Substanciacién o Resolucién, que sefiale |a legislacién y demds disposiciones
juridicas y administrativas en materia de Responsabilidades Administrativas;

Ejecutar las auditorfas e intervenclones y control interno, programadas y las participaciones en
los procesos administratives que los entes de la Administracidn Piblica efectien en materia de:
adquisiciones, servicios y arrendamientos; capital humano, obra poblica y serviclos
relacionados con la misma, actives fijos, vehiculos, recursos materiales, bienes muebles ¢
inmuebles, almacenes, inventarias, egresos, gasto de Inversidn, ingresos, disponibilidades,
pasivos, contabilidad, gasto corriente, control presupuestal, pagos, cuentas por liquidar
certificadas, sistema de informacién y registro, estadistica, organizacién, procedimientos,
planeacidn, programacién, presupuestacidn, deuda publica, aportaciones o transferencias
locales, federales, presupuesto participativo, programas soclales y procesos electorales de
conformidad con las disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

Realizar intervenciones a |as Instalaciones de los proveedores, arrendadores, prestadores de
senviclos, contratistas, supervisores externos, concesionarios, permisionarios, o cualesquiera
otros que Intervengan en las adquisiciones, arrendamientos, prestacién de servicios, obra
pudblica, concesiones, permisos y demas procedimientos previstos en el marco Juridico de la
Cludad de México, que efectien los entes de la Administracidn Pdblica correspondiente, para
vigilar gue cumplan con lo establecido en las bases, los contrates, convenios, titulos concesidn,
acuerdos, permisos, v en general todo instrumento juridico, asi como en las normas y
disposiciones furidicas y administrativas aplicables;

Determinar la emision de suspensiones temparal o definitiva, la nulldad y reposicidn, en su
caso, de los procedimientos de adjudicacién de contratos, o cualquier otro procedimients
previsto en la normatividad en materla de adquisiciones, arrendamientos, prestacidn de
servicios, obra plblica y servicios relaclonados con la misma, bienes muebles & inmuebles,
almacenes e Inventarios, y demds relativos al gasto plblico o al patrimonie de la Ciudad,
incluyendo todas las consecuenclas administrativas o legales que de éstos resulten;

Instrulr a los entes de la Administracién Piblica que correspondan, suspender temporal o
definitivamente, revocar, rescindir o terminar anticipadamente los contratos, convenios, pagos,
y demas instrumentos juridicos y administrativos, en materia de! adquisiciones,
arendamientos, prestacion de zervicios, obra piblica y servicios relacionades con la misma,
concesiones, permisos, bienes muebles e inmuebles, asi como todos aquellos previstos en el
marco normativa, incluyendo todas las consecuencias administrativas o legales que de éstos
resulten;

Ejecutar auditorias ordinarias y extraordinarias, asi como intervenciones y control interna a los
entes de la Administracion Piblica correspondientes, conforme a los programas establecidos y
autorizades, o por determinacién de la persona titular de [a Secretarfa de la Contraloria
General; a fin de promover la eficiencia en sus operaciones y verificar el cumplimienta de sus

Pagina 58 de 363



XX,

I,

MRV,

KEVL

A0V,

KXV,

T =]

sy #
GOBIIRND OE LA | CRJA o FREVISION OF {wj ‘-'En 0 CTRERND ay
EILEAD DE MENICD | LA POLICIA FREVENTIVA = W CVEAS o8 naaco

Z e il i ¥ B -
& P HE [aggri[B ‘n.dﬂ.i"ll i .

. . i

I I:lllrl-l-l'l::lllﬂ |l-|' FE s B balgry I,

- El

13 “
Sacile 7 Desmryugls Adsminigus) g

objetivos y de las disposiciones juridicas y administrativas aplicables
adguisiciones, servicios y arrendamientos; capital humano, obra plblica y servicios
relaclonados con la misma, activos fijos, vehiculos, recursos materiales, bienes muebles e
inmuebles, almacenes, inventarios, egresos, gasto de inversién, ingresos, disponibilidades,
pasives, contabllidad, gasto corriente, control presupuestal, pagos, cuentas por liquidar
certificadas, sistema de informacién y registro, estadistica, organizacién, procedimientos,
planeacién, programacidn, presupuestacién, deuda pdblica, aportaciones o transferencias
locales y federales, y demds similares;

Formular observaciones que se deriven de ias auditorias, intervenciones y control interno,
emitir las acciones preventivas y cofrectivas correspondientes, dar seguimiento sistematico a
las mismas, determinar su solventacion; de conformidad con las disposidones juridicas y
administrativas aplicables;

Presentar demandas, guerellas, quejas y denuncias, contestar demandas, rendir informes,
realizar promociones e interponer recursos ante toda clase de autoridades administrativas,
judiciales y jurisdiccionales, locales o federales, en representacion de los intereses de su Unidad
Administrativa, en todos los asuntos en los que sea parte, o cuando tenga interés juridico y
estos ssuntos se encuentren relacionadaos con las facultades que tlene encomendadas, para lo
cual la Secretaria de la Contraloria General otorgard el apoyo necesario, a traves de las
Unidades Administrativas competentes;

Asistir y participar en términos de la normatividad, en los organos de goblerno, comités,
subcomités, consejos directivos y demas cuerpos colegiados, asl como, cuando lo estime
conveniente en lictaciones plablicas e invitaciones restringidas, de las Dependencias y Organos
Desconcentrados, Alcaldias y Entidades de la Administracién Piblica, segin cormesponda por
competencia, en los términos que determinen las disposiciones juridicas aplicables, porsi, o a
través de las personas de las Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo adscritas, o
cuando no se cuente con Organo Interno de Control;

Intervenir en todas las actas de entrega-recepcidn gue realicen las personas servidoras plblicas
y demas personal obligado, incluyendo el personal de las unidades de Administracién y del
Grgana de Control Interno en cada Dependencia, Organo Desconcentrade, Alcaldia, Entidad de
la Administracion Piblica de la Ciudad de México, y cuando resulte necesario, proceder a la
investigacion y procedimiento de Respoensabilidad Administrativa correspondiente;

Conocer, desahogar y resolver los procedimientos de aclaracién de los actos y los
procedimientos de conciliacidn, en términos de la Ley de Obras Piblicas del Distrito Federal;

Recibir, analizar, tramitar y resolver las solicitudes de afirmativa ficta, debiendo requerir o
consultar directamente el expediente correspondiente y en su caso imponiendo las medidas de
apremio en términos de |a Ley de Procedimiento Administrative de la Cludad de México;

Evaluar a solicitud de las Unidades Administrativas competentes de la Secretaria, la gestion
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piblica en las Dependencias, Organos Desconcentrados, Alcaldias ¥ EmMidades—de—ta-
Administracion Publica;

X4IX.  Vigilar que las Dependencias, Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades, observen las
disposiciones juridicas y administrativas que se implementen para evitar la generacién de
dafios en los bienes o derechos de los particulares por actividad administrativa irregular de la
Administracidn Publica de la Ciudad de México;

xx¥¥,  Vigilar en el dmbito de su respectiva competencia, el cumplimiento por parte de los auditores
externos de los instrumentos y disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

X¥Kl,  Solicitar a la Direccign General de Normatividad y Apoyo Técnico v a la Direccidn General de
Innovacion y Mejora Gubernamental de la Secretaria de la Contraloria General cuando se estime
necesario, su opinlén o participacién en auditorias o Intervenciones o control interma, para
sustentar investigaciores, observaciones, hallazgos, recomendaciones preventivas y
correctivas, asl como para [a investigacion de posibles faltas administrativas o la substanciacién
y resolucitn de procedimientos de responsabilidades administrativas;

XXX  Participar en la planeacidn de actividades de control interno que realicen las Dependencias,
Organos Desconcentrados, Alcaldias v Entidades de la Administracién Pdblica, en términos de
las dispasiciones juridicas y administrativas aplicables;

X0, Expedir, copias certificadas de los documentos que obren en sus archivos, asi como de los
decumentos a los que tenga acceso con motivo del ejercicio de sus facultades, previo cotejo;

XN, Cumplir con las disposiciones Juridicas y administrativas aplicables en materias de
Transparencia y Acceso a la Informacidn Pablica, Proteccion de Datos Personales, Archivos y de
Derechos Humanos;

XMV,  Ejercer las atribuciones a que se refiere el presente articulo y todas las que correspondan a los
drganos internos de control en términos de las disposiciones juridicas aplicables, respecto de
las unidades encargadas de la Administracidn en el ente pdblico al que corresponda, asi como
de las personas servidoras piblicas que le estdn adscritas, con independencia de la adscripcion
de dichas unidades encargadas de la Administracidn;

XEXVI,  Las atribuciones a que se refiere el presente articulo y todas las que correspondan a los drganos
Internos de control en términos de las disposiciones jurfdicas aplicables, serdn ejercidas por el
drgano interno de control de la Dependencia respecto de sus Organos Desconcentrados y
drganos de apoyo cuande éstos no cuenten con Organo Interno de Control;

XNEVIL  Las demds que le instruya la persona titular de la Secretaria de la Contraloria General y las
personas titulares de las direcciones generales de Coordinacién de Organos Internos de Control,
las que correspondan a las Unidades Administrativas de Apoyo Técnleo-Operativa adscritas; asi
como las que expresamente le atribuyan este Reglamento; y las que le otorguen otros
ordenamientos juridicos o administrativos.
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Puesto: | Jefatura de Unidad Departamental de Auditoria.

Funcién Principal: | Ejecutar Auditorias, Intervenciones y Control Inteno de acuerdo al Programa
Operativo Anual, para promover la eficiencia de sus operaclones y verificar el
cumplimiento de los programas de la Entidad.

 Funclones Basicas:

=

s Determinar Observaciones resultado de las Auditorias e Intervenciones de Controd Interno, emitir
acciones Preventivas y Correctivas respecto a los resultados de los procesos de auditoria,
Intervenciones y Control Interno, para evitar la desviacion de recurses y/o viclentar las Leyes y Narmas
aplicables.

« Dar seguimiento a las Observaciones, resultado de las Auditorias e Intervenciones, para constatar el
apego a la Norma.

s Comprobar derivado de las Auditorfas, e Intervenciones y Control Interno, la aplicacin de las
disposiciones Juridicas y Administrativas,

Funcién Principal : | Supervisar 2l cumplimiento a lo establecido en materia de adquisiciones,
arrendamientos y prestacién de servicios, conservacion, use, desting, afectacidn,
enajenacién y baja de bienes muebles e inmuebles actives, en la normatividad y
disposiciones legales por parte de la Entidad, para asegurar las mejores condiciones
de la misma.

Funciones Basicas:

* Supervisar periddicamente sl la asignacitn y utilizacion de los recursos disponibles es congruente con
el cumplimiento de los objetives y metas fijadas en los programas que desamolla |a Entidad a traves de
revisiones de los registros presupuestarios, contables, financieros y de metas previamente fijadas.

= Cpordinar las revisiones programadas y las extraordinarias o adiclonales a éstas, de conformidad con
los lineamientos que emita la Secretaria de la Contraloria General, para asegurar el buen Ejercicio del
Gasto Piblico,

« Verificar los procesos de operacidn de [a Entidad, a través de documentacién que proporcicnen las
areas Administrativas, Contables y Juridicas de la misma.

« Coordinar las intervenciones en los procedimientos de Licitacion Publica y por Invitacidn restringida a
cuando menas tres participantes y rendir los informes derivados de las mismas, para que el evento se
realice con transparencia y en apego a la Narmatividad aplicable.

Funcidn Princlpal: | Supervisar, en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios a
través de la asistencia a los eventos relacionados, el cumplimiento a lo establecidoen
la normatividad y disposiciones legales por parte de |a Entidad.
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Funciones Bisicas:

Participar en las sesiones que designe el Contralor Interno y los Comités o Subcomités instalados en la
Entidad en términos de las disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

Preparar los infarmes correspondientes, para informar del desarroilo de los eventos en los que se
participa, con el fin de dar seguimients y cumplimiento a la normatividad.

Instrumentar la denuncia correspondiente, cuando derivado de las auditorias y revisiones de control
interna se detecten actos u omisiones de los servidores piblicos que pudieran constitulr o vincularse
camo falta.

Funcion Principal: | Supervisar la operacién de la Administraclon del Capital Humano, Recursos

Materiales y Servicios Generales de la Entidad, para verificar el cumplimientio
establecide en la normatividad y disposiciones legales, mediante el eumplimianto del
programa de trabajo y la aplicacién de normas de auditoria.

Funciones Basicas:

Detectar las posibles deficiencias en la operacién y administracién del Capital Humano y Recursos
Materiales de la Entidad.

Formular propuestas de mejora en la operacién y administracién del Capital Humano y Recursos
Materiales de la Entidad.

Verificar el cumplimiento a lo establecido en la normatividad y disposiciones legales en relacidn a la
administracidn del Capital Humano y Recursos Materiales de [a Entidad.

Supervisar en relacién a los diversos programas, asi come la integracién de l2 infarmacldn solicitada
par el Organo Interna de Control.

Puesto: Enlace de Control Interno.

Funciones Basicas:

Funcién Principal: | Participar a través del andlisis, propuestas, opiniones y revisiones, en la planeacion,

programacian, verificacién y emisidn de resultados y conclusiones del Programa
Anual de Contral Interna.

-

Analizar por medio de evaluaciones de riesgos los planes, programas, objetivos, melas, procesos,
procedimientos, tramites, servicios, funciones, operaciones, presupuesto y actividades de la gestion de
la Entidad en los que se implementara el Control Interno, con el objeto de proponer las verificacionas
de atencidn prioritaria.

Proponer el nimero de controles internos a verificar, su periodicidad, plazo, alcance, objetivos y
actividades generales a desarrollar, con el fin de detectar suficiencia e idoneidad, o bien una presunta
responsabllidad administrativa.

Revisar que las actividades precisadas se lleven a cabo de acuerdo al cronagrama de actividades,

Pigina 62 de 363




] | m SohEnmD DE L&
_ Mﬂ GUBIERNO DE LA | CAJA DEPREVISN BE '-!,, HHBAD BE NERICD

Jﬁ' CRIOAD DE MEXICO | LA POLICIA PREVENTIVA
-

Earmriarte i AimmwiiUauin y Fossias

Copricts [rsmal de Foalusebn,
Madrmoocion ¥ Daamril e Acdmin st

st MANUAL ADMINLETRATIVO .

dentro del Programa Anual de Control Interno, con la finalidad de que se cumpla cada una de sus
etapas en tiempo y forma.

Realizar 12 propuesta de Informe de Observaclones, la cual contendrd la evaluacién respecto a la
eficiencia y eficacia de los controles internos implementados, las irregularidades detectadas, el tipo de
observaclén, asi como las acciones praventivas yo correctivas para su atencidn.

Revisar a través de verificacion documental la solventacion de las observaciones y acciones preventivas
y correctivas generadas en las revisiones de Control Interno, con el objeta de determinar sus areas de
oportunidad para realizar acciones de mejora

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Investigacion.

Funcién Principak: | Informar a los cludadanos y a los servidores piblicos de la Entidad interesados

sobre la presentacién de quejas y denuncias, para que sean Investigados actos u
omisiones, que pudieran constitulr faltas administrativas.

Funciones Basicas:

Proponer, seglin corresponda, con el superior jerdrguico inmediato, el tramite y resolucidn de los
asuntos asignados para su segulmiento.

Preparar la documentacién que deba suscribir el superior jerdrquico, para la atencion de los asuntos
asignados para su seguimiento.

Participar con su superior jerdrquico en el control, planeacion y evaluacion de las funciones asignadas
a la unidad de Apeyo Técnico-Operativo @ su cargo, para el trémite y resolucion de los asuntos
asignados.

Supervisar que el personal adscrito 2 la Unidad Administrativa de Apeye Técnico-Operativo, realice las
actlvidades aslgnadas para la atencién de los asuntos encomendados.

Funcién Principal: | Realizar la investigacion sobre actos u omisiones que pudieran ser considerados

faltas administrativas de los servidores plblices,

Funciones Basicas:

Requerir informacién, datos, documentos y demds elementos necesarios para la investigacién de
actos u omisiones, que pudieran constituir faltas administrativas.

Convocar cuando o estime necesario al denunciante o a otras personas servidoras piblicas o a
particulares, para que ratifiquen o aporten mayores elementos de prueba, que sean necesarios para la
investigacin de actos u omisiones gue pudieran ser considerados faltas administrativas.

Elaborar los informes de presuntos responsables administrativos para presentar a |3 autoridad
substanciadora, describlendo los hechos relacionados con alguna de las faltas seflaladas en la
narmathddad apiicable.

Determinar la conclusién de la investigacidn por falta de elementos para demaostrar la [falta
administrativa, a través del acuerdo respectivo.
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Funcién Principal: ] Participar en los procedimientos de Acta Entrega Recepcién que realicen la:s|

personas servidoras piblicas de la Entidad que estén obligadas. |

Funciones Basicas: B |

Revisar los proyectos de actas de entrega recepcidn para realizar en su caso 3 los interesados, los |
comentarios sobre las mismas,

Elabarar para que sea suscrito por el superior Jerdrquico, el oficlo mediante el cual se sefalara el dia y |
hora en que tenga verificativo el acta de entrega recepcidn, asi como los comentarios a los proyecios
de actas de entrega recepcian.

Atender los procesos de aclaracién de Inconsistencias en las actas entrega recepcion de los servidores
publices.

W in Ein e

Funcidn Principal: | Realizar |as actividades e informes que le sean solicitados por sus superiores

jerdrquicos, que estén vinculados con las funciones que le correspondan al Organo
Interno de Cantrol,

Funclones Basicas:

=

Determinar sobre |a distribucion de las cargas de trabajo del personal a su cargo, para su mejor
desempefio, conforme a los lineamientos que establezea el superior jerarguico,

Lievar el control y gestion de las asuntos que le sean asignados conforme al ambito de atribuciones.
Formular informes que le sean solicitados por sus superiores jerdrquicos, sobre el tramite y resofucidn
de los asuntos asignados para su seguimiento,
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PROCEDIMIENTOS DE LA CAJA DE PREVISION DE LA POLICIA PREVENTIVA DE LA CIUDAD DE MEXICO
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Proceso Sustantivo: Gestion Juridica. |

Mombre del Procedimiento: Andlisis sobre ls procedencia de los Poderes Notariales, Resoluciones
MﬂmﬂvunJuﬂﬂ.lﬂrwmrmhimh:ulnl!lll:i]idlnmﬂndlll?nl:lllrm“

de la Cludad de México.

Objetive General: Revisar que los poderes notariales, resoluciones administrativas o judiciales y cartas poder
presentados en representacion de los elementos de las corporaciones, pensionados o jubilados y familizres
derechohabientes cumplan con los requisitos establecidos en la normatividad aplicable,

Deseripcion Marrativa:
No. Actor Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad | Recibe y revisa que la documentacin cumpla con los requisitos g
1 | Departamental de Andlisis y | establecidos en la normatividad aplicable. ki
Dictaminaciin
{Cumple con los requisitos?
Mo
3 Explica al solicitante gue f2 documentacion presentada no 3
cumple con los requisitos establecidos. minutas
Conecta con el fin del procedimiento.
Si
3 Cotefa documentacion original con la copia simple 5
correspondiente y asigna nimero de control interno, minutos
Megresa la documentacidn original al solicitante y s& consenan
4 copias simples para resguardo y control Interne. 2 minutos
Fin de Procedimients
Tiempo aproximado del procedimiento: 15 minutos
Plazo o Periodo normative-administrative maximo de atencién o resolucién: N/A
Aspectos & considerar:

1. La Coordinacién Juridica y Normativa analiza la documentacion presentada para actuar en representacion
de los elementos de las corporaciones, pensionados a jubilados o familiares derechohabientes y realizar
pramites anta la Entidad.

2. La documentacién con la que se ostenta |8 representacian debe estar vigente a la fecha de solicitud del
tramite de que so trate y se coteja con su original.

3. El poder notarial, resoluciones administrativas o judiclales, sentencias definitivas o carta poder debe
presentarse con fecha de otorgamiento y sefialar claramente el objetivo yfo alcance,

4, Ala documentacidn presentada se ke asigna un ndmero de control internc de drea sagin sea ol caso.

Pagina 69 de 363



- |r| | t".f‘ GORIERND DR LA
':"A GOBIERNG OF LA | CAL OE SREVISION DE %@ #.ﬁ CRIBAR Of HANFCD

o ol L
‘f# CIUDAD DE MEXICD | La POLICH PREVENTIVA

Lol & A dritdirmcice ¢ Fnenms, | r
R hateresaris - Capiiol [umees X 'memm

L eanlsickin D resld &

Woaferainaratn y Dzl Admiminriva |

5. S& establece vigencia a la representacidn atendliende la temporalidad del tramite que e rﬁ!llz-a a nombre del
elemento de la corporacién, pensionado o jubilado o famillar derechohabients.

Requisitos para poder notarial:
a) Deberd especificar of objetivo y facultades para que fue otorgada.

Requisilos para resoluciones administrativas o judiciales:

a) Deberan presentarse en copla certificada, Las sentencias definitivas deberdn haber causado estado de
conformidad con las leyes splicables.

b En caso de que s¢ designe tutor, tutriz o albacea, tendrd que anexar copia certificada de la comparecencia
donde acepte y prateste el carge conferido.

Requisitos para carta poder:

a] Deberd estar firmada por el otorgante, aceptante y dos testigos, asi como sefialar el nombre completo y sin
abreviaturas como aparece en su ldentificacion oficial. En caso de gue el otorgante de la carta poder no
pueda firmar, deberd estampar su huella digital, firma y nombre completo de la persona designada para gue
firme a ruego. La documentacion se presenta en original y copla simple. Las personas interesadas podran
presentar como identificacitn oficial vigente, credenclal para votar con fotografia, cédula profesional, cartilla
de servicio militar o pasaporte de todas y cadas una de las personas que intervienen en el acto.
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Mombre del Procedimiento: Coordinacién para la formalizacidn de Contratos de Mutuo con Interés y
Garantia Hipotecaria ante Notarle Piiblico.

Objetivo General: Coordinar el procedimienta de asignacién de notaria plblica y consecuente revisidn de los
proyectos de instrumentos notariales respecto de los contrates de mutuo con interés y garantia hipotecaria
donde |a Entidad &4 1a acreedora.

Descripcion Narrativa:
Mo, Actor Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad | Realiza solicttud por comreo electronico & los notarios pidblicos,
1 | Departamental de Andlisis y | para que ewterioricen su voluntad de participar en & Programa 10 dias
Dictaminacién de Vivienda realizads por esta Entidad.
Elzbora el listado de Notardas interesadas en participar, en |4
2 elaboracién de escrituras publicas dentro del Programa de 2 dias
Vivienda,
. Recibe de la Gerencia de Prestaciones y Bienestar Social el
3 E‘:::mfﬁ“ darilhen . ¥ expediente y solicltud de costos y lo turma a la Jefaturas de 1 dia
Unidad Departamental de Anélisis y Dictaminacién,
Jefatura di Unidad | Solicita cotizacién a tres notarias en orden de prelacicn del
4 | Departamental de Andlisis y | listado, para obtener el mejor costo y servicio respecto a ls | 10dias
Bictaminacidn formalizacitn del contrate de mutuo por cada expediente.
g | Coordinacién Juridica y | Envia el mejor costo de la escritura a la Gerencis de 3 it
Mormaliva Prestaciones y Bienestar Soclal
g | Gerencia de Prestaciones y | Elabora la certa de instruccidn del cridito y Is envia a la |
Blenestar Social Coordinacicn Juridica y Normativa.
" Coordinacidn  Juridica vy | Tuma a [a Jefawwra de Unidad Departamental de Andlisis y 1 dia
Normativa Dictam inacidn, para elaboracidn de Carta Instruccion Nataral.
Jafztura de Unidad | Elabora la Carta Instruccign Motarial y recaba la firma de la
8 | Departamental de Andlisis y | Coordinacion Juridica y Nermativa. 3 dias
Dictaminacidn
g Envia el expediente con la documentacidn 2 la notaria 3 diss
correspendiente, para gue elabare 2l instrumenta notarial.
Recibe el proyecto de escritura, revisa los datos generales de la
10 persona Interesada, la Gerencia General, ubicacidn del | Gdias
inFuebley da su visko buena,
1 Programa la fecha de firma de la escritura y lo hace del i dia
conocimiento de [ Coordinacidn Juridica y Normativa.
1 Coordinacion  Juridica v | Informa a la Gerencia General y a [a Gerencia de Prestaciones y 2 dlias
Normativa Bienestar Social la fecha de firma de la escritura.
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\
Actor Actividad Tiempo
Jelatiira da Unidad i
Departamental de Andlisis y Emﬂ:;;:s wmn“hf;ﬂ gue fa Gerencia General firme la 1 dia
Dictaminacion hiin '
Entrega la escritura con firma del Gerenta General al personal 1 dla
autorizado por la notaria,
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado del procedimiento: 49 dias habiles
Plazo o Periods normative-administrative méximo de atencidn o resolucidn: N/A
Aspectos a considerar;

La Jefatura de Unidad Departamental de Anédlisis y Dictaminacién deberd observar lo dispuesto en la Ley de
la Caja de Previsién de |a Policia Preveritiva del Distrito Federal, su Reglamento y el Estatuto Organico de la
Entidad.

2 Con Ia finalidad de brindar un mayor beneficio a los elementos de 125 corporaciones a quienes se otorgd la
prestacion para la adquisicién de vivienda financiada, la Jefatura de Unidad Departamental de Analisis y
Dictaminacién realiza solicitud por correo electrdnico a los notarios pdblicos, para que exterioricen su
voluntad de participar en el Programa de Vivienda realizado por esta Entidad, dando un plazo ce diez dias
hdbiles para que emitan resputsta de participacidn favorable.

3. Basandase en el listado, la Jefatura de Unidad Departamental de Andlisis y Dictaminacién solicita cotizackin

en arden de prelacién del listado a tres las notarias, para obtener un menor costo y mejor servicio respecto a

la formalizacién del contrato de mutuo por cada expediente.

Una vez seleccionado el menor costo de escrituracién, la Coordinacién Juridica y Normativa informa a la

Gerencia de Prestaciones y Blenestar Sodial, para que realice la carta Instruccién del crédito en | que se

sefialen las condiciones del crédito a otorgarse.

La Jefatura de Unidad Departamental de Analisis y Dictaminacién, reallza la carta instruccion notarial y la

remita junto con el expedient= a la notaria seleccionada.

La notaria elabora un proyecto de escritusa y o remite a la Jefatura de Unidad Departamental de Analisis y

Dictaminacién para su revisién, en caso de correcciones o medificaciones, se hace del conocimiento de ia

notaria.

7. Una vez que la Jefatura de Unidad Departamental de Andlisls y Dictaminacion da su visto bueno, sefiala

fecha y hora para la formalizacién del otorgamients del Crédito Hipotecarie, Informando 3 la Gerencia

General y @ la Gerencia de Prestaciones y Blenestar Social, ¢l nimero de escrituras a celebrar y a firmar,

En ¢l caso de crédite otorgado para adquirr vivienda nueva, exclusivamente, el elements podrd deslignar

notario de su preferencia, ello no conlieva obligacion por parte del elemento beneficiado para escriturar con

el notario que elija la inmobiliaria para formalizar el contrato de compraventa y mutuc con interés.

Una vez perfeccionada el instrumento notarial, la notaria inscribird la garantia hipotecaria y estard obligado

a hacer la entrega corespondiente a la Entidad y al elemento beneficiado del testimonio con los datos de

inseripeidn carrespondientes.
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Proceso Sustantive: Gestidn Juridica,

Mombre del Procedimiento: Elaboracién de Dictamen para ¢l Otorgamiento de Pensién o Jubilacidn,
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Objetive General: Coordinar 1a elaboracin del dictamen para otorgamiento de pensidn o jubllacidn a favor de
lees elernentos de las corporaciones o familiares derechohabientes.

Descripcion Narrativa:
Ne, Actor Actividad Tiempo
Recibe de la Gerencla de Prestaciones y Blenestar Social el
. Coordinacldn  Juridica vy | expediente de solicitud de pensién debidamente integrado y bo i dia
Hormativa tuma a la Jefatura de Unidad Departamental de Analisis y
Dictaminacion.
3 Jefmr'::m nhTe:i: An?irl:.lﬁ Turma el expediente de solicitud de pensidn o jubilacidn al Ldia
t:-il: g m“mi“ seibn persanal técnico operative.
Jefatura d Unidad
Departamental de Andlisis v
3 Dictaminacitn Analiza el expediente de solicitud de pensidn o jubilacidn. Adias
(Técnico Dperativo)
¢El expadiente cumple con los requisitos establecidos en fa Ley?
Mo
4 Devuelve a la Gerencia de Prestaciones y Bienestar Social para 2 dlfas
su debida integracidn.
Congcta con el fin del procedimientao.
S
5 Elabora el proyecto de dictamen para su revisidn y lo remite al T dias
Lider Coordinador de Proyectos de lo Consultheo.
Lider Coordinador  de
B Proyectos di o Consulitiia Revisa el proyecto de dictamen y determina la procedencia, ddias
iEl proyects de dictamen as correcta?
No
T Devuelve el prevvecto para gue se realicen |as comecciones, 3 dias
Conecta con actividad 5
i
5 Entrega el dictamen a la Jefatura de Unidad Departamental de 2 diss
Andlisis y Dictaminacién para $u revisian,
Jefatura de Unidad
A Reviza el dictamen y firma. Recaba firma de la Coordinacidn -
9 | Depantamental de Andlisis ¥ | 1 idicay Normativa y Ia Gerencia General. adins
Dictaminachin
; Rubrica y firma el dictamen, lo devuelve a la Jefatura de Unhdad
10 f‘z::nﬁﬁn Juidicn. Y Departamental de Andlisis y Dictaminacion para recabar firma L dia

de Gerencia Ganeral.
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HNo. Actor Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad
11 | Departamental de Andlisis y | Recaba firma de Garencia General, Ldia
Dictaminacion
i3 i Ganeal :thml u_I dictamen y devuelve a la Coordinacion Juridica y 2 dllas
ormativa.
#:pa:"r:mmu‘:!d! An;'l?si o Recibe el expediente y realiza las gestiones para la devolucidn
13 Dictaminacién ¥ | del dictamen correspondlente an dos tantos originales ¥ Zdlas
{Técnico operative) expediente a la Gerencia de Prestaciones y Bienestar Soclal.
Fin de Procedimionto
Tiempo aproximado del procedimiento: 30 dias hidblles
Plazo o Perlodo normativo-administrative maxime de atencién o resolucion: 40 dias habiles
hspectos a conslderar:

1.

i

T.

La Jefatura de Unidad Departamental de Andlisis y Dictaminacidn, debe observar 1o previsto en la Ley de la
Cajs de Prevision de la Policia Preventiva del Distrite Federal, su Reglamento y Estatuto Organico para
elaborar los dictémenes de las solicitudes de pensian, a efecto de que cumplan con todos los requisitos.

La Gerencia de Prestaciones y Bienestar Social, es la responsable de recibir e integrar debidamente los
expedientes gue contienen las solicitudes de pensiones o jubilaciones, validando cada uno de los
documentos para la consecuente elaboracién del dictamen correspondiente.

El Lider Coordinador de Proyectos de lo Consultive, asigna los expedientes acompafados de las solicitudes
de pensidn para 3 elaboracidn del dictamen.

El parsanal técnico operativo verlfica que Ins expedientes se encuentren Integrados conforme a la Ley,

En caso de presentar alteraciones o discrepancias en los documentos presentados no procederd la emisicn
del dictamen y ef expediente s¢ devolverd a la Gerencia de Prestaciones y Bienestar Social para su debida
integracién.

El Lider Coordinador de Proyectos de lo Consultivo revisa que los projectos de dictameanes cumplan con lo
establecido en las normas juridices aplicables.

El dictamen deberd contener la fecha de su emision, ndmere de dictamen, nombre del elemento o bien,
familiar derechohabiente y causante, tipo de pensién que se otorga, nombres y firmas del responsable de su
elaboracldn, (Lider Coosdinador de Proyectos de lo Consultivo gue revisa, Jefatura de Unidad Departamental
de Anilisis y Dictaminacidn que aprueba, Coordinacion Juridica y Normativa, quien coording ef proyecto y
por Ultimo, la Gerencia General quien emite el dictamen).

El dictamen se tendra que emitir por duplicado: un tanta para 1a persona solicitante y el otro para {a Gerencia
de Prestaciones y Blenestar Soclal, a fin de que archive el expediente personal. En caso de varios solicitantes,
se emitirdn los dictdmenes suficlentes para su notificacion.

El dictamen se elaborard en un término no mayor de 40 dias habiles, de conformidad con dispu: niaLey

de Procedimiento Administrativo de la Cludad de México,
'Er'irﬂl-ﬂ‘"
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E

Mombre del Procedimiento: Gestién del Procedimiento de Cancelacidn de Hipoteca derivado del Crédite
Hipotecario otorgade por la Entidad.

Objetive General: Expedir la Carta de instruccidn Motarial y coordinar el procedimiento de revisidn, firma y
entrega de escrituras de cancelacion de hipoteca derivada de créditos otorgados por esta Entidad a faver de los

elementos de las corporaciones
Descripcidn Narrativa:
Ma. Actor Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad 20
1 | Departamental de Andlisls y | Revisa la solicitud y coteja la documentacidn, vl
Dictaminacidn
{Cumgle con los requisitos?
No
2 Explica al solichante para que se allegue de todos los 10
reguisitos. minutos
Conecta con fin del procedimiento.
&
3 Turna la documentacidn para la elaboracién de la Carta 1 dia
instruccion Motarial.
g::gmnu;mda m:ﬂ:m Elabora el proyecto de Carta Instruccion Notarial v lo entrega a
4 OletaibEde ¥11a Jefatura de Unidad Departamental de Andlisis v G dias
[Técnico operativa] Dictaminacion.
Jefatura da inidad y }
Revisa e proyects de Carta Instruccibn Motarial, rubrica y
5 | Departamental de Andlisis | ooy iy firms de a Coardinacion Juridicay Normativa, 2 dhas
Dictaminacion
" Coordinacion  Juridica v | Firma la Carta Instruccion Notarial y la regresa a la Jefatura de S
Normativa Unidad Departamental de Andlisis y Dictaminacidn.
Jefatura de Unidad )
Entrega la Carta InstrucciGn Motarial al solicitants guien acudird i
7 |Dopatamental de Anfllsls y | o ooiaria 8 iniciar el trimite de cancelacitn de hipoteca. W dine
Dictarminacion
B Recibe y revisa &l proyecto de cancelscidn de hipoteca. 1 hara
iEl proyecta cumple con lo acordada?
Mo
5 Solicita e e realicen las adecuaciones. 1dis
Conecta con actividad 8
Si
10 Programa dia y hora para la firma del instrumento notarial. 10 dias
11 Hecabar la firma de la Gerencia General. 3 harasg
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Ha. Actar Actividad Tiempo
Gerancia General Firrma la escritura de cancelacidn de hipoteca. 3 horas
Jefatura de Unidad | Devuelve 18 escritura de cancelacitn de hipoteca al personal

13 | Departamental de Andlisis y | autorizado por la notara, 3 horas
DictamEnacian
Fin de Procedimiento

Tiempo aproximado del procedimiento: 66 dias hibiles

Plazo o Periode normativo-administrative méximo de atenclén o resolucian: N/A

Aspectos a considerar:

1. El escrito de solicliud debe acompafiarse de Titulo de Propiedad (antecedente donde se hizo canstar |a
gasantia hipotecaria que contenga los dates de inscripcidn en el Registro Pilblico de la Propiedad), carta
finiquito, identificacidn oficial vigente, en case de actuar a nombre del elemento debe agreparse el
documento con el que se acredite |a representacion, L decumentacion se presenta en original acompanada
de dos tantos en copia simple.

2. Ladocumentacion es revisada y cotejada por el personal adscrito a la Jefatura de Unidad Departamental de
Andiligls y Dictaminacion.

3. La Jefatura de Unided Departamental de Andlisls y Dictaminacidn elabors y dirige la Carta Instruccidn
Motarial a ka notaria desighada por el solicitante en su solicitud,

4. Elpersonal adscrito a |a Jefatura de Unldad Departamental de Andlisis y Dictaminacion se encarga de realizar
las gestiones, para recabar la firma de la Coordinacién Juridica y Normativa, La Carta Instruccidn Notarial se
entrega al solicitante el dia que se presente a recogeria.

5. La Carta Instruccién Notaria! tiene una vigencla de sesenta dias naturales que se contabilizzn a partir de la
fecha de notificacidn de la misma.

6. Es responsabilidad del solicitante presentar la Carta Instruccion Notarial en la notaria que elighé para
cantinuar con el trémite.,

1. La notaria asignada realiza el proyecto de ta cancelachdn de hipeteca y lo envia mediante oficio o via correo
electrinico 3 esta Entidad para su revisidn,

8. Revisado el proyecto, en caso de existir observaciones, la Jefatura de Unidad Departamental de Andlisis y
Dictaminacién lo hace del conocimiento del personal de la notaria para que realice las adecuaciones
corfespondientes.

5. Aprobado el proyecto, se indica al personal de la notarie & dia v hora en que debe presentarse para la firma
del Instrumento juridico,

10, El dia y hora sefialados, el personal de la notaria se presenta con el instrumento juridico en las instalaciones

de 1a Entidad para gue sea firmado por 1a Gerencia General de la Entidad,
)
B % s

&

f covriants & Ldminitragan ¥ F s
& aperemiin de Crpe2il oW e meat=s_
Capriesiriim Canrersd £ Eralimism

Pagina 81 de 363 Misderniznchin y Desarmadie A=y




g
GORIERHD DE LA | CALA DE PREVISION DE -
“‘B:’“ CIUDAD DE MEXICD | LaBOLICIS PREVENTIVA l :-"?p: GREERWE OF LA
4 ‘f!‘ CLUEASD B HEXEE
|

MANUAL ADMINISTRATIVO ™,

Brsrriidia ds Adiiinismdse v Fnpees, |

Aubmscrsinty &9 Thimial 1Teinesg y Subimininricds b
Comndiricehs Deeeml d= Fuiluazde, I

Moderreass il y Derzarstills Adeduinns. \

s s v e v e R § Tl T bl s e 3K Al

o O VR 1 T i p o el e o g [

Pagina 82 de 363




L
ﬂ Lk | EAlA 56 FREVIEION DE
“r “"" Eﬂﬁﬂ“&“ﬁm LA POLICIA PREVENTIVA

L

HMANUAL ADMINISTRATIVO

a

°

| BORENNG BE LA

E Y ini o wints
&

Fiiaria de Admibdince ¥ Finssgng
Frisbrarerrriniy s Tl Hornome v Adwiniays iy
Crnndirsides Genged & [ - LLEY
B dlrnitge sl 7 Dessarmt Ll S L [P

Pigina 83 de 363



g
f’f’ GOBIERND DE LA
U “ﬂ“ CILBAD DE MEXICD

o

|_ _1_-___\_-_"'_—1-—__.,
-I _,1

frE
Lk POLICIA PREVENTIVA L€ LA

':.-,.;"-:'-‘- clusad by Mimirs

q
lb'-'-:'r:-lll.-i.:q_'lr ] ve—

=5 BT i) L) e - PR
Coerinasifm - S Pyl I
T,

timd
FTTU P i ¥ P.-n.,—"r,., 1_.“1"'“‘”" .

Proceso Sustantive: (rorgamiento de Prestaciones y Servicios.

Nombre del Procedimients: Alta de Pensionados para el Serviclo Médico del ISSSTE.

Objetivo General: Registrar al sarvicio médico a los Derechohabientes de la Entidad.

s e s MANIMAL ADMINIS TRATIVO

Descripcion Narrativa:
Ho. | Actor Actividad Tiempo
Lider Coordinador de |Creaaltasy bajas en la némina de Pensionados, en el modulo de
1 | Proyectos de Control @  |movimlentos afiliatorios del Instituto de Seguridad y Servicios | Sminutos
Juhbilados y Pensionadas Sociales de los Trabajadores del Estado,
Verifica los datos, compardndslos con la informacion que tiene
7 len el médulo de movimientos afifiatorios del Institute de
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadares def Estada.
Imprime céduls de revista para validar datos del pensionado,
3 del médulo de movimientas afiliatorios del Instituto de
Sepuridad y Senvicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
Relaciona informacion en el "layout” en formato.txt, para su
4 registro y la envia al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales
de los Trabajadores del Estado para la inscripciin
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximade del procedimiento: 2 dias hibiles
Plazo o Periodo narmativo-administrative mdximoe de atencidn o resolucidn: N/A

Aspectos a considersr:

1. Esta prestacién sélo se otorga a los pensionados de |a CAPREPOL y derechohabientes que se epcuen
dados de alta en la namina, \

2. El Lider Coordinador de Proyecios de Control a Jubilsdos y Pensionados gestionard ante el 1S55TE, la
afiliacidn de los pensionados para que reciban ef servicio médico.

3. Para tramitar s afiliscidn del pensionado ante el 15S5TE, se debse enviar el “layvout” requerido por el I555TE,
de cada uno de los pensicnados para su registro én formato td, asi mismo entregar una copia de la CURP y
RFC con homoclave,

4. Lés jubllades y pensionados realizarin directamentz |2 afiliacion ante el ISSSTE de sus familiares
derechohabientes.

5. La CAPREPOL pagard el entero al ISSSTE del 8%, o ¢l porcentaje que se establerca en el convenio que se

Pégina 84 de 363
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Proceso Sustantivo: Ctorgambiento de Prestaciones y Servicios.

Mombre del Procedimiento: Altas o Cambios en (8 Ndmina de Pensionados,

Objetive General: Mantener actuslizado el Sistema Integral de Prestaclones del médulo de ndmina de
pensionados, con la finalidad de reafizar las altas yfo cambios en el mismo, de manera adecuada y oportuna,
para garantizar el manejo de la informacién de la némina.

Descripcon Narrativa:
No. Actor Actividad Tiempo
Lider Coordinador de | Codifica los datos en el formato de “Altas Directas ¢ Indirectas
1 Proyectos de Control a | (transmislones)” para la ndmina de pensionados en el Sistema s
Jubilados ¢ Pensionados | Integral de Prestaciones. minutas |
{Técnico Operativo) |
7 Realiza los cambios o actualizaciones en el sistema de nuevo § tisabes
Ingreso., ’,'J‘H.
3 Archiva en carpetas de altas o cambios en la ndmina del mes 20
correspondiente, 8l formato de "Alta Directa y Transmisiones”, minutos
Jefaturs de Unidad | Envia expediente a la Jefatura de Unidad Departamental de
4 | Departamental de Pensiones | Administraclén de Archivos. 1dia
y Jubilackones
Jefatura de Unidad | Verifica integracidn de expediente y resguarda.
5 | Departamental de 2dias (\L
Administracidn de Archivos "-.
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado del procedimiento: 3 dias hiabiles |
Plazo o Periodo narmative-administrative maximo de atencidn o resolucién: N/A
Aspectos & considerar:
1. Para dar de alta al pensionado en ta ndémina se requiere del dictamen (debidamente firmado de notificacian
por el pensionado] y [a primera paga de pensidn (con sello de pagada).
1. Para realizar cuslguier cambio en 1a base de datos de la ndmina de pensionados es necesario contar con los
documentos que soporten dicho movimiento, mismas que deberdn ser presentados por ¢l interesado.
3. Mensualmente se elaborard el reporte de altas y cambios & 1a ndmina de pensionados para electes de
control.
4. En casode altas se debe realizar Gnicaments para los nuwmln;rﬁm

| @ %
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Hombre del Procedimiento: &yuda de Gastos Funerarios.

Dbjetivo General: Otorgar una ayuds para gastos funerarios a favor de les familiares derechohablentes de
elementos en activo, penslonades o jubllados gue fallezcan, o a la persona que haya reallzado los gastos de

Inhumacidn
Descripcion Marrathva:
Mo Actor Actividad Tiempo

Lider  Coordinador de
Proyectos de Contrgl de

Elabora soliciud de gastos funerarios y recaba la firma del

b | Primeras Pagas y Retiros |interesado.
Voluntarios
3 'é:;:::mufze Fﬂnli{n:.i::: Programa lecha de pago en un tiempo no mayor a 40 dias
v Mibllacioass naturales. Entrega 2l interesado fiche de pago.
[La muerte g5 dé un acthwo?
Ko
Conecta con actividad 5
Si
Etabora Memoria de Célculo de los dias contades de mas
:HH ;mfm::r:m g: después del fallecimiento del pensionade, asi como con e
4 Pﬂmm"'m; Pates v iklees informacién proporcionads de l1as dreas correspondientes. N
Volunrtarios Para la mecuperacidn de saldos a faver o en contra de la Q
Entidad, para ser deducidos del pago por ayuda de gastos
funerarios.
Elabora el formato de pago de ayuda de gastos funsrarios, en
4 5 tantos, con suiorzacion de la Jefatura de Unldad 3 dias
Departamental de Pensiones y Jubilaciones y e visto bueno
de la Gerencia de Prestaciones y Bienestar Social.
Elabora solicitud de cheque en 3 tantos y memorandum, con
autorizaciin de la Jefatura de Unldad Departamental de
5 Pensiones y Jubdaciones y el visto bueno de ke Gerencia de 1dia
Prestaciones v Bienestar Social, dirigido a la Gerencla de
Adminkstracion y Finanias
g | Berench de Administracion y fr;:n“:! r PIET fins: comupontinie inevem % 1.dia
Finanzas
Nidwr Eﬂ:rdm;hm ﬂ: Archiva copia del lormato de ayuda de gastos funerarios con
7 m Fa:;!t. T Raticis firma de recibido en el expediente de pensidn; o envia al 1dia
Voot archivo para su integracion al expedienta personal,
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Ho. Acter | Actividad | Tiempa

Fin del procedimiento

Tiempo aproximada del procedimiento: 5 dias hibiles

Plazo o Periodo nermative-administrative médximo de atencidn o resolucidn: N/A

Aspectos a considerar:

1. Laayuda para gastos funerarios, deberd estar apegada a lo establecido en la Ley de la Caja de Previsién de
la Policia Preventiva del Distrito Federal vigente y al Reglamento de la misma Ley.
2. El pago de la ayuda de gastos funerarios se olorgard a la persona que haya realizado los gastos He
inhumacian del elemento en active, pensionado o jubllado gue fatlecid.
3. Deacuerdo & la Ley de la Caja de Previsidn de la Policla Preventiva del Distrito Federal, la ayuda de |:|¢|.,n
funerarios se tramitari con la siguiente documentacion; II
Acta de defuncidn del elemento o pensicnado (original y 2 copias), l
Factura de gastos funerarios vigente (original y coplal. “{\
|

L

» |dentificacidn oficial vigente, de la persona que haya realizado los gastos funerartos (originaly 2 cop

» Ultimo recibo de pago de elemento o pensionado, (original y 2 coplas), '

s Credencial del pensionado (eriginal y copla en caso de elementos actives), 2 copias de la identificaci
oficial del causante. ﬁﬁ

»  Baja oficial en caso de que &l causante sea activo (original y copia), \

4, La solicitud del pago de ayuda de gastos funeraries contendrd la Techa del levantamiento de tramite, as
como los datos del beneficlario, datos generales del extinto; sefialando & nombre, Registro Federal
Contribuyentes, |a fecha del deceso, el nimero de expediente v la pensién, asi como el nidmera de salicitu
del cheque para el pago de esta prestacion,

5 Elimporte de la ayuda de gastos funerarios serd determinada por el H. Consejo Directivo de la Caja; de
conformidad con la Ley da la Caja de Previsidn de la Policia Preventiva del Distrito Federal.

6 El trdmite de ayuds de gastos funerarios, se realizari con la comparecencia del interesado en las
Instalaciones de la Caja.

7. Se elaborard memoria de cdlculo de los dias cobrados de més después del fallecimiento del pensionado,
para la recuperackdn de saldos a favor o en contra de la Entidad con relacidn a los dias pagados posteriores
a la muerte del pensionado, pars ser deducides en el primer pago de pensién en caso de transmisidn del
darecho.

& Lamemaria del calculo de los dias cobrados de mas después del fallecimiento del pensionado, contendrd

los siguientes datos:
# Lafecha deelaboracion de trimite, p
#  Numero de tramite. "ﬂu T
&  MHombre del pensionade fallecido, { 5‘,4 Clufa PR HEDCH
* . __'_,J *
#  Wimeno de pensidn.
¢ Nimem de sl epspripry B Adininismasde y Fissnsy
L ':Ed‘ﬂ ﬂl! mtt-Ert-E', Bakamiessbaii, il Caizal Viprann 3 A LT
L] nml’ﬂﬂ mes mm-. " daimd i Fememl iz [ eahumsidm,
Mhmdrpipasicn ¥ Diapsdle AURSaerireidn

Pagina 89 de 363

-



10

1L

12. El tlempo de duracién del trdmite para el pago corresponde a los 40 dias naturales contados a partir de ll'|

13, Se entenderd por Jefatura de Unidad Departamental de Pensiones y Jubilaciones al personal que tiene I.n

15,

tﬁu E-CI-'B:IdHiII:I-ELA. CAJA DE PAEVIEION DR
‘/ 08 MECD | LA POLICIA RREVESTIA

[E -E,l!| tﬂ BONIENNG DF LA

i HN=FY ] HlEED
AN TRATD

Cerapeirin d B duAlsrnssss § Fiessoad

Sobamcrriurin de Crmiial B3: e w As{ininibime b
Coordimechin {leseml & F1iloiess,
impoirte de la pension, Bindrrnizscuin ¥ I i & S=itimtivg

Previsidén sodal que reclbfa el pensionado.
Los dias & recuperar.

Dias y monto de recuperacidn por el concepto de servicios médico de ISSSTE.

Sg especificarsn las percepcianes y deducciones mensuales; asimismo se asentardn los datos de la
persona beneficlara o de quien realizd los gastos funerarios.

w
L
[ ]
Ll
L]

Los descuentos correspondlentes a los estimulos otorgades a los penslonados como & aguinaldo y la parte
proporcional del incremento de la pensin, no se descontard al penslonado s alcanzo con vida la facha
otorgamiento del beneficio; ya sea el dia de pago del estimulo, o el dia de pago del aguinalde,

El trdmite y cobro de la ayuda de gastos funerarios, podrd ser reslizade por una persona distinta al
benefickario, mediante carta poder, firmada ante dos testigos, La cual debe de estar sutorizada por la
Coordinacion Juridica y Normativa de esta Entidad. | \

5l la documentacidn requerida tiene errores mecanogrificos, ortograficos o de otra indole que punga:%
\

duda la identidad del beneficiario, e requeriran fas correcciones necesarias, o 5| ameriia el caso;
documentos con los que se pueda identificar plenamente la informacidn.

recepcidn de la documentacian,

funcién de tramitar y supervisar la ayuda de gastos funerarios.

Sa entenderd por Lider Coordinador de Proyectos de Control de Primeras Pagas y Retiros Voluntarios,
servidor piblico adscrito a la Jefatura de Unidad Departamental de Pensiones y Jubllaciones, encargado d
tramitar 12 ayuda de gastos funerarios.

Se entenderd por Interesado 8 [a persona que realice e tramite de ayuda de gastos funerarios.

Disgrama de flujo:

& % = e

|
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Nombre del Procedimiento: Baja por Fallecimiento en la Némina de Pensionados y Jubitados.

Objetive Genaral: Llevar a cabo ol control de las defunciones de los pensionados de la Entidad, manteniendo
actualizada la ndmina de pensionados y jubilados.

Descripcidn Narrativa:
No. Actor Actividad Tiempo
Lider Coordinador  de Elabora reporte de baja con copla del Acta de Defuncibn.
Proyectos de Control de W0
1 | Primeras Pagas y Retiros |
Voluntarios mm“"m',
iTécnico operativa) |
Jefatura de Unidad | Revisa reporte. ":'n.
2 Departamental de Pensiones 'mtn \M
y Jubilaciones minutos L
jCumnple con los requisitos? 1%
Mo \
Lider Coordinador de Realiza modificaciones,
Proyectos de Control de 0
: 'E:zlluntaﬁm dhions o
{Técnico operativo)
Conecta con actividad 2
al
Jefatura de Unidad Autariza con firma el reporte. in
4 Departarmental de
Pensiones ¥ Jubilaciones o
Realiza ol movimiento de baja en el mbdulo de ndmina del 4
5 Sistema Integral de Prestaclones. PR,
Fin del procedimiento
Tiempo aproximade del procedimiento: 2 horas
Plazo o Periodo normativo-administrativa mdximo de atenciin o resolucién: N/A
Aspectos a conslderar:

1. La baja per fallecimiento en la némina de pensionados y jubilados, deberd estar apegada a |a Ley de la Caja

de Previsidn de la Policia Preventiva del Distrito Federal vigente y al Reglamento de la misma Ley.

1. El familiar del finado tlene 1a abligacidn de notificar a la Caja, el fallecimients del Pensionade.
3, El famillar deberd presentar copla certificada del acta de defuncion.
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4, Para notificar el fallecimiento del pensicnada, el familiar deberd acudir a [as instalaciones de la Caja, ublcada
an Insurgente Pedro Moreno, N° 219, Colonia Guerrero, Delegacidn Cuauhtémog, C.P. 08300, de lunes
viernes en un horario de B:00 8 13:30 horas.

5. El Lider Coardinador de Proyectns de Control de Primeras Pagas y Retiros Voluntaries (Técnico Operativo
notificard a la Jefatura de Unidad Departamental de Pensiones y Jubilaciones el nimero de pnrmnnadm
finados que se darin de bajs en la némina mensual, %

6. Sedard conocimiento del faliecimiento del pensionado a la Subgerencia de Créditos, o anterior para que se
realicen los tramites correspandientes.

T. Se entenderd par Jelatura de Unidad Departamental de Pensiones y Jubilaciones, al personal que tiene laj ﬂ'

funcidn de supervisar la baja por fallecimiento en la ndmina de pensionados y jubilados.
B. Se entenderd por Lider Coordinador de Proyectos y Técnico Operativo, al servidor piblico adscrite a la

Jefatura da Unidad Departamental de Pensiones y Jubilaciones, encargado de realizar la baja por o |

faltecimiento #n la ndmina de pensionados y jubllados,
9. Seentenderd porfamiliar, a [a persona que realice la notificacion del fallecimiento del Pensionado.
10, Se entendera por SIP al Sistema Integral de Prestaciones (sistema informitico Interno dela CAPREPOL).
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Hombre del Procedimiento: Elaboracidn de la Ndmina de Penslonades,
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Objetivo General: Generar gl pago de pension en tlempao y forma a los pensionades y/'o jubilados, a través del
sistema de ndmina actualizado en altas y bajas en el Sistema Integral de Prestaclones.

Descripcién Narrativa:
Ho. Actor Actividad Thempo
Lider Coordinador de |Captura la informacion del pensionado o jubllado en el Sistema
= Proyectos de Control a  (Integral de Prestaciones, de acuerdo 2 la documentacidn soporte a5 mimted
Jubilados y Pensionados del expadiente, !
{Técnico Operativo)
- E-:aphﬂ movimiento donde se indica que el alta es directa,  hiis
ndirecta o pension dividida, [
Jefatura de  Unidad rmina fecha de cierre para la liberacion de pago por banco, ,
3 | Departamental de rom AR w
Pensiones y Jubllaclones
Lider Coordinador de |Captura de o8 recibos no cobrados en el Sistema de Nomina de
4 | Provectos de Control 2  [Penslonados. 20 minutos
Jubiladas y Pensionados
Lider Coordinador de [Valida reporte de recibos cobrados, los cuales concilia con los
Froyectos de Control a bos saporte,
* | Jubilados y Pensionados Hmj ]
(Técnico Operativa)
Lider Coordinador de |Realiza afectaciones, en el madulo de ndmina de pensionadas,
& | Proyectos de Contral a 30 minutos U\J
Jubilados y Pensionadas
. Elabora memerdandum y envia a [8 Gerencla de Administracidn y X b
Finanzas el reporto de recibos no cobrados.
Lider Coordinador de |Valida los movimientos y emite reporte en el cual indica las
Proyectos de Control a afectaciones reallzadas.
B 2 horas
Jubilados y Pensionados
{Técnico Dperativo)
Jefatura de Unidad |Valida los célculos comespondientes al Impuesto Sobre la Renta
8 | Departaméntal de 40 minutos
Pensiones y Jubilaciones
Los calcubos 60 comectos?
Mo
Lider Coordinador de [Determinaerrory verifica.
10 | Proyectos de Control 2 30 minutes
Jubilados y Pensionados
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o, Actor Actividad Tiempo
|Conecta con actividad 8.
is)
Jefatura de Unidad |Solicita a la Subgerencia de Finanzas, la aplicacidn de los
11 | Departamental de |impoeestos correspondientes. 0 minutos
Pensiones y Jubilaciones
3 Solicita & la Subgerencla de Créditos la validacion para & dias
licaciones de descuentos por créditos diversos,
Lider Coordinader de |Core procesos de: pago de pension, pagos acumulados de
Froyectos de Control 3  |pensiones, pagos acumulados de pensiones alimenticias, calculo
1 Jubilados y Pensionados Institute de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores vidlia
dal Estado; aplica descuentos de pensiones alimenticias, ,
amertizacién de pagarés, cdlculo del aguinaldo, aplicacian de |
Incrementos.
Emite reportes de ndmina general: Por corporacion de activos;
14 suspendidos menores 8 12 meses; y suspendidos igual o mayor a 1dia
12 meses,
15 verifica los reportes contra cédula de control de recibos. Z0 minutos [\
{500 correctos los reportes?
(N
15 \Determina errar, y corrige. 30 minutos
|Conecta con actividad 17
Sl
17 imprime los recibos de los pagos gue serdn entregados por vilta
ventanilia en original [papel seguridad) y copia.
Lider Coordinador de |Emite reporte de calculo del Instituto de Seguridad y Servickos
1l Proyectos de Control a  |Sociales de los Trabajadores del Estada, por corporacion. 20 minutos
Jubllados y Pensionados
[Técnico Operativa)
Genera el "Layout” de la némina ordinaria de Pensiones y
Jubilaciones, asi como de cancelaciones, (recuperaciones por
19 fallecimiento de pensionados), con la finalidad de cargarse y TR
validarse a través de SERICA-NOMINAS, Sistema Informético del
Institute de Seguridad Social y Servickos de los Trabajadores del
Estada.
Jefatura de Unidad |Emite cédula gue contiene preliminarments &l monto & recuperar,
Departamental de |asi como el reporte de aportaciones del B% al Instituio de
20 | Pensiones y Jubilaciones seguridad Social y Servicios de los Trabajadores del Estado. 3D minutas
Lider Coordinador de |Elabora la solicitud de chegque para el pago al Institule de
21 Proyectos de Control a  [Seguridad Social y Servicios de los Trabajadores del Estado y el Fiia
Jubilados y Pensionados reparte de aportaciones del 8%, monto establecido en la factura
{Técnico Operativa) lemitida por ef sistema SERICA-NOMINAS del ISSSTE.

Pégina 96 de 363




*a-
F o GOMIEANO DE LA | CAkDE PREVEIOH DF @ 'ﬂfl
i CIWAD DE MEXICO | LA POLICLS PREVENTIVA ] A
[
S [ I s ﬁ.hmﬂmﬂlm
.'-||n:.-='-m ) Mhlﬁﬂ

LONIE M D L
EAJDAD BE WENED

e rmrsaes Ceereral de Evabocitm,

hdeclernim idn w Themmilin & demsrcrsinn

No. Actor Actividad Tiempe
Gerencia de Prestaciones y  [Solicita a la Gerencla de Administracion y Finanzas el pago de
12 Bienestar Social apartaciones del 8% o el porcentaje Indicado en el acuerdo T
vigente, al Instituto de Seguridad Social y Servicles de los \
Trabajadores del Estado para que efectie el pago. I\
Gerencia de Administracién  |Recibe y efectia los trémites correspondientes para realizar al | i
731 | yFinanzas L?ngp del 8% al Instituto de Seguridad Social y Servicios de los | 3 dias
rabajadores del Estado, |
Jefatura  de Unidad |Elabora memorandum con firma de la Gerencia de Prestaciones y —’r
T Departamental de [Bienestar Socizl, solicitando a la Gerencia de Administracidn y 5 dins [,' 13
Pensiones v Jubilaclones Finanzas, la dispersidn y pago de [a nomina. Anexa Y
documentacidn sopote.
25 Lider Coordinador de |Realiza pago de némina por ventanilla, 3 ik
Proyectos de Egresos
Integra relecién de pensionados que cobraron y de los recibos no " r\*...l
26 L1dia
cobrados,
Lider Coordinador de |Realiza el cierre de ndming, (
27 | Proyectos de Control a 1dia
Jubilados vy Pensionados
28 Realiza el reporte correspandiente, ldia
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximade del procedimiento: 22 dias hibiles
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resclucian: HiA
Aspectos a considerar
1. La elaboracidn de la némina de pensionados, deberd estar apegada 2 |a Ley de la Caja de Previsién de la
Policia Preventiva del Distrito Federal vigente y 8l Reglamento de la misma Ley.
7, Para poder dar de alta al nuevo pensionado en el Médula de Ndmina del Sistema Integral de Prestaciones,
es necesaria la sigulente documentacion:
»  Notificacion del dictamen de pensidén debidamente firmada de recibido por parte del pensionado,
= Primera paga de pensidn, con sallo de pagado.
3. Para realizar cualquier cambic en la base de datos de [a Némina de Pensionados es necesario contar con
documentacién soporte de diche movimiento,
4, Lafecha de alta del pensionade, debe darse de acuerde al calendario anual de actividades de la Caja.
£ En los casps en que ¢l pensionista decida presentar sus servicios en algin departamento o Entidad
coondinada por el Gobierno de la Cludad de México; deberd comunicario de manera inmediata a la Caja, con
el fin de gue se suspenda la pensidn que disfruta con el estatus “alta corparacién®. Al momento de terminar
la prestacidn de servicios, debe notificar a la Caja, presentando la hoja de baja correspondiente. Lo anterior
para que la CAPREPOL reanude el pago de [a pensidn con los incrementos que se hublesen atongado en los
términos de | Ley de |a Caja de Previsidn de |a Policia Preventiva del Distrito Federal.
6. La baja por fallecimiento en |a ndmina de pensionados, serd validada por el drea de barandilla una vez que

zg exhiba ¢l acta de defuncidn del pensionado,
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La validacién de los reportes por los rubros correspondientes a crédites hipotecarios, especiales y a corto
olazo serd a cargo de la Subgerencia de Créditos, lo anterfor para |a aplicacion de descuentos,

Mensualmente se elaborard una cédula con los diversos movimientos realizados en el Médulo de Nomina de
Pensionadas, lo anterior con el fin de levar un control intemo, i\
Mensualmente se emitirdn los repartes en POF, de némina por corporacidn, resumen general, resumen Fé'-l
pensiones activas y menares & 12 meses, resumen de pensiones mayores o iguales a 12 meses, reportes de
cuotas al ISSSTE, el listado de pensionades con descuentos en la pensidn alimenticia, descuentos
FOVISSSTE y otros descuentos,

La Caja pagard al ISSSTE el 8%, sobre el monto de las pensiones por concepto de servicio médico, el cupl
serd & cargo de la propia Instituckon; no se entenderd dicho concepto tratdndese de pensiones con
suspendidos de baja, iguales o mayores a 12 meses. A
Conforme a los lineamientos vigentes de la SHCP, se procederd al calculo del ISR,

A solicited de los pensionistas, el pago de ndmina podra ser por ventanilla, por giro telegrifico o pq-
depésito bancario, hasta en tanto se establezcan mecanismos de control y supervisidn para garantizar que
los pagos se efectien de forma electrdnica, mediante abono en cuenta de los pensionados v jubilados; e
cumplimients de la Ley General de Contabilidad Gubernamental, mismos comprobantes se remitirdn a la
Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria para su cormespondiante trimite.
Salo se podrd tener derecho al pago por némina, cuando se realice &l alta en el Sistema de Nomina de
Pensionados.

La Némina de Pensionados se elaborard en base al calendario anual de actividades aprobado por el H.
Consejo Directive de la Caja.

El pago por banco se realizara los dias 5 de cada mes,

El pago por ventanilla, serd de acuerdo al calendario anual de actividades de la Caja.

El pago por telégrafos se enviard la segunda semana de cada mes.

. La Subgerencia de Créditos también puede emviar memordndum y validacion del reporte a la Jefatura de

Unidad Departamental de Pensiones y Jubilaciongs.

. El tiempo de ejecucién del procedimiento se verd afectado atendiendo la disponibilidad del Sistema.
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Nombre del Procedimlento: Elaboracién de Recibos de Paga de Pensidn Alimenticia.

Objetive del Procedimiento: Elaborar los recibos de pago de pension alimenticla, en los cuales se debe de
aplicar los descuentos sobre las percepciones ordinarias y extraordinarias que obtlenen los pensionados y
|ubilades derechohabientas de la Caja de Previsian de la Policia Praventiva de la Cludad de México,

Descripcidn Narrativa:
Ho. Actor Actividad Tiempo
Lider Coordinador de | Elabora el memordndum con firma del Jefatura de Unidad A
y | Provectos de Control de | Departamental de Pensiones y Jubilaciones v notifica al area : drﬂl’;
Primeras Pagas y Retiros | Juridica el cumplimiento def mandato judicial, indicando en qué | 0
Voluntarios nomina se realizard el descuento, K
. Coordinacién  Juridica v | Informa el cumplimiente del mandate judicial al Juzgado 1iila \
Normativa correspondiente. ,
Lider Coordinador de | Realiza el descuento corespondients mediante una afectacién
1 | Proyectos de Control a | en el Médulo de Nomina del Sisterma Integral de Prestachones, 1 hara
Jubilados y Pensionados
Codifica los datos del beneficiario de lz pension alimenticia en e
4 formato  “Alta Pensidn Alimenticia para |18 ndmina de 1 hora E
pensionados.
Efectia el alta del beneficiaric en ol sistema de ndmina, ademds
g de sus datos generales, se enviz |a documentacidn bancaria para -
realizar sus pagos via transferencia bancaria. Anexa copia del
mandate judicial como documentacion soparte.
& Imiprime recibo de ndmina, 0 ninutios
Elabora memordndum con firma de la Jefatura de Unidad
7 Departamental de Pensiones y Jubiaclones y entrega recibo de il
pago de pensién allmenticia al Lider Coordinador de Proyectos
de Egresos.
g Lider Coordinador  de | Efectia el pago de la pension alimenticia, por el drea de cajas yfo tdlas
Proyectos de Egresos dispersidn bancaria.
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 8 dias
Plazo o Perioda nermativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: N/A
Aspectos a considerar:

1. La elaboracién de recibos de paga de Pensidn Alimenticia, deberd estar apegada a la Loy de |a Caja de
Previsidn de la Policia Preventiva del Distrito Federal y al Reglamento de la misma Ley, vigentes.
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2 (nicamente por mandato judiclal, la Caja podrd realizar las alectaciones correspondientes sobre [as
pensiones que perciben los Jubilados o Pensionados.

3. El monte del descuento por concepio de Pensin Alimenticla serd equivalente al porcentaje o monto
especifico decretado por el Juer de lo Familiar.

4. El pago de la Pensitn Alimenticia se realizard por medio del banco o ventanilla, segin sea el caso hasta en
tanto se establezcan mecanismos de control y supervisién para garantizar que los pagos se efectuen de -
forma electrénica, mediante abona en cuenta de los pensionados y jubilados, en cumplimiento de la Ley | ."I
General de Contabilidad Gubernamental, mismos comprobantes se remitirdn a la Jefaturs de Unidad |
Departamental de Tesoreria para su correspondiente trémite.

5. Encaso de que el pensionado no pase Revista de Supervivencia, se procederd a la suspensln de la Pensidn
alimenticia, asi como a 1a suspensidn de la Pensién mensual del pensignado.

6 Se emitirin reportes mensuales correspondientes de la ndmina de Pensidn Alimenticia, lo anterlor pa \
eontralinterne de la Jefatura de Unidad Departamental de Pensiones y Jubilaciones, /

7. Secapturan les recibos no cobrados para ef pago comespondiente de la sigulente ndmina a pagar, dentra
del SIP {NAmina), |

B, Seentenderd por Pensionado a la persona que una vez iniciado su tramite de pensidn, se be haya reconocido I '
dicha calidad a través del Dictamen de Pensién comespondiante, |

i‘\.
\,
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Mombre del Procedimiento: Indemnizacién por Retire Voluntario.

Objetive del Procedimiento: Otorgar al elements gue cause baja del servicio la opcidn de Indemnizacidn por

Retire Voluntario.
Descripcidn Narrativa:
No. Actor Actividad Tiempo
Lider Coordinador de | inicia el trdmite de indemnizacion por retiro voluntario del
Proyectos de Control de | slemento.
I |Primeras Pagas y Retiros 20 minutos
Voluntarias
{Técnico operativo) ™
1 Cumple con los requisitos? \
N \
) Solicita la documentacidn faltante. 20 minutes |
Conecta con A actividad 1.
5i .
E] Integra la documentacion en el axpediente. 30 minutog
Solicita mediante sistema, el expediente personal del elemento a
q la Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de 1hora N
Archivos.
Jefatura de Unidad
5 | Departamental de | Recibe solicitud, busca y envia expediente, 3 dias
Administracién de Archivos
Lider Coordinadar de | Revisa el expediente v en base a &, elabora yjo actualiza en
g | Preyectos de Control de | tablas de Excel el registro de aportaciones del elemento, desde 1 dis
Primeras Pagas y Retiros | el inicio hasta la baja. |
Yoluntarios
T | Subgerencla de Créditos Indica los adeudes correspondientes, Adlas
Lidetr Coordinador  de | Elabora la suma de las aportaciones del elemento desde su inicio
Proyectos de Control de | hasta su baja.
B | Primeras Pagas y Retiros 1dias
Voluntarios
{Técnico operativo)
g Caleula el monto correspondiente a la indemnizacion, 2 dias
Elabora el formato de indemnizacién por retiro voluntarie,
10 indicando &l monta de las aportaciones a devalver, Elabora la 1dia
tarjeta de registro de aportaciones.
Indica en la solicitud de Indemnizacidn por Retiro Voluntario, «f "
11 20 manutos

tipo de adeuda que tiene saldo.
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Mo. Actor Actividad ~ Tlempd
Indica en |2 tarjeta de registro de préstamas a corto plazo y
b aportaciones el monto total de los adeudos. 20 b
Elabora solicitud de pago y/o transferencia bancaria en original y
13 copia, con firma de la Gerencla de Prestaciones y Blenestar 1dia
Social.
; Autoriza firmande e formate de indemnizacion por retiro
14 | SubgerenciadeFinanzas | b 1o atida la solicitud de pago ylo transferencia bancara, | 9
Jelatura de Unidad i N
i5 Departamental da Tesorerla Efectiza el pago por retiro voluntarks, 2dias
Envia formato de indemnizacian por retiro voluntario, con selio
16 de pagado al drea de la Jefatura de Unidad Departamentzl de Jdias
Pensiones ¥ Jubilationes.
Lider Coordinador de | integra al expediente personal del elemento, el formato de
Proyectos de Comtrel de | indemnizacién con sallo de pagado,
i Primeras Pagas y FRetiros 30 minutos
Voluntarios
Emite reporte en el SIP de que la Indemnizacion ha sido
18 raalteads. 30 mEnutos
Envia a través de memerindum para la Jefatura de Unidad {
19 Departamental de Administracion de Archives, el expediente 2dias
ersonal del elemento, para su debido resguardo.
Jefatura de Unidad | Recibe expedient= y lo archiva en lugar correspondiente. I'.
20 | Departamental de 2dias
Administraciin de Archivas
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucidn: 21 dias
Plazo o Perlodo normative-administrative maximo de atencién o resolucion: NJA
Aspectos a considerar:
1. LaIndemnizacién por retiro voluntario, deberd estar apegada a Ia Ley de la Caja de Previsién de la Policia

F 7

3,

Preventiva del Distrito Federal y 3l Reglamento de dicha Ley,
De conformidad con la Ley de la Caja de Previsidn de la Policia Preventiva del Distrito Federal, la baja del
elements tendrd que ser por renuncia voluntaria, o por cambio de tipo de ndmina.
El alementa que elija a opcién por retiro voluntario serd qulen no redna los requisitos para la ebtencidn de
algiin tipo de pensién, lo anterior acorde con el Reglamento de la Ley de la Caja de Previsién de Policia def

Distritio Federal,

El elemento interesado an ia indemnizacidn por retiro deberd presentarse en (s Instalaciones de la Caja
ubicada en insurgente Pedro Moreno 219, Col, Guerrero, Alealdia Cusuhtémoc CP. 06300, de lunes a viernes
&n un horario de 8:00 a 13:30 heras, con la sigulente informacién:

= Baja oficial por renuncia voluntaria o baja por cambio de tipo de ndmine (original y 2 copias).
» LUitimo recibo de pago (original y 2 copias).

» Certificado de no adewda (original y copial,
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+ Hoja de serviclos, excepto los que tengan menos de 5 aflos de servicio [orlginal y copia).

* HMoja original del andlisis de créditos a corto plazo (solicitarla en la Jefatura de Unidad Departamental
de Andlisis y Aprobacidn de Crédites a Corfo Plazo) .

« Ildentificacidn oficial vigente (original y 2 copias).

5. En caso de que el elemento no pueds presantarse a realizar los tramites de la Indemnizacién por Retire
Voluntario, se requiere Carta Poder firmada ante dog testigos y autorizada por |a Coordinacidn Juridica y
Wormativa de la Caja, para qué otra persona pueda realizar los trimites en nombre y representacidn del
elemento,

£ Encaso de gue el monto de la indemnizackén sea mayor a 1000 veces e Salario Minkmo Vigente que rijaen la
Ciudad de México, la Carta Poder deberd ser ante Notario PUblico o mediante Escritura Pdblica expedida por
Fedatario, lo anterior de conformidad con lo establecido en el Codige Civil. De fgual forma debe de ser
autorizada por la Coordinacidn Juridica y Normativa de la Caja,

7. Enelcaso de tener bajas o suspensiones por decretn del Consejo de Honar y Justicia, deberd presentarse
resplutivo de reinstalacion al Servicio Activo.

8, Deacuerdo con lo establecido en la Ley de la Caja de Prevision de la Policia Preventiva del Distrito Federal la
Indemnizacidn consiste en:

a} 5i el elemento cotizd de 0 & 4 afios a la Caja devolverie al elemento las aportaciones con las g
contribuyd durante el servicio activo, es decir, & 6.5%",

bl 5i el elemento cotizd de 5 a 9 aflos a la Caja, se le devolverd el 6.5%* mas 45 dias de sueldo bds
cotizable.

¢l 5iel elemento cotizd de 10 a 14 aflos a |a Cala, se le devolverd el 6.5%" mas of pago de 90 dias de suel
bésico cotizable,

*El cdlculo del 6.5% de las aportaciones se realizard de la sigulente manera:

= Ensistema se encuentra registrado el 5% de apartaciones hasta la primer quineena de abril de znnr,|l;
partirde la segunda quincena de abril de 2001 se unificd el 6.5%. bJ

# Para determinar el importe a devolver de las aportacienes efectuadas hasta 1a 1* quincena de a
equivalente al 59 se multiplica por 1.3 para obtener el 6.5 de aportacion,

9. El elemento que cuente con 14 aflos, 6 meses y 1 dia de cotizackin, pero gue no tenga |z edad de 50
para poder pensionarse, podrd optar por 13 Indemnizacidn por Retiro Valuntaria. |

10. Se entenderd por Jefatura de Unidad Departamental de Penslones y Jubilaciones, al personal gue ﬂmE
funcidn de supervisar el trdmite de Indemnizacidn por Retiro Voluntario.

11. Se eptenderd por Lider Coordinador de Provectos de Contrel de Primeras Pagas y Retiros 'l-'nluntamrs al
servidor plblico adscrito & la Jefatura de Unidad Departamental de Penslones y Jubllaciones, encargado de
reafizar el trémite de indemnizacion por Retiro Voluntario.

12. Se emtenderd por Interesado al Elemento o la Corporacidn gue solicite la Indemnizacion por Retiro
Valuntario seglin wea ¢ caso.

13. Seentenderd por SIP al Sistema Integral de Prestaciones (sistema informatico interno de ls CAPREPOL),
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Mombre del Procedimiento: Liberaclén y Pago de Penskon Acumulada.

objetivo del Procedimiento: Contar con un adecuado control y registro de penséones que son suspendidas por
falta de pase de Revista de Supervivencla, por falta de constancias de estudios, por falta de personalidad juridica
y otras causas; las cuales se van acumulando mes con mes. Asimismo, liberar &l pago de [a pensidn suspendida,
una vez que se realice el pase de Revista de Supervivencia.

Descripcion Narrathva:
[
No. Actor Actividad Tiempo |
Jefatura de Unidad | verifica que el solicitante cubra con los requisitos, segln sea ¢l
1 | Departamental de Pensiones | caso, para la liberackin del pago de pensiones acumuladas. 1 haora
y Jubllaciones
{Cumple con hos requisitos? [
N
3 Indica al interesado los motives de la no procedencis para gue 2 horas
efectie Las aclaraciones correspondientes. ||I
Conecta con actividad L,
5
Lider Coordinader  de | Elabora memorindum para firma de |8 Gerencia de
i Proyectos de Control de | Prestadiones y Bienestar Social, dirigido a la Gerencla de 1dia
Primeras Pagas y Retiros | Administracién y Finanzas, solicitando liberacidn y pago de
Voluntarios pensién acumulada.
" Lider Coordinader de | Recibe memordndum y soportes documentales, verifica en el s Bors
Proyectos de Egresos Sisterna estatus del pensionado.
g Elabora cheque yja transferencia bancaria, asimisma solicita la 1 dlia
dispersién de los recursos.
G : i Informa medlante memorandum el pago de liberacion de
B i de Administr y penskon solicitada por la Gerencia de Prestaciones y Bienestar 1 hora
Finanzas Sacial
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximade de efecucion: 2 dias
Plazo o Periodo normativo-administrative mdximo de atencidn o resolucién: N/A
Aspectos s considerar:

1, Para cubrlr el pago de las pensiones acumuladas |guales o mayores a 12 meses se contars con una resenva
presupuestada para tales efectos.

2. En caso de gue las pensiones sean iguales o mayores a doce meses no se realizard el calculo para el entero
del 1555TE correspondiente al 8% Onicamente.

3, Parala acumulaclén del pago serd necesario el recibo de la némina original del mes anterior.
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Para la liberacién de pagos acumulados serd necesario memordndum emitide por lo Gerencla de
Prestaciones y Bienestar Social, soporte del cilculo de fa pensitn a pagar, recibo original de la nomina y e
documenta que acredite la iberacion,

Se solicitard la presentacion del pensionado o el soporie documental correspondiente gue permita la
liberacién de los pagos acumulados o en su caso la baja del sistema de ndmina que corresponda.

La informacidn en el sistema se actualizard conforme los pensionados cumplan con el requisito
correspondients.

5 la causa corresponde a la falta de revista, se le hard la invitacion a cumplir con al requisito y se procederd
2 la liberacidn del pago correspondiente.

5 la causa corresponde @ |a falta de presentacidn de constancia de estudios, se notificara al beneficiar
con [a finalidad de que se presente a sclarar su situacidn, de lo contraro previo acuerdo de cancelacién
emilte la Entidad se procederd a su baja en el sistema de némina.

5 la causa comesponde al fallecimiento del pensionado ¥ se ceenta con el documento prnbnmf-ru
pracederd a dar de baja def sistema de ndmina.

_ i la causa comesponde 2 que los beneficiarlos cumplieron con 25 afios, la Entidad emitird un acuerda de \

cancelacién de pensidn dividida y procederd a la notificacién de los interesados de |a baja en el sistema. |

. Procederd a la suspensién de pago de pensidn alimenticia en caso de suspensiones del pago de pensid

debiendo informar al juez de lo famillar las causas que mothvaron la suspensidn para los efectos legales

que haya lugar. |

La suspensién de pagos generard también la suspension de los beneficios pensionarios (serviclo medico, 1
préstamos a corto plazo, hipotecarios y especiales y actividades recreativas y culturales). % II
Para el registro del pago de las pensiones acumuladas, las pdlizas contables deberan contener los -
dacumentos que remite la Gerencia de Prestaciones y Blenestar Social, que comprusben que ¢l pensicnado
cumplid con les requisitos para la liberacian del pago de [2 pension acumailada.
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Proceso Sustantive: Otorgamiento de Prestaciones y Servicios,

Mombre del Procedimiento: Paga de Defuncidn.

Objetive del Procedimiente: Autorizar la Paga de Defuncidn por la muerte de los elementos en el servicio
activo, a favor de los familiares derechohabientes.

Descripcion Marrativa:
Ha, Actor Actividad Tiampo
Lider Coordinador  de | Revisa la documentacion proporcionada por el solicitante.
Provectos de Cootrod de \
1 | Primeras Pagas y Retiros 10 mlnutlﬂ\
Voluntarios [Técnica
operativo)
{Cumple con los requisitosT
Ho
2 saolicita la documentacion faltante. 15 minutos
Conecta con la actividad 1 1\
5 |
3 Elabora solicitud de paga de defuncion. 1 hora 1,|
Integra al expediente la solicitud de paga de defuncidn firmada
3 ¥ documentacidn soporte. i
5 Programa fecha de pago. 15 minutos
& Entrega ficha de pago al solicitante. 5 minutos
Liena el formate de paga de defuncién, de igual forma elabora
1 solicitud de pago y memordndum dirigide a la Gerencia de | 20 minutos
Administracidn y Finanzas.
Jefatura de Unidad | Revisa decumentaciin e informacién.
E | Departamental de Pensiones 1dia
y Jubllaciones
. :_urmmr ;:ﬂ:lmmchm y | Autoriza y firma el formato de Paga de Defuncidn 28 it
Jefatura de Unidad | Envia memorandum con la decumentacion soporte dirigido a
10 | Departamental de Pensiones | la Gerencia de Administracion y Finanzas. 1 hora
¥ Jubliaciones
Realiza la paga de defuncitn, a favor del solicitante, Recaba
acuses de recibido, y turna las coplas del formato de paga de
1 Gerencla de defuncidn, con & sello que comprueba dicho pago, asi como 10 dias
Administracion y Finanzas también, la firma de recibido por parte del solicitante, a la
Jefstura de Unidad Departamental de Pensiones y
Jubilaciones.

Pigina 113 de 363 {



e

|
ﬁ GoBIERND DE LA CAiA DE PREVISION DF [@?‘ 1y O 1IE LA
‘/ B MEXICO | L& POLACiS PREVENTIVA CAIDAD DE mixire
.'.-”,‘L 5 1
:ﬂmmmlp:w. J!L'r“"m

- Adrpan
Cooafinscin fegmi js = “in=idn

No. Actor Actividad
Lider  Conordinador  de | Elabora solicitud para la paga de defuncion complementaria.
19 Proyectos de Control de | Asimismo elabora memordndum dirigido a la Gerencia de 1 b
Primeras Pagas y Retiros | Administracion y Finanzas, adjuntande comprobante del
Voluntarios primer page.
Jefatura de Unidad | Revisa documentacién e informacian.
13 | Departamental de Pensiones 1din R\
y Jubiaciones
14 | Gerencia de Prestaciones y | Autoriza mediante firma el formato de paga de defuncion. 1 hord\ \
Bianestar Sacial 14
Jefatura de Unidad | Emvia memordndum con la documentacidn soporte a la Y
15 | Departamental de Pensiones | Gerencia de Administracion y Finanzas, 1hora
y Jubllaciones
Realiza la pege de defuncién complementaria, & favor del E
soficitante, Recaba acuses de recibide, y turna las coplas del
16 Gerencip de Administracidn v | formato de paga de defuncion complementaria con el selio que Tl .
Finanzas comprueba dicho page, asl como la firma de recibido por parte '
del solicitante, & fa Jefatura de Unidad Departamental de
Pensiongs y Jubllaciones.
Lider  Coordinador  de | Archiva ambos recibos de paga de defuncidn,
17 | Proyectos de Conbol a 30 minutos
Jubilados y Pensicnadas
Fin del procedimienta
Tiempo aproximado de ejecucion: 23 dias |
Plazo o Periode normativo-administrative méximo de atencidn o resolucian: N/A
Aspectos a considerar

L Para que se pueda iniciar el trémite de paga de defuncidn el solicitante deberd acreditar los requisiios que

establece la Ley de la Caja de Prevision de la Policia del Distrito Federal y su Reglamento, asi como se
deberdn reunir los requisitos y documentacidn siguiente, en original o copia debidamente centificada, segin
583 ol caso,

El Interesade para la paga de defuncién debera presentar la siguiente documentacién en original o copia
certificadas

a) Acta de defuncidn del elemento.

b} Ultimo recibo de pago.

€] Acta de matrimonio actualizada.

d] Actade nacimiento de los hijos.

Los montos vigentes de la paga de defuncion serdn los vigentes de conformidad con el accerde y
sutorizacion; del H, Consejo Directive de la Caja.

4. La paga de defuncion antes descrita se pagard de [a siguiente manera:

a) El50% de la Pags de Defuncion serd una vez que s¢ acrediten los derechohabientes enla Caja, v
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bj El 50% complementario serd después de sesenta dias del primer pago. Lo anterior para dar
oportunidad, si lo hublese, a la reclamacion del beneficio por otras personas con derecho, lo anterior
previo al Dictamen de Pensién que emita la Caja.

5 5 el derechohabiente es menor de edad, deberd ser representado por su padre o madre {segin el caso),
falta de este serd el tutor deslgnadao por un Juez de lo Familiar.

6 En caso de que sea mayor de edad, pero se encuentre discapacitade fisica o psicolégicamente, deberd
presentarse la resolucion de estado de Interdiceidn por la Autorided Judiclal Competente que asl o declara,

7. Se informard mensualmente a la Subgerencia de Créditos de la muerte de los elementos activos, para el
caso de que tengan adeudo atguno. Para que se proceda a hacer valida la prima de aseguramiento, y el
seguro de vida correspondiente.

B. Seentenderd por Jefatura de Unidad Departamental de Pensiones y Jubllaciones al personal gue tleri?\ln
funcion de supervisar e trémite de paga de defuncidn, |

49, Se entenderd por Lider Coordinador de Proyectos de Control de Primeras Pagas y Retiros Voluntari
servidor piiblico adscrito a la Jefatura de Unidad Departamental de Pensiones y lubilaciones, encargado
realizar el trdmite de paga de defuncion,

10, 5eentenderd como solicitante a cualquier persona que se presente a realizar el trdmite, en este caso
sar los familiares derechohablentes, o la persona Indicada en la Certa Poder.

Diagramas de flujo:
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Hombre del Procedimiento: Pase de Revista de Supervivencia.

Objetivo del Procedimiento: Llevar a cabs el Pase de Revista de Supervivencia de los pensionados que estdn
obligados a presentarla cada sels meses y en el periodo indicade de enero y jullo de cada afio, para pnde]‘

comprabar su identidad, a efecto gue la Entidad siga otorgando los beneficios a los que tienen derecho,

Descripcidn Marrativa:
Ho. Actor Actividad Tiempa
Jefatura de Unidad | Programa los dias para pasar Revista de Supervivencia.
1 | Departamental de Pensiones 2 dias
y Jubllaciones
Lider Coordinader de | Difunde la programacién de fechas por medio de impresién en ’ "
2 | Proyectos de Control & | losrecibos de ndming, 2 dias
Jubilados v Pensiarados
Jefaturs de Unidad | Salicita mediante memordndum a la Jefstura de Unidad
3 Departamentsl de Pensiones | Departamental de informatica actualizar en el sistema o 2 dias
y Jubilackones farmato de la Revista de Supervivencia; indicando el semestre y
afio a cambiar,
Jefatura de Unidad | Realiza las modificaclones solicitadas,
4 | Departamental de Adlas
Informatica
Jefatura e Unidad | Emite, ai concluir el periodo de pase de revista de supervivencia,

Departamental de Pensiones
5 | yJubllaciones

réporte electrdnico a la Jefatura de Unidad Departamental de
Administracidn de Archives, con el total de jubilados y
pensionados que pasaron revista de supervivencis pare el
respectiva e

1dla

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 10 dias

Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atenclén o resclucion: N/A

Aspectot a considerar:

1. La revista de supervivencia, deberd estar apegada al Reglamento de 1a Ley de la Caja de Previsidn de la
Paolicla Preventiva del Distrito Federal vigents.
2. El proceso de revista de supervivencia se llevard acabo dos veces al afio, en los meses de enero y julio,
asimismo, durante todo el mes el pensionado o jubiladeo podra pasar revista de supervivencia,
3. LaRevista de Supervivencia se acreditard a través de diferentes modalidades;

Huelia digital;
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Revista de Supervivencia por huella digital, misma que tiene como abjetivo verificar la dentidad de! pensionado
basado en su huella dactilar, esta se realizard con la comparecencia del pensionado en las instalaciones de la
Caja, ubicads en Insurgente Pedro Moreno 218, Col. Guerrero, Alcaldia Cuauhtémoc C.F. 06300, los meses
designados de lunes a viernes en un horario de 8:00 a 13:30 horas.

« La Jefatura de Unidad Dopartamental de Pensiones y Jubilaciones, solicita mediante memardndum: la
instalacidn de los equipos de computo en el drea designada.
# L2 Subgerencia de Administrackén recibe el memerdndum y realiza la Instalacidn de los equipos
chmputo.
= LaJefatura de Unidad Departamental de Pensiones y JubHaclones, recibe la notificacién de la Subgerencia
de Administracian, en la cual se comunica gue bos eguipos de computo han sido instalados correctamente,
* El pensionado o jubitado comparece en [as instalaclones de [a Entidad.
« Se le entrega ficha de tumo, una ver que sea turno de |a ficha del pensionado, se le canaliza al médul
comespondiente.
verifica los datos generales del pensionado mediante aprobacion de su huella digital.
Acredita al pensionado e imprime ef comprobante de revista de supervivencia, entrega el comprobs
original al pensionadao, defando para la Jefatura de Unidad Departamental de Pensiones y Jubilaciones, la
copla digitalizada,
* La Jefatura de Unidad Departamental de Pensiones y Jubilaciones comprobara que los siguientes datos
generales del pensionadeo sean acordes con la verificacidn de ta huella digital;
a] Nombre
b) Mimen de pensionado
¢l Domicilio
d] Teléfono

i
b

Domicilio:

La Revista de Supervivencia domiciliaria se realizard a solicitud de parte del pensionado o su familiar en las

primeras dos semanas de los meses de enero y julls, acreditando fehacientemente la incapacidad que lo

imposibilita a realizar de manera presencial el pase de Revista de Supervivencia.

a) El familiar del Pensionado deberd sclicitar el Pase de Revista a domicilio, & la Jefatura de Unidad
Departamentsl de Pensiones v Jubilackones,

b) Seimprime "Formato de Pensidn" y se acude al domicilio del pensionado.

¢} ElPensionade firma con huella dactilar en &l “Formato de Pension®,

d} En caso que el pensionado no se localice en el domicilio al gque se acude a hacer la visita, se dara por
cancelado el trimite de Revista de Supervivencia y este tendrd la obligacién de presentarse en la Entidad
para el pase de revista, o bien, solicitar nuevamente la visita domiciliaria,

Constancia de Reskdencia;

La Revista de Supervivencla por constancia de ressdencis, es en caso de que el pensionado viva fuera de la
Ciudad de México o zona metropolitans, se screditard su pase de Revista de Supervivencla a través de
constancis de residencia expedida por la Autoridad Locsl del lugar donde habite o mediante Informacién
Testimonial rendida ante Autoridad judicial, Asimismo, las constancias de residencla provenientes del
extranjero, deberan ser legalizadas y traducidas al espafiol y mazimo con dos meses anteriores de vigencia,
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a) El pensionado residente fuerz de la Ciudad de México, envia constancia de residencia a la Jefatura de
Unidad Departamantal de Pansiones v Jubliaciones,

b) Se recibe constancia de residencla del pensionado que vive fuera de la Cludad de México, se escanes, parn
finalmente acreditar |a Revista de Supervivencia en el SIP.

Constancla Madica:

La Revista de Supervivencia con Constancia Médica, es en of caso de que el pensionado por cuestiones de salud

se gncuentre hospitalizado, acreditard mediante constancia médica original expedida por la dependencia

haospitalaria,

a] El pensionado exhibe ante la Jefatura de Unidad Departamental de Pensiones y Jubilaciones la constancia
midica en original.

b) Se reclbe constancia médica del pensionado, se escanea, para finalmente acreditar la Revista de
Supersivencia en el 5IF
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Mombre del Procedimiento: Registre y Control de Némina de Pensionados y Jubilados y Depuracién de
Pensiones Acumuladas no Pagadas a favor de s Caja.

Objetive General: Regular el registre, control y depuracidn de las pensiones y'o jubilaciones por baja o
prescripcidn acumulada a favor de la Caja.

Descripcidn Marrativa:
Mo, Actor Actividad Tiempo
y iﬁr mmﬂ]n?u:tml ﬁ: Registra en el mbdulo de ndmina de Pensionadaos del Sistema 1dia
Jubllades y Pensionados Integral de Prestaciones los recibes de ndmina no pagados,
Cetermina las penslones suspendidas en el mes por lugsr de
Jefatura de Unidad ; J
3 | Departamentel Ge Pensiones |P75%, Da0CS, veitanilla y ghus tetegraficos. (concepte A | hora |7

yJubllaciones

pensidn acumulada del mes) y actualiza el total de las

iones scumuledas no cobradas en la ndmina a pagar.
Verifica el proceso en el modulo de nimina de Pensionados del

\

3 m mm':r:'"ﬁ";ml d: Sistema Intﬂirﬂl.dﬂ Prestaciones la d“an:-jdrn Acumulada a a0 minititox
Sabilihdny Peadonudis Favor de la Caja” concepto 32) de las pensiones prescritas a
favor de |a caja [con mds dé 5 afies no cobradas),
Realiza los procesos sistematizados de efaboracibn de ndmina i
4 del mes a pagan; Genera los reportes de la nimina de 1dia
pensionados ¥ jubllados.
. Solicita a la Gerencla de Administracidn y Finanzas la suficiencia
5 :::ﬂ;:r;;mmmm ! presupuestal, para pagos y registro contable, asi como la 3 horas
soficitud de pago por giros telegrificos. ,
Jefatura de Unidad £
6 |Departamental de Pensiones | R*aa andlsls y deteccién de pemsionados suspendidos que | gy
y Jubilaciones pase de rav Supervivencia, Y
Salicita mediante aflclo 2 la Direccian General del Registra Clvil
7 Gerencla de Prestaciones y | de la Ciudad de México y Oficinas de Registro Civil de Entidades 1 di
Blenestar Social aledafias, informacion sobre los registros reclentes de
defuncién de los pensionados suspendidos.
Jefatura de Unidad |Elabora relacidn de fallecidos y sollicita a la Gerencla de
8 | Departamental de Pensiones |Prestaciones y Bienestar Social autorizacién pars su baja del 1dia
¥ Jubilaciones miédulo de ndmina de Pensionados.
Confirma los resultados de los andlists de deteccidn de
9 g::::; ;Igmm ¥ | pensionados suspendidos y autoriza la baja del médulo de 1 dia
némina de Pensionados.
16 ;:f:aﬁ:gmmmdtde FEH":':;: Realiza la baja de pensionados suspendidos no relacionados en 1 dlia

i Jubilaciones

¢l pase de supervivencia.
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Actor

Tiempo

11

Unidad
de Control

Jefatura de
Departamental
Presupuestal

varifica | suficiencia presupuestal para el pago de nimina dz
pensionadeos y jubllades considerando el monte del resuman de
némina general sin el monto de la pension acumulada

{concepto 31).

3 horas

i Existe sufickencia presupuestal?

Mo

Requiere & trawés de memordndum a la Gerencla de
Prestaciones y Bienestar Social la afectacidn de modificacion

presupuestal

13

Gerencia de Prestaciones vy
Bienestar Social

Solicita a la Jefatura do Unidad Departamental de Control
Presupuestal la afectacién de modificacion presupuestaria.

14

Unidad
de  Contral

Jefatura de
Departamental
Presupuestal

Fealiza los trimites para ampliacidn presupuestal ante la
secretaria de Administracidn y Finanzas,

Conecta con el fin del procedimiento

i

Registra en el sistema de presupuesto y contabilidad la
madificacion del presupuesio,

16

Reglstra el gasto en el sistema de presupuesto y contabilidad,

17

Registra el ingreso por concepto de pensiones acurmuladas
mayores 2 5 afos, en base al reporte mensual de pensién
acumulads a favor de la caja (concepto 32 “Pagos acumulados
a favor de la Caja").

Elabora memorandum y envia a [a Gerencia de Administracidn y
Finanzas el resumen de ndmina general con la suficiencia
presupuestal otorgada y registrada en el sistema de
presupuesto v contabilidad.

i)

Gerencia de Administracidn y
Fimanzas

Envia semestralmente a la Jefatura de Unidad Departamental
de Control Presupuestal via memordndum  instrucciones para
el registro presupuestal de pensidn acumulada a favor de la
caja [conceplo 33),

Reporta a la Gerencia de Prestaciones y Bienestar Social 1a
consolidacién de cifras de egresos por los diversos tipos de
pago, de cheques cancelados, cuadernillos fisicos de copias de
los recibos pagados firmades por los beneficiarios y recibos
originales de los beneficiarios que no se presentaron a cobro en
wentanillas.

il

Gerencia de Prestaciones y
Bienastar Social

Arusa de recibo la consolidecidn de cifras de pagos de
pansiones y jubilaciones por los diversos tipes de pagos,
chegques cancelades, cuadernillos con la copia de los recibos
pagados firmados por los beneficiarios y recibos originales de
los beneficiarios que no se presentaron a cobro en ventanilas y
lo envia a la Jefatura de Unidad Departamental do Pensiones y

L% minutos
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Actor Actividad m_pq

Jubilacionegs.

a2

Reporta mediante memorindum a la Jefatura de Unidad
Gerencia de Administracidn y | Departamental de Contabilided y Registro cifras de pagos

pago y chegues cancelados.

Finanras. mensuales de pensiones y Jubilaciones por los diversos tipos de . minuoi\s-‘

Jefatura de Unidad
Deparamental de
Contabilidad y Registro

correspondiente realizando la apllcacidn de percepciones y
deducclones de acuerdo al reporie de nomina por corporacion
y lugar de pago.

Registra la ndmina de pensionados y jubilados del mes M
15 mirutos

fealiza ¢l registro de la Pension Acumulada a favor de la Caja
[concepto 32).

15 minutos

Envia semestralmente a la Jefatura de Unidad Departamental
Gerencia de Administraciédn y | de Contabilidad y Registro memardndurn de Instruccién para el
Finanzas registro contable de pensidn acumulada a faver de la Caja
{concepto 32).

|

15 minutos

25

Jefatura de Unidad |Recibe memordndum de Instruccidn y soportes y realiza el

Contabllidad y Registro la Caja {concepto 321.

Departamental de |registro contable de ingreso por pensidn acumulada a faver de | 15 minuto

Fin del Procedimiento

L

Tiempo aproximade del imiento: 13 diay K
Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atenclién o resolucidn:

Aspectos a considerar;

La Jefatura de Unidad Departamental de Penslones y Jubilaciones realiza mensualmente, los procesos de
registra y control de némina de pensionados y jubilados y depuracién de pensiones acumuladas no pagadas
& favor de la Caja, y proceder a la determinacion de las pensiones acumuladas a favor de la Caja, por
prescripcidn al ser mayores a 60 meses de no cobrarse, notificar a [ Gerencia de Prestaciones y Biencstar
Social, y solicitarle autorizacién para su baja en el médulo de ndmina de Pensionados del SIP,

La Jefatura de Unidad Departamental de Pensiones y Jubilaciones realiza cada seis meses al cierre de ia
revists de supervivencia establecida en el Reglamento de la Ley de |a Caja de Previsién de la Policia
Preventiva del Distrito Federal, el andlisis de deteccidn de pensionados suspendidos por no haber
presentado e pase de supervivencia que tengan mas de 60 meses de pensiones acumuladas y rebasen la
esperanza de vida, tal y como lo establece el Consejo Nacional de Poblacidn, dependiente de ka Secretarfa
de Gobernacidn, siendo de T4.73 afles para el afic 2014, y los que 5& establezca en los afios subsecuentes.
Debiendo notificar a la Gerencia de Prestaciones y Bienestar Social, y solicitarle sutorizacion para su baja dal
modulo de ndmina de pensionados del SIP,

La Jefatura de Unidad Depsrtamental de Pensiones v Jubliaciones realiza cada seis meses, al cierre de la
revista de suporvivencia establecida en el Reglamento de la Ley de |a Caja de Prevision de la Policla
Preventiva del Distrite Federal, el andlisis de delecciSn de pensionados suspendides por no haber
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presentado el pase de supervivencla que tengan entre 13 y 60 meses de pensiones acumuladas y notificar g

la Gerencia de Prestaciones y Bienestar Social.

La Gerencie de Prestaciones y Bionestar Social solicita semestralmente mediante oficio a la Direccion

General del Registro Civil de la Cludad de México y a las oficinas de Registro Civil de Entidades aledafias a la

Ciudad de México, Informen si cuentan con registros recientes de defuncidn de los pensionados suspend

pof Ao haber presentado el pase de supervivencia que lengan entre 13 y 60 meses de pensio

acumuladas, y en caso afirmativo, proporcionen copla certificada de las actas de defuncién de los mismos.

5 Recibida |a informacién de los Registros Civiles del de la Ciudad de México y de entidades aledafies, a tr
de la Jefatura de Unidad Departamental de Pensiones v Jubilaciones, determinar y elaborar la relacion
pensionados fenecidos suspendidos por no haber presentado el pase de supervivencia, anexando
sxpedients del pensionado |a copia certificada del acta de defuncidn,

6 La Gerencla de Prestaciones y Bienestar Social sutoriza Ia baja del médulo de ndmina de pensionados del
Séstema Integral de Prestaclones, a los pensionados suspendidos fallecidos, lo anterior, presis sutorizac
por parte del Consejo Directive de esta Entidad, 2 través del acuerdo correspondiente.

T Con base a la autorizacién de la Gerencla de Prestaciones y Bienestar Soclal, realizar a traves de la Jefat
de Unidad Departamental de Pensiones y Jubilaciones, la baja del madulo de némina de Pensionados
SIF de los casos de pensionados suspendides por no haber presentado &l pase de supervivencia que te
més de 60 meses de pensiones acumuladas y rebasen la espergnza de vida, asi como de pension
fallecidos suspendidos par no haber presentado e pase de supervivencia que tengan entre 13 y 60 m
pensiones acumuladas e informar 2 la Gerencia de Prestaciones y Bienestar Social la baja y los ©
acumulados a favor de la Caja” (concepto 32 ) resultado de |2 depuracidn semestral. L

8. La Gerencia de Prestaciones y Bienestar Social informa a |a Gerencia de Administracién y Finanzas,
"Pagos acumulados a favor de |a Caja” [concepto 32 resultada de la depuracibn semeastral de pensinnm:?.-.
que no presentarcn el pase de supenivencia con més de 60 meses de pensiones acumuladas y rebasen la |
esperanza de vida, asi como de pensionados fallecidos suspendidos por no haber presentado el pase de
sypervivencia que tengan entre 13 y 60 meses de pensiones acumuladas, para efecto dal mgﬁtr’?
presupuestal ¥ contable,

4. Este procedimlento se lleva a cabo de confermidad a lo establecido en la Ley de la Cﬂ]adeP_Eﬁ!JﬁndEhI"L

Policia Preventiva del Distrito Federal y su Reglamento.
)
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Proceso Sustantive: Otorgamiento de Prestaciones y Servicios,

& ¥

Subsecrrarn de Crpial Himoes

Canralas s Criiea

Nombre del Procedimiento: Trimite de Pensidn,

Objetive General: Otorgar la pensidn a la que tienen derecho los elementos y sus familiares derechohablentes,
misma que se adquiere cuando ha prestado senvicios en la Secretaria de Seguridad Ciudadang, Policia Bancaria
& Industrial, y/o Heroico Cuerpo de Bomberos de la Cludad de México.

?ﬂ EOMERTED GF &

a CBAN O MEXI L
mmmmtm

Secremrls de hmnivtosion y Fitinir.
7 sl
Tt 3 o,

Madrmizmesia y g A foresg

Descripcidn Narrativa:
No. Actor Actividad Tiempo
Lider Coordinador  de | plabora solicitud de Tramite de Pensin, asigndndole un
Proyectos de Primeras Pagas | nimero de folio, el cual es automitica por Sistema Integral de i
1| y Retires Voluntarias Prettaciones, para control Interno y entrega dicho I
comprobante a los derechohabientes. \
Jefatura de Unidad | glabora memordndum dirigido a la Subgerencia de Créditos 1 hor
2 | Departamental de | para que remitan informacion respecto de préstamas vigentes
Pensiones y Jubllaciones. y saldos vencidos.
T informa a la Jefatura de Unidad Departamental de Pansiones y \
3 _— Jubilackones los préstamos vigentes y saidos vencidos. 3 dias
Lider Coordinador de

Proyvectos de Control de

Elabora soporte 2 integra al expediente para [ elaborachin de
la hoja de calculo de trignio.

4 Primeras Pagas ¥y Retiros minwtos
Voluniarios
Elabora la hoja del caleulo del tienlo v asi mismo por sistema
solicita a la Jefatura de Upidad Departamental de % horas
a Administracién de Archivos ¢l expediente personal del
etemento.
Jefatura  de  Unidad | Verifica solicitud, busca y envia expediente personal del
6 | Departamental de | elemento al Lider Coordinador de Proyectos de Control de 3 dias {\\
Administracion de Archivos Primeras Pagas y Retiros Voluntarios (Técnico operative),
Lider  Coordinador  de | actualiza las tarjetas de las aportaciones del expediente \i
Proyectos de Control de | nprconal del elemento y realiza el célculo del trienio a través
7 | Frimeras Pagas y Retios | gel Sistema Integral de Prestaciones en *Hoja de Cliculo de 2 dias
Voluntarios Trienio” y so integra debidamente foliado al expediente de
[Técnico Operativa) solicitud de pension, asignando numero de control interno.
Jefatura de Unidad | Revisa gl cdlculo de trienio y firma de aprobado.
8 | Departamental de 1dia
Pensiones v Jubilaciones
Elabora memoréndum para firma de |8 Gerencia de
8 Prestaciones v Bienestar Social, solicitando a la Coordinacion 1 dia
Juridica y Normativa la emision del dictamen de pensién.
10 | Coordinacién  Juridica y | Recibe expedients de solicitud de pensién y elabors proyecto 30 dias
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No. Actor Actividad Tiempo
Normativa de dictamen de penskin.
11 | Gerencia General Revisa proyecto de dictamen de pensidn. 1dia
1Es corrects el dictamen de pensin
Mo
12 Regresa dictamen a la Coordinacidn Juridica y Nermativa. ldia
Conecta con la actividad 10
Si
1 Autoriza con firma el dictamen y lo remite a la Coordinacicn
Juridica y Mormatha.
Coordinacién  Juridica y | Emvia memeréndum dirigido a la Gerencia de Prestaciones y
14 | Normativa Blenestar Soclal, para entrega de dictamen de pension y
expediente de solicitud de pensidn.
Lider Coordinador de | Elabora notificacion de dictamen de pension y autorizacion
15 | Provectos de Control de | paraelpagode pensidn,
Primeras Pagas y Retiros
Voluntarios
Jefatura de Unidad | Revisay firma la autorizacion y rubrica |3 notificacion y tuma a
i8 Departamental de |la Gerencia de Prestaciones y Bienestar Social, dictamen,
Pensiones y Jubilaciones notificacian, expediente de solicitud de pension y autarizacion

para paga de pensién, para gue revise y autorice,

Gerencla de Prestaciones y

Revisa y autoriza mediante firma notificacién y autorizacion de

7 | Bienestar Social pago inicial de pensién. i \?\
Uider Coordinader de | Efectda el calculo del primer psgo de pensién. En caso de L
Proyectos de Control de | existir adeudos realiza los descusntos correspondientes. 2 dias

18 | Primeras Pagas y Retinos
Voluntarios (Técnico
Operativo]

Jefatura da Unidad | Elabora solicitud de cheque, con firma de la Gerencia de

19 | Departamental de | Prestaciones y Bienestar Social, y memorindum para [a 1dia
Pensiones y Jubilaciones Gerencla de Administracian y Finanzas,

Gerencla de Administracitn | Efectia el primer pago de pension, #

20 10 dias
y¥ Finanzas
Lider Coordinador de | Integra la documentacion de primer pagoe al expediente de

21 | Proyectos de Control a | solicitud de pensién y otorga el alta a los pensionados en el 4 dias
Pensionados y Jubilados Sistema Integral de Nomina.

Lider Coordinader de | Reguiere al pensionado la decumentacién necesaria para la

27 | Proyectos de Control a | expedicion de la credenclal de pensionado, con su 1dia

Jubliados y Pensionados identificacién oficial vigente.
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Wo. Actor Actividad " Tiempo
(Técnico operativo)
Salicita mediante sistema fecha de envio de expedientes de 30
3 pensionado a la Jefatura de Unidad Departamental de b
Administracién de Archivos.
Jefatura de Unidad | Proporciona fecha de recepcidn de expedientes a la Jefatura \
24 | Departamental de | deUnidad Departamental de Pensiones y Jubilaciones, 3 draﬁ\‘..
Administracidn de Archivos \
Uder Coordinador de | Emvia expedientes a la Jefatura de Unidad Departamental de L
25 | Proyectes de Control a | Adrinkstracién de Archivos. 4 horas
Jubilados y Pensionadas
Jefatura  de  Unidad | Recibey archiva el expedients, corrobora con hoja de control 30
26 | Departamental de | guetodos los documentos se encuentren en el expediente. mbaatin
Administracién de Archives i
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado del procedimiento: 72 dias hibiles |
Plazo o Perlodo normativo-administrative méximo de atencidn o resolucidn: N/A

Aspectos a considerar:

1. Paraque se pueda iniclar el trémite de pensidn, el solicitante deberd acreditar los requisitos que |a Ley de
CAPREPOL y su Reglamento establezcan 8l efecto, asi como se deberin reunir los requisitos
documentacién siguiente, en orlginal o copia debidamente certificada, segiin sea &l caso.

2 La Subperencia de Créditos, también envia informacidn respecta de los préstamos y saldos vencidos de los
elementos a la Jefatura de Unidad Departamental de Pensiones y Jubllaciones,

8] Pension por Jubilacion.

»  Acreditar 30 afios de servicio o mds y tenga el mismo tempo de cotizar a la Caja.

&  Hoja de senvicios (original].

» Hoja de sueldos o informe oficial de haberes (original).

» Baja oficial [original y 2 copias).

» Ultima recibo de pago (original y copla)

® Acta de nacimiento (original).

» identificacidn oficial vigente (original y copial.

s CURP. [copia).

& Nombre de Banco.

= Clabe Interbancaria a 18 digitos.

b] Pensidn poredad y iempo de senvicios.
»  Acraditar tener minimo 50 afios de edad y 15 de servicho, mismo periodo que debe cotizar a la Caja.
»  Hojadeservicios (original).
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Haja de sueidos @ informe oficial de haberes (original), W gV Svancemtuce
Baja oficial o licencia pre jubilatoria [original y 2 copias). b
(itima recibo de pago (original ¥ copial. Eecstiria d AdminisTaso v Fivmrmmmt
hcta de nacimiento {originall. Sclmemrearls de Cupital lumson § Adtininmeide
identificacitn oficial vigente (original y copia). Cousditiucstn Ge==rul de Eraluscsdn,
C.ULR.P {copia). i LR RS TR —
Nombre de Banca. |

Clabe Interbancarla a 18 digitos.

¢} Pension por Cesanlia en Edad Avanzada,

Acreditar la separacidn del senvicio activo despuds de los 60 afos de edad y haber cotizado un minimo dd 10

aftos a la Caja.

Hoja de servicios {original),

Hoja de sueldos o informe oficial de haberes (original).
Baja oficial o licencia pre jubilatoria (original y 2 copias).
Ultima recibo de pago (original y copla).

Acta de nacimiento {original).

identificacidn oficial vigente (original y copia).

C.ULRP [copia).

Wombre de Banco,

Clabe interbancaria a 18 digitos.

d) Pensitn por invalidez Ajena al Servicio.

Acreditar haber cotizado un minimo de 15 afios de la Caja.
Hoja de servicios [original).

Hoja de sueldos o informe oficial de haberes {original).
Baja oficial {original v 2 copias),

Uitimo recibo de pago {original y copial.

Acta de nacimisnto (originall,

Dictamen médico vigente expedido por el ISSSTE, o por la autoridad médica competente (original).
Identificacién oficial vigente {original y copia).

C.URP, (original).

Mombre de Banco,

Clabe Interbancaria a 1B digitos.

€] Pensidn por invalidez Total o Parcial por causas del servicio,

Hoja de servicios (original)

Haja de sueldos o informe oficial de haberes (original).

Baja oficizl (original y 2 copial).

Acta de nacimiento [original).

Dictamen médico expedido par ¢l 1ISS5TE, o por la autoridad médica competente (originall.
identificacidn oficizl vigente (ariginal y copla),

C.UR.P, [copia).

Nombre de Banco.
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Clabe interbancaria a 18 digitos. @ M SomEnNs on s

LEAD B mizwcn

f) Pension por muerte por causas ajenas al senvicio,
Acreditar gue el slemento cotize un minimo de 15 aftos a la CAPREPOL. Sectetarts de Adminisiracion ¥ Finsnmg

Hoja de servicios (original). Scherri -.1= mpined litsrms o hsinracig |
Hoja de sueldes o informe oficial de haberes (original). Cesnlinaciin Genns! e Evalusciis,

Baja oficial (original y 2 eaplas). Klaxteenlsacitn  Dumserstly Advaisisinates
Uttimao recibo de page [original y 2 coplas). o

Acta de nacimienta del fallecido (originall. '\ I

Acta de defunclén (original y 2 coplas),

Acta de matrimonio debidamente actualizada. En caso de concubinato, resslucidn emitida por [a autoridad
judicial competente en la que se desprenda su existencia (original).

Acta de Nacimiento de los hijas (original).

En easo de hijos de 18 a 25 afios de edad, constancia de estudios y manifestacidn de que no cuenta mnll‘un
trabajo remunerade (original).

Resolucidn emitida por la autoridad judicial competente con la que se acredite 1a dependencia ecun&mru
tratandose de ascendentes (original),

Dictamen médico expedido por ¢ IS55TE o resolucidn |udicial, con que se acredite la incapacidad del
soficitante (original}.

Resolucidn emitida por la autoridad judicial competents con ks que se acredite la tuteria o representackin
legal, en caso de los incapaces |original).

Identificacidn aficial de los beneficiarios {original y copia).

C.U.R.P, de todos los beneflclarios (copia).

Nombre de Banco,

Clabe Interbancaria 2 18 digitos.

gl Pension por muerte por causa del servicio.

Haoja de servicios (original),

Haja de sueldos o informe oficial de haberes (original).

Baja oficial [original y 2 copias),

Ultima recibo de pago (oeriginal y 2 copias).

Acta de nacimiente del fallecido (original).

Acta de defuncién foriginal y 2 coplas),

Farte informativo (originad).

Rol ¥ fatiga, o en su caso, constancia de que al ocurrir el fallecimiento se encontraba en servicio (original).
Averiguacidn previa [copia certificada).

Examen toxicaldgico (original).

Acta de matrimonio debidamente actualizada. En caso de concubinate, resolucion emitida por la autoridad
judicial competents en la que se desprenda su existencia (orginal).

Acta de nacimiento de las hijos (original),

Constancia de estudios, en caso de hijos de 18 a 25 sfios de edad y manifestacion de gue no cuenta con un
trabajo remunerado, (original).

Resolucidn emitida por la autoridad judicial competente con |2 que se acredite la dependencia econtmica,
&n caso de ascendentes [original),
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Dictamen médico expedido por el I1555TE o resolucidn judicial, del que se desprenda la incapecidad del
solicitante (original],

Resolucidn emitida por la autoridad judicial competente con la ite la tutoris o representacifn
legal, &n caso de los incapaces {original). T%‘— -
Identificacidn aficlal de los beneficiarios (original v coplal, R |
C.U.R.P, de todos los beneficiartos (topia). “:f;" 8 e
Hombre de Banco. s
Clabe interbancaria a 18 digitos. Serataets de Adewintaaritn y P

SR PPl e Cap =
h} Transmision de pensién por fallecimiento del causante. Coofinaciin iy, ..:_T_ s TET et
Acta de defuncién [original y 2 copias). Musrisacibn, thstrate Adotnoomie |
Credencial del pensionado o denuncia de extravio (original). 1 %
Ultima recibo de pago (original). ’*L :
Acta de matrimonio debidamente actualizada. En caso de concubinato, resolucidn emitida por la autaridad

judicial competente en la que se desprenda su existencia (original). \
Acta de nacimiento de los hijos [ariginal v copia).

Constancia de estudios a nivel medio o superior, en caso de hijos de 18 a 25 afios de edad, y manifestacio
de que no cuenta con un trabajo remunerado (original).

Resolucitn emitida por la autoridad judicial competente con la que se acredite la dependencia econdmica,
tratdndose de ascendentes (original).
Dictamen médice expedido por el ISSSTE o resolucion judicial, del que se desprenda la incapacidad dal
solicitante [original}.
Resoluclén emitida por la autoridad judicial competente con la que se acredite [a tutorla o representacidn
legal, en caso de los incapaces (original).

identificacién oficial vigente {original y 2 coplas).

C.URP. de todos los beneflciarios (copia).

Nombre de Banco.

Clabe Interbancaria a 18 digitos.

Tratindose de transmisidn de pensidn, se remitira el expediente de soficitud de pensibn mismo gue se
turnard a |8 Coordinacion Juridica y Normativa v esta solicitard el expediente personal a la Jefatura de
Unidad Departamental de Administracidn de Archhwos para la emisidn del dictamen correspandiente.
Tratdndose de solicitudes por muerte en actos de serviclo, ajena al servicio y/o por transmisidn de pensidn,
deberd anexarse constancias de verificacion en o SIP y en el Sistema de Némina de Pensionadas, 1as cuales
deben de acreditar que el solicitante no e beneficiario del régimen,

En caso de fallecimiento se otorgard la pensian a las personas que acrediten tener el cardcter de famillares
derechohabientes, en orden de prelacidn, atendiendo lo establecido en la Ly de Ia Caja de Previsidn de la
Policia Preventiva del Distrito Federal.

La acreditacion de la existencia del concubinate, dependencia econdmica y/o tutaria se hard mediante las
diligencias jurisdiccionales que correspondan, y ante [a Autoridad judicial competente.

La acreditacidn de la discapacidad fisica o psiquica de los hijos mayores de edad deberd ser expedida por al
ISSSTE o determinada por resolucién judicial,

La Caja, podra requerir al alemento documentacién gue acredite los afios de senvicio, cusndo en la Entidad
o en |a Secretarfa de Seguridad Ciudadana no obren antecedentes de ello,
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10.
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13.

14,

15,

16,

IT,

. La hoja del cicule de trienio deberd indicar, entre otros dates, fecha de elaboracién; datos del elemen
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Para gue olra persona pusda realizar el trdmite de pensién enlnombre—y—vepresentacié dal
derechohabiente, se requiere una carta poder simgple, firmada ante dos testigos, qué 3 su vez dobe Ser
autorizada por la Coordinacidn Juridica y Mormativa de la Caje,

tada expediente de trdmite de pensidn contara con una hoja de control, en la gue se seflalard ¢l nembre del
pensionade, nimere de expediente, y se desglosardn los documentos que integran el mismo, dependiende
el tipo de pensién, todos los documentas integrantes del expediente, deberdn estar debidamente foliadas,
En cada expediente de trdmite de pensidn que realice la Gerencla de Prestaciones y Bienestar Social, se
dejard constancia de los célculos para determinar, la pensidn, seglin sea el caso; a través de la hoja del
calculo de trienio, que tiene como objetivo establecer el monto total de las aportaciones con las que
contribuyd el elemente durante el servicio activo, asi come el periode de prestacidn de servicios, y los adas
cotizados a la Caja.

coma son; nombre, RFC, cargo, clave de cobro, fecha de nacimiento, el monto total de las aportaciones
6.5% [desde su Ingreso hasta la fecha de baja), suma de trienio, ¢l promedic correspondiente de acuerdo
tipo de pensidn y finalmente, &l monto mensual de [a pension asignada.

El céleulo de trlenlo, en términos a lo establecido por la Ley de la Caja de Prevision de la Policia Preventiva
del Distrito Federal, se realizard tomando como referencia |o reglstrade en las néminas y en el sistema, asi
como también el periodo de aportaciones del elements.

El monto de la pensidn se deriva de los tres ditimas afios de servicio del elemento, dividida entre 36 meses
que comprende el trienle, dando coma resultado el promedio del sueldo basico.

En caso de préstamos a corte plazo, hipotecarios y/o especiales, que se encuentren vencides, los
descuentos se verdn reflejados en la priimera paga de pensidn, ¥ s& reanudardn cuando cause alta en la
nbmina de penslonadas; dejando constancia de los descuentos con documentacidn soporte que lo acredite
ala Subgerencia de Créditos y a la Jefatura de Unidad Departamental de Andlisis y Aprobacidn de Créditos a
Corto Plazo.

El importe de las pensiones que hayan sido cobradas con fecha posterior 2l fallecimiento del pensionada, s=
recuperardn en la ayuda de gastos funerarios o en la primera paga de pensién que les corresponda a los
familiares derechohablentes (Transmision de pension),

El monto de las pensiones se Incrementard al misme thiempo y en proporcidn de que los sumentos se
generen & los sueldos bisicos de los elementos activos,

No se podrd otorgar pensién alguna hasta que el elemento yjo sus famillares derechohabientes cubran
previamente adeudos pendientes que tengan con la Caja.

En el célculo de primer pago de pensidn s2 incluye: Tipo de pensién, aumentos correspondientes, meses a
pagar, previsién social miltiple, aguinaldo en caso de que proceda, y se Integra |a informacion de adeudos
(en caso de existir].

Para emitir el formato de primer pago de pension, se sustentard con los datos que obran en el dictamen de
pensidn, y con la base de datos de los médulos de Créditos a Corte Plaze, Hipotecarios y Especiales con el fin
de consultar entificaciones,

. Durante ¢l proceso de trdmite de pensidn, no se cuantificardn intereses moratorios respecto de los creditos

a corto plazo, préstamos hipotecarios y préstamos especiales que hayan sido otorgados siendo elementos
activos,

Despuds de iniciado el rdmite de pension, se suspenderd de oficio el término de 90 dias para la emision del
dictamen de pensidn, siempre y cuando exista un requerimiento de actualizar, aclarar o de solicitar
informacién y documentacidn que fuese necesarie para la resolucién del misme, Se reanudard el término
para la emisidn del dictamen de pensidn cuando se proporcione la informacién o documentacién requerida,
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. El concepto 57 corresponde a la deduccion para el Fondo de Ahorro de la Caja,
. Las aportaciones anteriores a 1993 no se encuentran en el SIP, razén por la cual se debe hacer el amastre

. Para la emisidn de la credencial del pensionado es necesario gue se encuentre dado de alta en la ndmina de

MANUAL ADMINISTRATIVO

Una vez hecho el requarimiento, sin que se haya realizado la actualizacion, sciaracion o entrega de la
informacién ylo documentacién faltante, la solicitud de penslén serd cancelada, misma que podrd ser
iniciada nuevamente en el momento en que e solicitante realice la entrega de fa informacion,
documentacidn, aclaracion o actualizacién correspondients.

manual de ¢llas; con [a Informacidn contenida en los expedientss personales.

jubilados y pensionados.
Se programard la asistencia de los nuevos Jubilados ¥ pensionados mediante una cita para acudir &l
instalaciones de la CAPREPOL, para tomarse la fotografia y se pueda imprimir Ia credencial digitalizada
su entraga, @n un horario de lunes a viernes de 08:00 a 13:00 haras.

Las personas con capacidades diferentes deberdn presentarse ylo acudir con su representante legal para
realizacién del trimite de credencializacion.

El tlempo de efecucitn del procedimiento se verd sfectado atendiendo la disponibilidad del sistema.

La Coordinacién Juridica y Normativa, contablliza 90 dias de acuerdo a la Ley de la Caja de Previsin de la
Policia Preventiva del Distrito Federal, esto a partir de que recibe el expediente de solicitud de pensidn,

se solicita al elemento, nombre del banco y clabe Interbancaria esto de acverdo a la ASCM-126-16-1-
CAFREPOL “Ex necesario que la Caja, establezca mecanismos de control y supervision para garantizar que
tos pagos se efectiien de forma electrinica, mediante abono en cuenta de los pensionados y jubllados, en
cumnplimients de la Ley General de Contabilidad Gubernamental, mismos comprobantes se remitiran al
Lider Coordinador de Proyectos de Egresos pars su correspondiente tramite.

Para concluir el trdmite de pensidn hasta la primera paga de pensidn es on apego a la Ley de la Caja d
Previsién de la Policla Preventiva del Distrito Federal, asi mismo el adicional de los dias es hasta la toma de
{a foto de la credencial de pensionado y alta del ISZ5TE, S
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Proceso Sustantivo: Otorgamiento de Actividades Recreativas y Culturales

Nombre del Procedimiento: Eventos y/o Ayudas Econdmicas para derechohablentes pensionistas.
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Objetivo del Procedimiento: Otorgar una ayuda econdmica a las perscnas pensionadas y jubiladas en fechas de
conmemoraciones soclales, que sean aprobadas por el H. Consejo Directivo de 1a CAPREPOL y de esa forma
manifestar el interés de esta Entidad conforme a las posibllidades presupuestales para apoyar a elevar el nivel

de vida.
Descripcién Narrativa:
Ho. Actor Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad | Saolicita a lg Jefatura de Unidad Departamental de Pensiones y
1 | Departamental de Actividades | Jubllaciones, la refacién sctuslizada de los potenciales | dia
Recreativas y Culturales pensionistas para el otorgamiento de la ayuda econdmica.
Jefatura i Unidad | Genera v reporta ia Informacién solicitada de las y los
2 | Departamental de Pensiones y | pensionados. 3 dias
Jubilaciones
. Elsbora comunicade para solicitar el depdsito del apoyo
. ;‘ﬁ':gmmf‘:t rcthmigad | oconémico con motivo de la celebracion social, de acuerdo al |
sy Culturales presupuesto autorizado y con ¢l mensaje (alusiva) que se
incluird en los recibos de pago.
Gerencia de Prestaclones y | Recibey revisa la informacidn para el otorgamiento de (2 ayuda
4 | Bienestar Social econdmica via ndmina a las y los pensionistas y el mensaje 3§
alusivo,
15e aprueba la propuesta presentada?
Ma
5 Modifica la propuesta en los puntes obsenados. 1dia
Conetta con |a actividad 4
Si
Jefatura de Unidad | Procede a realizar ol depdsito via némina a las y los
& | Departamental de Pensiones y | pensionistas beneficiados @ Incluye en el recibo de ndmina el 2dlas
Jubilaciones texto del mensaje con el motivo y monto de |a ayuda,
Erwvia eomupicads de cumplimients a |a Gerencia de
Prestaciones y Bienestar Soclal con copia a ia Jefatura de
T Unidad Departamental de Actividades Recreativas y Culturales, 1 dia.
en el que informa el ndmers de pensionistas beneficiades y el
monto total de la ayuda otorgada.
Fin del Procedimiento

Tiempo aproximade de ejecucitn: 14 dias

Plazo o Periodo narmativo-administrative maximo de atencién o resolucion: NJA
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Aspectos a considerar: .
1. Con fundamento en lo establecide en |a Ley de la Caja de Previsidn de la Policia Preventiva del Distrito

Federal, la Entidad de confarmidad con sus posiblliidades presupuestales otorgard prestaciones a los
elementos ¥ pensionistas tendientes a elevar su nivel de vida v el de su familia, proporciondndoles
actividades de sano esparcimiento, deportivas, recreativas y culturales; asi como ayuda asistencial en su
caso.

El otorgamiento de ayudas econdmicas para las v los pensionistas se apegard a los Programas Anuales de la
Jefatura de Unidad Departamental de Actividades Recreativas y Culturales sutarizados por el H. Consejo
Directiva de la CAPREPOL y a la suficiencis presupuestal.

La entrega de las aywdas econdmicas contempla las celebraclones sociales, que sean aprobadas por el H.
Consejo Directivo de la CAPREPOL y se otorgaran mediante depdsito, via ndmina o chegue.

Para el otorgamiento de la ayuda economica por el concepto de celebraciones sociales se establecen las
siguientes:

Dia del Nifio;

i de b Madre;

Dia del Padre;

Dia de la Tercera Edad;

Fin de ang; y

Otras que el H. Cansejo Directiva de la CAPREPOL determine.

La Gerencia de Prestaciones y Bienestar Social por conducto de la Jefatura de Unidad Departamental de
Actividades Recreativas y Culturales, formulard una propuesta de autorizacion que establezca el da
la ayuda economica, &l monte y mes en que deberd realizarse el estimulo econdmico para cada una de |

los beneficiarios, una ver autorizado y firmado por la Gerencia General, se envia 3 la Gerencia
Prestaciones y Bienestar Social,

La Gerencia de Prestaciones y Bienestar Social con base en la autorizacidn recibida por la Gerencla General,
procederd a girar las instrucciones correspondientes a la Jefatura de Unidad Departamental de Pensiones y
Jubilaciones yio a la Gerencia de Administracidn y Finanzas.

La Jofatura de Unidad Departamental de Pensiones y Jubliaciones realizara lo necesario para que la ayuda
econdmica se aplique & |2 ndmina del mes que corresponda.

La Jefstura de Unidad Departamental de Pensiones y Jubilaciones informard a |a Gerencia de Prestaciones y
Bienestar Social ¥ a la Jefatura de Unidad Departamental de Actividades Recreativas y Culturales el nimern
final de beneficlados (as) y el monto total de las ayudas econdmicas depositadas via ndmina.
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Proceso Sustantivo: Crorgamiento de Actividades Recreativas y Culturales.
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Hombre del Procedimiente: Organizacién y Coordinacién de Paseos, Visitas y Recorridos para
perechohabientes Pensionistas,

Objetive del Procedimiento: Organizar pasens, visitas y recarridos en la Ciudad de Méxlco y ronas aledanas,
tendientes a elevar el nivel de vida de las personas pensionadas y jubiladas de la Caja, asi como a
derechohabientes, proporciondndoles actividades de sano esparcimiento, sociales y culturales.

Descripcidn Narrativa:
He. Actor Actividad Tiempo
Jefatura de Unldad | Elabora anexos técnicos para |3 contratacion de servicio de
1 Departamental de | transporte y adquisicidn del refrigerio ¥ lo envia a la Gerencia de 20 dlas
Actividades Recreativas y | Prestaclones y Blenestar Soctal.
Culturales
Revisa los anexos técnicos y los envia a |a Subgerencia de
2 ETWir;:d:rmmn“ ¥ | administracién para que realice los trdmites correspondientes 3 dias
e para las contrataciones.
e cia dia cmlr_:ta los servicios requeridos conforme a los anexos LEcnicos
3 .ﬂdmlanhu'uclﬁn y notifica el rerulm?n_diq la contratacion en funclén de fechas y Iﬁdl'a.'-T__‘
proveedorgs de senvicio. _
Jefatura de Unidad | Realiza las pgestiones necesarias, snte las  oficinas \
Departamental de | correspondientes de los lugares 2 visitar, para conseguir
4 | Actividades Recrestivas vy | facilidades administrativas y de costos de entradas, segun lo 5 dias
Culturalas programada,
[Técnico Operativa) \ |
: salicita el apoyo del servicio médico, para la ejecucion de las
" gﬁr::::, ::ﬂ:lrmamne:- Y | actividades e paseos, a la Secretaria de Seguridad Ciudadana de 1 dhk
la Cludad de México o al Servicio Médico de la CAPREPDL. \\\
Jefatura de Unidad | Realiza la difusidn de la informacién a traves del sitio web de
Departamental de | CAPREPOL y por medios Impresos, para conocimiznto de los
& | Actividades Recreativas vy | Pensionistas. 5 dias
Culturales
[Técnico Operativo
Registra @ las y los pensionistas solicitantes que desean 0
T participar en la actividad. En caso de gue algun solichtante no TP
alcanzara |ugar, se registrara en lista de espera.
Registra los datos personales y condiclones de salud del
pensionista y acompafiante en el formato denominado 10
a “Declaracitn de datos generales y médicos del pensionista y su | o

acompafiante®, asigndndole autobds y asientos que les
corresponden (entrega boletos).
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No. Actor Actividad Tiempo
Elabora carpeta de trabajo para los coordinadores, con el total
g de asistentes al paseo, recorrido o visita Integrando las et
"Constancias de Descenso® y *Declaraciin de datos genarales y
médicos del pensionista y su acompafiante”,
Solicita a la Subgerencia de Administrackin, ef tramite de cheque
10 x:nﬂ:r ::ﬂ::“l“l“"ﬁ ¥ por la cantidad que se requiers, para cubrir los gastos 2dias
relacienados a |a actividad.
Gestiona Ios tramites par escrito ante |as dreas correspondiantes,
yy | Subgerencia de | para la generacifin y entrega del cheque con 3 dias de 1 dia
Administracidn anticipacién al evento, a |2 Jefatura de Unidad Departamental de
Actividades Recreativas y Cullurales.
Jefatura de Unidad | Recibe de la Subgerencia de Administracion el chequa por &l
12 Departamental de | importe solicitado y acude al banco a cambiar por efectivo para 2 horss
Actividades Recreativas y | cubrir los gastos de la actividad.
Culturales
Jefatura de Unidad | Confirma via telefdnica el servicio médico gue prestard la
Departamental de | Secretaria de Seguridad Cludadana de la Cludad de México, 4
13 | Actividades Recreativas. Y siltdng .1'.
Culturales
[Téenlco Operativo)
: Confirmé con la Subgerencia de Adminkstracian los senvicios que
14 gﬁmr ;;: I:rﬁuclnnﬁ ¥ :ﬁ ﬁ::;ﬁq" para la actividad & realizar (servicio de autobuses ¥ m1r3|:tu;
Jefatura e Unidad | Recibe los boletos de los Pensionistas y scompafiantes y les
Departamental de | Indican el autobds ¥ lugar que les corresponde, mediante pase de 0 '
15 | Actividades Recreativas v | lista P
Culturales ]
{Técnico Operativo)
16 Reallza en el destino programado, el tramite y el pago a0
: correspondlents, minutos
17 Reguiere a las y los asistentes gue llenen y entreguen el formato 10
denominado “Constancia de Descenso”, minutos
Requiere a Iz o el coordinador general el Reporte de Servicio de
18 Transportacidn, por la prestacion del servicio de autobuses y 1dia
realiza |8 debida comprobacitn de los gastos realizados.
p Envia a la Subgerancia de Administracién la comprobacion de |os
19 m:‘ :;hPEmmbm y gastos, anexando la fichs de depbsito, en su casc y la 1 dia
documentacitin probatoria de la actividad.
Jefatura de Unidad | Integra el expediente de la actividad, donde detalla la asistencia
Departamental de | del total de pensionistas y scompafiantes, asi como los gastos de
20 | Actividades Recreativas v | operacidn, integrando en el expediente correspondiente. 2dias
Culturales
(Téznico Operativo)
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He. Actor Actividad Tiempo
Fin del Procedimiento
Tiempao aproximado de ejecucidn: 65 dias
Plazo o Periodo normative-administrative miximo de atencldn o resolucién: N/A
Aspectos a conslderar:
L Confundamento en la Ley de |2 Caja de Previsidn de la Policia Preventiva del Distrito Federal, la Entidad de

conformidad con sus posibilidades presupuestales otorgard prestaciones a los elementos y pensionistas
tendientes a elevar su nivel de vida y el de su familia, proporcionandoles actividsdes de sano esparcimiento,
deportivas, recreativas y culturales.

Es obligacién de l2 0 el penslonista portar su credencial que lo acredite como tal, o en su caso, presentar el
itima recibo de ndmina e identificacidn oficial vigente, para solicitar su registro en la fecha de realizacion
de la actividad, en caso contrario no se registrard.

Las o los pensionistas tienen derecho a llevar un acompafizmte, 2 falta de este, &l boleto se asignard a otra
persona pensionads o jubilada. La o ¢l acompafante deberd ser mayor de edad, con excepcitn de los
menores pensicnados.

El nitmera de boletos que se entregaran por cada paseo, visita y recorrido, serd de acuerdo a lo autorizado,
Las o los pensionistas asi comd sus acompafiantes que participen, deberdn estar en condiciones dptimas
salud para asistir a fas actividades, debiendo reglstrar sus datos personales v estado de salud en el forma
denominado “Declaracidn de Datns Generales y Médicos, de 1a o el Pensionista y su Acompafiante®, Asi “
mismo, deberan respotar 13 indicaciones dal médico responsable cuando determing quela o el p-znsinm:-tl
o bien su acompanfante no estin ¢n condiciones de wviajar, deslindando a la CAPREPOL de guber
respansabilidad al respecto.

Salvo que existiera cupo, ninguna persona podrd asistir a dos paseos, visitas y recormides de man
consecutiva, lo anterior con |a finalidad de otorgar la prestacidn a un mayer niimers de pensionistas.

1a o el acompafiante dnlcaments podra asistir con |a o el pensionista,

La o el acompafante debera cubrir el costo de entrada del lugar a visitar.

En caso de que la o el pensionista tenga alguna discapacidad, deberd ser sacompafado por dos personas
mayores de edad.

En lps pasens en |os cuales se tenga programado una asistencia mayor & B0 pensionistas y familiares
derechohablentes fuera de la Ciudad de México, asistird un médico y dos enfermerasios), los cuales serdn
solicitados a |a Secretarfa de Seguridad Ciudadana de la Cludad de México o al Servicio Médico de la
CAPREPOL (pertando los formatos de “Declaracidn de Datos Generales y Médicos, de la o el Pensionista y su
Acompafante” formulados y entregados por as y los Penslonistas)

A las personas participantes no se les permitird la portacion de armas de fuego, armas blancas, ni el
consumo de bebidas alcohdlicas o sustancias prohibidas, as! coma fumar dentre de los autobuses, el
incumplimiento de todo lo anterlor serd motive de suspension definitiva,

Las y los pensionistas v sus acompafiantes deberdn participar en los eventos con erden, discipling y en
grupo, respetando las indicaciones de su coordinador de autobds, de lo contrario se les suspenderd tres
paseas, visitas o recorridos y en caso de que &l hecho hubiese sido grave se aplicard la suspension definitiva,
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13, La o @ pensionista y su acompafiante deberdn cumplir con la hora marcada pera el regreso, asimismo
deberdn firmar finallzando 1a actividad uns “Constancia de Descenso” que avale que regresd de manera
integra al mamento de bajar del autobis de lo contrario se les suspenderd tres paseos, visitas o recormidos.

14, Laoel pensionista y el acompafianta gue se retiren del lugar de visita sin avisar al coordinador del autobis o
no 58 presenten para abordar el autobds se les suspenderd tres paseos, visitas o recorridos y en caso de
reincidir s aplicara una suspensidn definitiva.

15. La o ¢l pensionista que este registrado en la actividad y no pueda acudir, deberd cancelar personalmente o
via telefénica su asistencia con 48 horas de anticipacidn, de lo contrario se le suspenderd tres pasaos, visitas
o recoridos.

16. La o el pensionista y su acompafants deberdn cumplir con las “Reglas y Condiclones a fas que deberd
sujetarse [as personas que asistan a los paseos, visitas y recorrides” establecidas en el folio de registro,
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Mombre del Procedimiento: Otorgamiento de Ayudas paras Pensionados con Discapacidad.

Objetivo del Procedimiento: Incorporar al Programa de Ayuda Asistencial a Pensionados y Jubilados que
requieran atencion médica y/o quinirgica integral en Instituclones médicas especializadas, en materia de
ortopedia, rehabilitacién, comunicacién humana y oftalmologia.

Deseripcidn Marrativa:

i Actor Actividad Tiempe
-;{::umrfmul:e led;: Recibe y verifica los requisitos, asi como la solicitud prosentada
Actividades Recreativ por ¢l pensionade o Jubilada como se estipula en el triptico del

4 SCIERMVAS ¥ | programa de Ayuda Asistencisl en cada caso y mediante la | 60 dias

Culturgles Técnico

Dperativo)

Propuesta de Acuerdo, se presenta a la Sesion del Comité del
Programa de Ayuda Asistencial para Pensionados y Jubilados.

Somete 3 |a Sesidn del Comité del Programa de Ayuda Asistencial
para Pensionados y Jubllados la evaluacion, revisidn y
aprobacidn de la incorporacion de los solicitanies para que

|
2 | Gerencia de Prestaciones y | reciban la atencion médica yjo quirirgica especializada e 3dias II\
Bienestar Social integral en materia de rehabilitacidn, ortopedia, comunicackin
humans, oftalmologia, asi como proporcionar aparatos
ortopédicos, ayudas técnicas y pritesis gue se requieran.
{Cumple con los reguisitos? "*eg-“‘
Na S
3 Regresa al Departamento de Actividades Recreativas y Culturales 2 dias
[a propuesta de acuerdo con las observaciones emitidas,
Jefatura de Unidad
Departamental de | Revisa y atiende las observaciones que quedaron asentadas en el
4 | Actividades Recreativas v | acta correspondiente, se presenta nuevamente la propuesta de B0 dizs
Culturales {Técnico | acuerdo, modificada en la préxdma sesidn.
Dperativa)
Conecta con |a actividad 2
Sl
5 Canaliza al Pensionado o Jubllado mediante un oficio firmado 15 dias
por la Gerencia de Prestaciones a la Institucion.
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 131 dias

Plaro o Perlods normative-sdministrative mixime de atencion o resolucidn: N/A
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Aspectos a considerar

L. Losrequisitos para la incorporaciin al Programa son;
&  Acudir al rea de Actividades Recreativas y Culturales con (2 documentacién requerida para realizar su
solicitud,
» Para el caso de ayudas funcionales y aunilisres auditivos deberdn de presentar la documentacion
médica actualizada [original) expedida por el IS55TE (ne mayor cuatre mases), indicando el diagnéstico
y especificando la ayuda funcional solicitada, credenclal del pensionista {original y copia).
2. En el caso de reposiciones de auliares auditivos el pensionado deberd presentar la documentacién médice
actualizada [no mayar a 4 meses) original expedida por el ISSSTE, indicando ¢l diagndstico y audiometria.
1. En el caso de reposicion de ayudas funcionales el pensionado debera presentar el Dictamen médico d
ISSSTE. Los apoyos por este concepto seran aplicados también para aquellos derechohablentes pensiopistas
solicitantes gue no tienen prescripeidn médica, pero que padecen problemas motrices v cuenten un
Dictaman de la CAPREPOL par incapacidad parcial o permanente o por invalider por riesgo de trabajo.
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Procesa Sustantivo: Otorgamienta de Actividades Recreativas y Culturales.
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Nombre del Procedimignts: Otorgamisnto de Becas Escolares de la Caja de Previsidn de la Policia

Preventiva de ia Cludad de México,

Objetivo del Procedimiento: Apoyar a la economia familiar de las y los menores pensionistas en condicidn
socioecontmica vulnerable, con la finalidad de fomentar la asistencia y disminuir la desercién escolar de las y
los estudisntes a guienes estd dirigido este beneficio.
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Descripelén Narrativa:
Ha. Actor Actividad Tiempo
1 | Jefatura de Unidad | Recibe autoricacién del Programa de Becas y elabora la & dias
Pepartamental de | Convocatoria para la asignacidn de Becas Escolares de la
Actividades FRecreathvas v | CAPREPOL y remite a la Gerencia de Prestaciones y Bienestar
Culturales social para revisidn y autorizacidn,
Gerencla de Prestaciones y | (S& aprueba la Convocatoria presentadal
Blenestar Social
M
Especifica los puntos a considerar e instruye modificar la 1dia
2 Conwocatoria.
Conecta con actividad 1
Si
3 | Jefatura de Unidad | Solicita la publicacién de la Convocatoria via intermnet 2 la
Departamental de | Jefatura de Unidad Departamental de Infermitica y se difunde
Actividades Recreativas y | en las instalaciones de la CAPREPOL, asimismo se exhorta a su
Culturales consulta en el recibo de pago.
Recibe las solicitudes de las y los pensionistas para verficar que
i cumplan con los requisitos establecides en la Convocatora.
{Cumple con los requisitos establecidos en la Convocatoria?
Mo
5 Rechaza la soliciud. 0
minutos
Conecta con el fin del gprocedimignto
Si
Integra a la carpeta con la relachén, las solicitudes de las y los | 3dias
& candidatos becadas y un reporte de los niveles educativos para

la primera reunién de trabajo.

Pagina 150 de 363



i E,q-.-.n: :1[11.!
!‘ﬂ GOBIERND DE LA | CAJA DE FREVISION DE E& D i PRI
ﬂ‘ CiuoaD OF MEXIOD | LA FOLICHS PREVENTIVA
~iondEE
HAHWM
[t i iin
'l.'lrnil'l'"ml-—f"fr umilin A
Gerencia de Prestaciones y | Convoca a reunién al Grupo de Trabajo, para mi-:l'_ulwar enel | 2dias
Bienestar Social Proceso de Evaluacin y Asignacidn de becas de las solicitudes
T de pensionistas que cumplen con |os requisitos estabincidos en
la Comvocatoria.
Elabora comunicado a la Jefatura de Unidad Departamental de 2dias
Pensiones y Jubllaciones, para que realice la dispersion del
B monto de la beca via némina, segln corresponda, asi como [a
Inclusidn del mensaje en el recibo de ndmina, comunicando la
astgnacidn de la beca,

g | Jefatura de unidad | Autoriza las solicitudes aprobadas a través del Modulo de Becas 10
Departamental de | del Sistema Integral de Prestaclones, para la dispersidn del page | minutos
Actividades Recreativas v | comrespondiente.

Culturales

10 | Jefatura de Unidad | Procesa la entrega del monto de la beca, via ndmina y la 2 dias
Departamental de Pensiones | inclusién del mensaje en el recibo de némina e informa 2 la
y.Jubilacignes Gerencia de Prestaciones y Bienestar Social conforme a lo

Instruldo,

{Hay disponibilidad de recurses Presupuestales autorizados
cenforme a las metas establecidas?

Mo

Conecta con el fin del Procedimiento

5

11 | Jefatura de Unidad | Inicia el Segundo periodo de becas
Departamental de
Actividades Recreativas ¥y
Culturales

Conecta con |a actividad 4 43 dias
Fin dal Procedimiento
Tiempo aproximade de ejecucién: 110 dias
Plazo o Pericdo normative-administrative méximo de atencidn o resolucidn: N/A
Aspectos a considerar:

L Confundamento en la Ley de la Caja de Prevision de la Policia Preventiva del Distrito Federsl, la Entidad de
conformidad con sus posibilidades presupuestales otorgard prestaciones a las y los elementos y
pensionistas tendientes a elevar su nivel de vida y el de su familia, proporciondndoles actividades de sano
esparcimiente, deportivas, recreativas y culturales.
Actividad Inclulda en el Programa Asistencial de Superaclén Personal y Educacidn Recreativa, para la
Promocidn de lgualdad de Género, mismo que sutoriza el H. Consejo Directivo de la CAPREPOL, y esta
dirigido a estudiantes de Educacidn Bisica (primaria y secundaria), Especial, Media Superior y Profesional
{Lieanciatura o Técnico Superior).
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1. Para menores pensionados por muerte del Elemento en Activo, asl como para menores hijas o hijos de
Pensionistas por Invalidez por Riesgo de Trabajo al 100%.

4, Lasy los aspirantes deberin ser estudiantes regulares, comprobar un promedio minimo de 80 en un ciclo
escolar equivalente 3 un afio.

5. En el mes de agosto las sollcitudes se someterdn a un proceso de evaluacion y asignacian para la aprobacidn
en la primera reunidn de trabajo.

6. Las y los estudiantes de Educscién Especial, no requieren promedio y deberan entregar un documento
médico expedida por el ISS5TE, que compruebe su situacln especial para las y los becados de primera vez.

7. El monto de la beca se entregar via ndmina, en el mes que corresponda de acuerdo 3 la aprobaciin del
Grupo de Trabajo,

& En caso que haya disponibilidad de becas aun cuando la fecha en la convocatoria haya finalizado, 3¢
seguirdn recibiendo solicitudes hasta agotar la disponibilidad o a la segunda semana de noviembre,

9. En cass de que no se haya cubierto el total de las becas disponibles, los "Casos Excepcionales” que se
presenten durante el plare de registro que marca la convocatoria, serén valorados y autorizados por el
Grupo de Trabajo.

10. La convocatoria establecerd ol procesa y linsamientos que deberdn cumplir las y ios aspirantes.

11, Los casos excepcignales se solicitaran por escrito dirigide al titular de la Gerencia General de la Caja.

12, La Gerencla de Prestaciones y Blenestar Social, convecara al Segundo Grupo de Trabajo que coadyuve en el
procese de evaluacidn y asignacidn de las becas, de acuerdo a las solicitudes de las y los penslonistas que
cumplen con los requisitos establecidos en la convocatora y de los "Cascs Excepcionales™; como, por
epemplo, Invalider por riesgo de trabajo al §0%.

13 La Gerencia de Prestaciones y Bienestar Soclal y |a Jefatura de Unidad Departamental de Actividades
Recreativas y Culturales, formalizarén una Carpeta de Trabajo con las v los candidatos a beca y los
Excepcionales,” que hayan presentado su peticion 2 |a Gerencla General.

Diagrama de flujo:
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Proceso Sustanthve: Otorgamiento de Actividades Recreativas y Culturales.
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Nombre del Procedimiento: Otorgamiento de Talleres y Actividades de Integracién para el Desarrollo
Personal y de Habllidades.

Objetive del Procedimiente: Otorgar actividades recreathas, culturales, educativas y deportivas gque
contribuyan a dignificar y mejorar la calidad de vida de los Derschohabientes Pensionados de la Caja de
Previsidn de la Policls Preventiva de la Cludad de Méwxico,

Descripcidn Narrativa:

Ho.

Actor

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Actividades Recreativas ¥
Culturales

[Técnico Operativo)

Difunde a través de los diferentes medios, los programas de
Actividades Recreativas y Culturales, de fAywda Asistencial de
Superacion Personal y Educacién Recreativa, pars la Promocién
de lgualdad de Génerg, una vez que hayan sldo aprobados par el
H. Consejo Directivo de la CAPREPOL.

10dlas

Realiza registro de los Pensionados y Jubilados interesados en
participar en los diferentes Talleres y Actividades de Integracidn
para gl Desarrollo Personal y de Habllidades.

20 dias

Elabora listados de pensisnados participantes en los talleres y
Actividades de Integracion para el Desarrolla Personal y de
Habilidades, para toma de asistencia respectiva.

2 dias

Emviz reporte de asistancla de los pansionados asistentes a los
talleres 2 |z Jefatura de Unidad Departamental de Actividades
Recreativas y Culturales.

ldias

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 15 d

Plazo o Periodo normative-administrative miximo de atencion o resolucién: N/A

Aspectos & considerar

L

La difusidn los programas de Actividades Recreativas y Culturales, de Ayuda Asistencial de Superacion
Personal y Educacién Recreativa, para la Promocidn de Iguealdad de Género se realiza a traves de los
diferentes medios, tales comao la pégina oficial de la CAPREPOL y tripticos,
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2. Elnimero de talleres que se imparten en el Centro Cultural “CAPREPOL”, puede disminuir, incrementarse o
sof sustituidos por otros.

3. Se hard la notificacién de apertura de los talleres 2 través de la publicacidn de los mismos en la pagina
oliclal dela CAPREPOL.

4. Los talleres sa imparten exclusivamente a Pensionados, Jubilados y beneficiarios,

5, Lot pensionistas deberdn asistir a sus talleres regularmente, de lo contrario después de 5 faitas
Injustificadas en un periodo de un mes, puede proceder la baja en el grupo respectivo, sin previa
notificacion.

6, LaCajaaperturara o cancelard los talleres de conformidad a sus posibilidades presupuestales.

7. Los talleres pueden ser cancelados debido a que no se cubra al menas con el 50 % de asistencia de los
pensionados Inscritos inicialmente, sin previa notificacidn,

Diagrama de fMlujo:
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Proceso Sustantive: Créditos Hipotecarios.
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Nombre del Procedimiento: Elaboracién de Dictamen Técmico pars el Otorgamiento de Crédites
Hipotecarios de Vivienda Nueva y Tradicional.

Objetivo General: Realizar visitas técnjcas y dictaminar las viviendas elegidas por los elementos que han sida
seleccionados por su corporacion, con ¢l fin de optimizar los procesos para llevar 2 buen tErmino |a
formalizacion de créditos hipotecarios para vivienda nueva y créditos hipotecarios tradicionales, vigitando v
procurando el cumplimiento de los compromisos adquiridos por las promoteras o vendedores de vivienda para
con lps beneficlarios

Descripcidn Narrativa:

Actor

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de Analisis y
Aprobacion.  de  Créditos
Hipatacarios

Recibe de la Subgerencia de Créditos memordndum con el
listado del o los elementos que cumplen con los requisitos
establecidos para continuar con ¢l trimite de otorgamiento de
crédito hipotecario vivienda nueva y crédito hipotecario
tradicional, con los anewxos correspondientes segln |2
modalidad del crédito hipotecarie.

30 minutos

Organiza memorandums pos fecha y clasifica las instrucciones
de visita técnica segin |a modalidad del crédito hipotecario,
junto con sus anexos o cartas de apartado segun el desarrollo
habitecional 8 inmobiliaria,

30 minutos

Descarga en un control interno los datos del listado de los
beneficiarios y de ser necesario de las cartas de apartada.

1kora

Elabora calenidario de visitas técnicas al Inmueble,

1 hora

Comunica via telefdnica al promotor y elemento beneficiado la
fecha y hora de la visita técnica, v en caso de existir & |8 parte
vendedora, en Ia vivienda que serd objeto del crédito
hipotacario,

1 hiora

Lider Coordinador de
Proyectos de Seguimiento a
Crdditos Hipotecarios
{Técnico Operativa)

Acude a la Inspeccion y solicita al promotor o al elemento
beneficiado el sefialamiento del inmueble objeto del crédito
hipotecario,

T horas

inspeceiona la vivienda, requisita la "Cedula de Visita Técnica al
Inmueble” ¥ en ella recaba |2 firma del elemento beneficiads,
promotor de vivienda, y en caso de existir de la parte
vendedora.

30 minutos

La vivianda s& encuentra terminada’

Mo
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No. Actor Actividad Tiempao
Requiere al promotor, vendedor o elementn que indique ia
B fecha de terminacién de la vivienda o cumplimiento de avance | 15 minutos
de obra de acuerdo al programa y presupuesto de obra,
Reprograma nueva visita técnica sl la fecha de terminacidn de
g la vivienda o cumplimiento de avance de obra se encuentra | 15 minutos
dentro de 45 dias habiles posteriores a la visita técnica.
Conects ala actividad 4
1
Saolicita al promotor I8 documentacidn fegal de la vivienda
10 elegida por el beneficiario, en caso de un crédito hipotecario de | 15 minutos
vivienda nuava.
Recibe del promotor de vivienda la documentacion legal o la
justificacién por escrito de la entrega extempordnes de la
1 misma, en caso de un crédito hipotecario de vivienda nueva, 14 dlas
asimismao verifica que la documentacidn esté completa y que
los datos gue contienen coincldan con ia ubicacidn de la
vivienda,
Elabora dictameon de visita téenica, relacionando el nombre de
= cada elemento, la ubicacion y el précio de la vivienda con el gue 3 i
habrd de escriturarse, anexando la carpeta legal de la vivienda,
en caso de un crédite hipotecario de vivienda nueva,
Jefatura de Unidad | Recibe y revisa el listado; asi como el expediente de cade
13 | Pepartamental de Andlisis y | elemento con el dictamen de visita técnica y tuma 2 la vl ..'./
7 | Aprobacidn  de  Créditos | Subgersncia de Créditos los expedientes.
Hipotecarios
Lider Cootdinadar de | Recibe memordandum e informa la fecha de firma de escrifuras a
14 | Proyectos de Seguimiento a | las Inmobiliarias para que s& presente a |a formalizacion del 1hora
Creditos Hipotecarios Crédito Hipotecario, ﬁ
18 Acude al acto de la firma de escrituras y finaliza el otorgamiento ihum
del crédito hi rig.
Fin del procedimienta
Tiempo aproximado del procedimiento: 20 dias habiles |
Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencién o resolucian: NJA |
Aspectos o considerar: /
&

- § @ & @& =
1

Las modalidades para el otorgamiento de un crédito hipotecario tradicional son;
Adauisicién de vivienda usada (Compra a terceros).

Construccion de vivienda en terrend propio

Redencion o cancelacion de gravamen,

Mdquisicién de terrend y construccidn devivienda én el mismo.

Mejoras o reparacién del inmueble adquiride en propiedad y habltado por el elements.
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La carta de apartado que extiendan las promotoras a los elementos beneficiados para vivienda nueva,
deberdn contener los sigulentes datos y caracteristicas:

Hoja membretada de la empresa.,

Mombre del elementa.

Costo de la vivienda, excedente de terreno y/o ubléacion,

Hombre del desarrollo habitacional,

Frototipo de la vivienda,

Ubicacidn.

Superficie de terreno, construccian y/o excedente de terreno.

Firma de ambas partes.

Sin cliusulas de penas convencionales en caso de no celebrarse la compraventa por cualquiera que sea le
causa,

&l [a vivienda elegida por el elemento no esté contemplada dentro de [a cartera de vivienda vigents, se
seguird el mismo proceso iniciando a partir del andlisis de la documentacién técnica y legal de dicha
propuesta.

Cualquier cambio de ubicackdn yfo costo de viviendas imprevisto, se deberd Informar a la Jefatura de
Unidad Departamental de Andlisis y Aprobacién de Créditos Hipotecarios adscrita a la Subgerencia de
Cradites de ks CAPREPOL, ademas de volver a entregar |a carta de apartado con los datos ectualizados en el
drea de Créditos hipotecarios.

Al momento que se requiera realizar la visita técnica a [a vivienda nueva elegida por &l beneficiada, ésta
debe estar terminada incluyendo servicios de agua, luz y drenaje, asl come, el equipamiento urbano.

Las promotoras que no cuenten con la vivienda terminada en la fecha de la visita téeonica, deberdn
determinar e informar la fecha de su terminacitn, y en su cago si dicha terminaciin excede 45 dias hibiles,
se cancelard el trémite para esa vivienda y el beneficiario tendrd que elegir una nueva ubicacién dentro del
mismo desarrollo o tendrd que elegir la vivienda dentro de la cartera de vivienda, para continuar los
tramites respectivos.

Los elementos que no acudan a ia visita técnica al inmueble, deberdn hacerlo de forma particular y se
tendrin que presentar ante |3 Jefatura de Unidad Departamental de Andlisis y Aprobacién de Créditos
Hipatecarios, adscrita a la Gerencia de Prestaciones y Bienestar Social de la CAPREPOL, para informar si
estd conforme con su vivienda.

La Jefatura de Unidad Departamental de Andlisis v Aprobacion de Créditos Hipotecarios, s2 reserva el
derecho a solicitar a las promotoras la documentacion legal de fa vivienda, para continuar con el trimite de
escrituracion, la cual serd la siguiente segln sea la ubicacion del desarmollo:

Avaldo comercial.
) I I ..... i
R i -I-'.:-E'ril ? . anlitRiD OE LA
Boleta de impuesto predial. ':";:‘.‘.-j" Ul TRAD oo
— o

Certificado de no adeudo de impuesto predial.
Certificado de no adeudo por aporiacian de meporas,

Eoermenrty e A Sorlssmiin y Finaras
Certificads de clave y valor catastral, S —
Constancia de slineamianto y nimero oficial, i nmcits Kl de Exiaciin,
Licencia de construccion. Mo iaacion ¥ Desapmil Adsiizrsilve
Constancia de terminacidn de obra.
Certificado de libertad de gravémenes. T
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Instruccidn para cancelar hipotecs, en caso de existir.

i SR

Algunas de las causas que llevarian a determinar un resultado negstive de un dictamen de creditos
hipotecarios para vivienda nueva y crédito hipotecario tradicional som:

Que la opeibn elegida no haya cubierto los requisitos procedentes.

Que ¢l valor de |a vivienda rebase ol monto de crédito a otorgarse y el benefictario manifieste no poder
cubrir la diferencia,

Todo trémite que tenga que ver con escrituracion debera ser gestionado ante la Coordinacidn Juridica y
MWormativa de la CAPREPOL

En &l acto de la firma de escritures el promotor o vendedor deberd seftalar la fecha en gue se hard la entrega
de vivienda.

Cuando el crédito hipotecario tradiclonal requiera una segunda o tercera ministrachdn, se realizard la visita
técnica verificando gue se cumpla el programa y presupueste de obra, asi como con los planos
arquitecténicos.

El calendario de visitas téenicas, se alabora semanalmente con base en las instrucciones recibidas por la
Subgerencia de Créditos, tamando en cuenta la vbicacidn de los desarrollos habitaclonales, numero de
visitas bécnicas y tiempos de traslado entre desarrodlos.

La cédula de visita técnica a los inmuebles, incluye informacién del elemento beneficiado, Inmaobiliaria,
desarrollo habitacional, ubicacién del inmueble, espacios de la vivienda, tipos de acabados, costa de la
wivienda e instalaciones objeto del crédito hipotecario.

Los promotores gue oferten vivienda deberdn de entregar la documentacitn téenica y legal de su
representada v del desarrolio habitacional, asimismo las empresas que [ncluyan dentro de su precio de
wenta |as escrituras poblicas, deberdn informar por escrito a la Caje, que cubrirdn la totalidad de los gastos
de escrituracidn.

La empresa que incluya gastos de escrituracidn en su precio de venta integrard en la carpeta legal de |a

vivienda un escrito en original salicitando a 1a Caja la asignacidn de Notarko Pablico, firmando una por el

glemento y ¢l segundo por el promator de vivienda,

Diagramas de flujo:
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Neombre del Procedimiento: Emisién de Recibos “A" de Créditos Hipotecarios.

Objetivo General: Emitir los recibos con motivo de los pagos que generen los Créditos Hipotecarios, para
amortizar y/o liquidar los saldos con motivo de dicha prestacidn,

Deseripclén Narrativa:

Heo.

Actor

Actividad

Tiempo

Lider Coordinador de
Proyectos de Seguimiento a
Creditos Hipotecarios
(Técnico Dperativo]

Reovita [as amortizaciones del crédito hipotecario en €l Sistema
Integrel de Prestaciones y elaberar el recibo "A® con el Importe
a pagar.

15 minutos

Genera en el Sistema Integral de Prestaciones &l recibo "A",
con la informacién y el importe a pagar por parte del
derechohabiente o familiares derechohabienies,

15 minutos

Envia impresidn del recibo A", generado € Indica al
derechohabiente o lamiliares que pase a pagar al drea de cajas.

10 minutos

Lider Coordinador de
Proyectos de Egresos

Imprime del Sistema el recibo “A",

15 minutos

{El derechohabiente se presentd a realizar el page en &l
tiempo establecido?

[ [+]

Elabora memordndum dirigido a |8 Jefatura de Unidad
Departamental de Andlisis y Aprobacién de Créditos
Hipotecarios, mediante el cual notifica la cancelacion del
reciba,

30 minubos

Conecta con el fin del procedimiento

5i

Recibe el pago del derechohabiente o familiar y registra el
pago en ol sistema.

20 minutos

Entrega copia del recibo pagado al derechohabiente o familiar.

E minutos

Realira ung conciliacién diaria con la Jefatura de Unidad
Departamental de Analisis y Aprobacin de Creditos
Hipotetcasios, de recibos "A" pagados y cancelados,

B midnutos

Entrega coplas de los recibos "A”", pagados a [a Jefatura de
Unidad Departamental de Andlisis v Aprobaclén de Créditos
Hipotecarios.

L5 minutos

0

Jefatura de Unidad
Departamental de Andlisis y
Aprobacidn  de  Créditos
Hipotecarios

Reciba las copias de los recibos A"

15 minufos
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Na. Actar Actividad Tiempo
Elabora mediante el Sistema Integral de Prestacionsas reporte
i mensual &n &l que se Incluyen todos los pagos mediants T ——
recibos “A™ v lo envia a la Jefaturs de Unidad Departamental
de Contabilldad y Registro.
Lider Coordinador de Envia diarlamente reporte con rmovimientos de Caja en los gue
13 | Preyectos de Egresos se incluyen los pages por medio de Recibes "A", a las Jefaturas o A
de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro, y de
Controd Presupuestal.
Jetatura de Unidad | Ordena los Recibos “A®, por nimero de expediente del
Departamental de Andlisis y | derechohabiente y son archivados para su resguardo.
13 | Aprebacion de Créditos 60 minutes
Hipotecarios
{Técnico Operative)
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado del procedimiento: 1 dia habil
Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencién o resolucidn: K/a
Aspectos a considerar:

1. Elpago por medio de este recibo sera por cualquier tipo de adeudo de Crédito Hipotecario con la Caja.
2 5e denominard derechohabientos, a aquellos elementos adscritos a la Secretaria de Seguridad Ciudadana

{S5C), Policia Bancaria e Industrial {PBI), Hevaico Cuerpo de Bomberos (HCB), Pensionados y Jubiladas.

3. El recibo “A", debe contar con la firma de visto bueno de la Jefatura de Unidad Departamental de Andlisis v

Aprobacion de Créditos Hipotecarios y con la firma de autorizacién de la Subgerencia de Créditos.

La Jefatura de Unidad Departamental de Andlisis y Aprobacién de Créditos Hipotecarios, emitird reportes de
recibos "A" mensuales,

El pago se hard directamente en el drea de cajas dependiente del Lider Coordinador de Proyectos de Egresos,
a fin de amortizar saldos gue se tengan en los crédites hipotecarios.

Diagramas de fujo:
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Nombre del Procedimiento: Emisién de Recibos “C" de Créditos Hipotacarios, con motive de Devoluciones
de Cobros Indebidos.

Objetivo General: Emitir los recibos “C*, con motivo de la devolucién de descuentos indebidos del credibo
hipatecario, para registrar y/o ajustar la liquidacifn, a fin de que no perdure salde a faver,

Descripcidn Marrativa:

Ho. Actor Actividad Tiempo
Jefatura  de  Unided | Recibe del derechohablente el Citimo page, su identificacian
Departamental de Andlisis | oficial vigente y recibos de pagos via némina en el que se refleje

" | ¥ Aprobacién de Créditos | o1 copro indebido. A
Hipolecarios
Consulta la informacién del derechohabiente en el Sistema
2 Integral de Prestaciones para determinar el importe de la *
devalucidn. minutos
Lider Coordinador de |Analiza en el Sistema Integral de Prestaciones las
3 Proyectes de Seguimiento | amortlzaciones y el saldo del crédito hipotecario del 15
a Créditos Hipotecarios | derechohablente para verificar el importe a devalver. minutos
(Técnico Dperativa)
4 Elabora y genera en el Sistema Integral de Prestaciones el 15
recibo *C" con ol importe a devolvar. minutos
Jefatura  de  Unidad | Imprime las amortizaciones y anexa recibos que sirven coma
c Departamental de Anilisis | soporte para la devalucidn e imprime el recibo *C” y lo rubrica. 15
y Aprobacién de Crédites minutos
Hipotecarios
. Emvia reclbo “C", junto con la documentacidn soporte a la 0
Subgerencia de Créditos para autorizacién. minutos
¥ Subgerencia de Créditos Enwia recibo “C", junto con la documentacidn seporte a la 30
Jefatura de Unidad Departamental de Tesoredla. minutos
Jefatura de Unidad | Recibe el Recibo C con la documentacién soparte, firma, olorga 10
8 | Departamental de | viste bueno y envia o la Jefatura de Unidad Departamental de vt
Tesoreria Anallsis y Aprobacion de Créditos Hipolecarios.
Jefatura de Unidad | Recibe el recibo *C”, junto con la documentacidn soporte.
§ Departamental de Anidlisis 10
¥ Aprobacion de Crédites minutos
Hipotecarios
16 Indica al derechohablante que pase a cajas por su pago. 5 minutos

JE| impaorte es menor a §1,000.00 pesos MK, 7

Mo
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Mo, Actor Actividad ———
1 Lider Coordinador de | Elabora cheque con base al recibo *C”, incluyendo los aslentes 10
Proyectos de Egresos contables y la pdliza dal cheque. minutos
12 Recaba firma y entrega cheque al derechohabiente. 5 minutos
Conecta con el fin del proced imisnto,
Si
13 Realiza la devolucitn y recaba firma del derechahabiente en e 10
recibo “C", it
14 Registra en ¢l Sistema Integral de Prestaciones |3 amartizacion 10
£n &l estado de cuenta correspondiente. minutos
15 Entrega copia del recibo pagada al derechohabiente, 5 minutos
Realiza una conclliacién diaria con |z Jefstura de Unidad
16 Departamental de Analisis y Aprobacion de Créditos 1 hora
Hipotecarios, de reclbos "C", pagados y cancelados,
Entrega coplas de los recibos "C" pagados a la Jefatura de 10
17 Unidad Departamental de Andlisis y Aprobacidn de Créditos miika
Hipotecarios
Jefatura de Unidad | Wecibe las copias de los recibog “C*,
18 Departamental de Andlisis 15
y Aprobacidn de Créditos minutos
Hipotecarios
19 mh:u:;d;n:;fh;le;:: Ordena los recibos “l:'._ par numero de expediente de 1 hora
a Crédites Hipotecarios derechehabiente y los archiva para su resguardo,
Elabora mediante el Sistema Integral de Prestaciones un
reporte mensual en el que se incluyen todos los pagos
20 mediante recibo "C" y lo envia a las Jefaturas de Unidad 1 hora
Departamental de Contabilidad y Registro y de Control
Presuplestal.
Fin del procedimisnto
Tiempo aproximado del procedimiento: 1 dia habil
Plazo o Perioda normativo-administrativo miximo de atencién o resolucidn: N/&
Aspecios a considerar;

L La Jefatura de Unidad Departamental de Andlisis y Aprobacion de Créditas Hipotecarios, por medie de su
personal adscrito, serd la encargada de emitir los recibos "C", de devolucion por descuentos indebidos de los

Créditos Hipotecarios,

2 Se denominardn derechohabientes a aquellos elementos que estén adscritos a la Secretaria de Seguridad
Ciudadana |S5C), Policla Bancaria e Industrial (PBI), Herolco Cuerpo de Bomberos (HCB), Pensicnadas ¥

Jubiladas.
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3. La Jefatura de Unidad Departamental de Andlisls y Aprobacidn de Créditos Hipotecarlos y su personal de
#payo, tendran la obligacidn de informar de manera clara y especifica al derechohabiente, respects de la
devoluciin gue se realizard.

4. Ladevolucion mediante un recibo "C", deberd realizarse cuando exista saldo a favor del derechohabients dal
crédito hipetecaria, mismo gue se encuentra yva liquidado v previa exhibicidn de los originales de
identificacidn aficial, asi como los recibos de pago para su cotejo, en los que se observen los descuentos
indebidos,

5. Es responsabilidad de la Jefatura de Unidad Departamental de Andlisks y Aprobacidn de Créditos
Hipotecarios, llevar el control de los reclbas “C*, que se emitan,

6. Esresponsabilidad do la Subgerencia de Créditos, coordinarse con las otras Unidades Administrativas que
intervengan en la autorizacién, registro y/o visto bueno, pars la devolucidn de los descuentas indebidos,
lamadas recibo "C".

Diagramas de fujo:
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-réditos Hipotecarios.

Objetive General: Identificar y verificar |a situscion crediticia de los créditos hipotecarios otorgados, para
determinar aquelios que ne amortizan en un pericde de seis quincenas o més, asl coma la fecha de liquidacidn
vencida de acuerdo a la Escritura Pdblica y/o Contrato; a efecto de controlar la cartera vencida de los Créditas
Hipotecarios y gestionar las acciones para cobranza administrativa o extrajudicial para su recuperacian,

Descripcidn Narrativa:
No. Actor Actividad Tiempo
Subgerencia de Créditos Solicita a la Jefatura de Unidad Departamental de Analisis y
Aprobacidn de Créditos Hipotecarios, mediante el Mddulo de 60
1 Cartera Vencida, el reporte identificando los créditos | minutos
hipotecarios que no han amortizado de manera consecutiva en
318 quincenas o mas.
Jefatura de Unidad | Realiza corte e imprime informaeidn, verifica en ol Sistema
Departamental de Andlisis v | integral de Prestaciones la situacion crediticla de los créditos
2 | Aprobacién de Créditos | hipotecarios. 1dia
Hipotecarios
(Técnico Operativa)
§ Comunica a Ia Subgerencia de Crédites, la informacion relative 60
al seguimiento de cartera vencida. minutos
A Subgerencla de Créditos Aprueba e informacion, para continuar con el proceso de [53]
recuperacion de adeudos. mirbos
Lider Coordinador de | Obtlene del Sistema Integral de Prestaciones, nimero
§ Proyectos de Segulmiento a | telefénico para establecer contacto con los screditados | hors
Criditos Hipotecarios deudores.
{Técnico Operathva)
Establecié comunicacion telefénica?
£
Recibe al acreditade deudor que acude a las oficinas de fa
. Jefabura de Unidad Departarmental de Ardlisis v Aprobacidn de hers
Créditos Hipotecarios, y le informa de su situacidn crediticia
para gue regularice sus adeudos.
Conecta con el fin del procedimienta,
Nao
Jefatura de Unidad | Elabora primer citatorio donde le notifica al acreditado deudor
Departamental de Andlisis y | s present= a la brevedad para resolver su situackin crediticia,
7 | Aprobacion  de Créditos | lo presenta para revision y firma de la Subgerencia de Créditos. 1 hora
Hipotecarios
[Técnlco Operativa)
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Subgerencia de Créditos

Revisa v firma el primer citatoric; lo devuelve a la Jefatura de
Unidad Departamental de Andlisis y Aprobackén de Créditos
Hipotecarios.

Jefatura de Unidad
Departamental de Andlisis y
Aprobacidn  de  Créditos
Hipotecarios

[Técnico Operativo)

Envia primer citatorio donde le notifica 2l acreditado deudor se
presente a la brevedad para resabver su situacin crediticla.

1 dia

{El acreditado deudor recibe prirner cltatorio?

S

10

Recibe al acreditado dewdor gue acude a las oficinas de [a
Jefatura de Unidad Departamental de Analisks v Aprobacian de
Créditos Hipotecarios, para ser informade de su situacion
crediticia y negularizar sus adeudos.

I hora

Conecta con &l fin del procedimients,

3 [5]

Elabora segundo citatoric donde |e notifica al acreditado
deudor se presente a la brevedad para resolver su situacidn
crediticia, lo prosenta para revisién y firma de la Subgerencia de

Ldia

Subgerencia de Créditos

Revisa y firma; lo devuelve a |a Jefatura de Unidad
Departamental de Andlisls y Aprobacién de  Creditos
Hipatecarios.

minutas

Jofatura de Unkdad
Departamental de Andlisis y
Aprobaciin  de  Créditos
Hipotecarios

[Técnico Operativo)

Envia segunda citatonio donde le notifica al acreditado deudor
se presente a (3 brevedad para resolver su situacidn crediticla.

milfvulos

{El acreditado deudor recibe segundo citatorio?

5l

14

Recibe al acreditado deudor gue acude a las oficinas de la
Jefatura de Unidad Departamental de andlisis y Aprobacidn de
Credites Hipotecarios, para ser informado de su situacion
crediticia y regularizar sus adeudos.

1 hora

Conecta can 2| fin del procedimiento.

[ [+

15

Elabora y envia requerimiento de pago, notificande al
acreditado deudor se presente & la brevedad para resobeer su
situacidn crediticia.

il nitEs

¢El acreditada deudor recibe requerimiento de pago?

S
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Actor Actividad Tiempo

16

Kecibe al acreditade deudor que acude a las oficinas de |a
Jefatura de Unidad Departamental de Andlisis ¥ Aprobacidn de
Créditos Hipotecarios, para ser Informado de su situackdn
crediticia y regularizar sus adeudos.

Conecta con &l fin del procedimbsnto

Mo

17

Jefatura de Unidad | Elabora memordndum dirigido a la Coordinacion Juridica y
Departamental do Andlisis y | Mormativa solicitando dictamine lo procedente y o turma a la
Aprobacidn  de  Créditos | Subgerencia de Créditos, para su revision y firma 1dis
Hipotecarios

18

Subgerencia de Créditos Revisa, firma y envia memordndum a la Coardinacibn Juridica y

Normativa para las acciones legales correspondientes. v ot

Coordinacidn  Juridica y | Recibe documente y procede a las mcciones legales

Mormativa correspondientes, 2 dling

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado del procedimiento: 4 dias hébiles

Plazo o Periodo normative-administrative mdximo de atencidn o resolucién: El

Aspectos a considerar:

L

%e denominard cartera vencida de Créditos Hipotecarios 2 los acreditades morosos a quienes se les haya

otorgado este beneficlo, cuyo capital, interés normal, interds moratorio y pago de segure de vida, o

cualesqubera de los mismos, no hayan sido liquidados conforme a los términos y las cliusulas acordadas

originalmente en el contrate /o escritura, y que s& encuentre en morosidad dentro de un periodo que va de

5&fs guincenas o mis.

El control de la cartera vencida de Créditos Hipotecarios es a travis de la Jefatura de Unidad Departamental

de Andlisis, Aprobaciin de Créditos Hipotecarios, adscrita a la Subgerencia de Créditos, de la Gerencia de

Frestaciones y Bienestar Social.

La integracion de la cartera vencida de los Créditos Hipotecarios se llevard a cabo de manera permanente,

en la Jefaturs de Unidad Departaments| de Analisis y Aprobacion de Créditos Hipotecarios.

Los criterios de la Entidad para determinar la cartera vencida de los Créditos Hipotecarias sen los siguientes:

8] Cuando ¢ screditado deje de amartizar su adewde durante seis guincenas Independiontements del
saldo que presente cuando este supuesto se cumpla.

bl Cuando el acreditado haya fallecido quedanda saldos pendientes por liguidar.

En caso de que por cualquier circunstancia po se amortizara el Importe conespondiente al Crédito

Hipotecaria, directamente se cobrard el Interés moratorio estipulado en la eserltura y/o contrato,

Una ver que la Subgerencia de Créditos agote las acciones para la recuperacion de los adeudos de

elementes morasos, come son las llamadas telefdnicas, primero, segundo citatorio, requerimiento de pago,

Entrevistas, entre otros; ¥ no encuentre alguna respuesta favorable, se remitird a la Coordimacin Juridica y

Mormativa de este Organismo, sollciténdole se proceda con las acclones legales a que haya lugar,

Los citatorios podrin ser entregados a ravés de correo certificado o en forma personal.
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8. Dejard de ser cartera vencida cuando regularice todos los adeudos pendientas o en su caso sea liguidado el
cradito.
g, Lostrimites efectuados en la Caja, por los cuales se puede regularizar |b Cartera Vencida sorc
8} Indemnizacidn por Retiro Voluntario,
b} Primera Paga de Pensién, _
¢} Acreditados que amorticen nuevamente y liquiden sus adweudos vencidos.

Diagramas de flujo:
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Nombre del Procedimiento: Otorgambenta de un Crédito mediante un Préstamo con Garantia Hipurtmrh

Objetive Genersl: Desamollar el trémite para otorgar un crédito, para la adquisicion de Vivienda Nueva, en
beneficio de los elementos acthwos gue han sido seleccionades respectivamentes por las Corporaciones.

IE=iag
=i 28 Caprial Human F ks

|
1

=5 -S LF]
Coondimatin Comrn! de s Eddago g

bodermancion ¥ LesarniIn, 4

M 11 L e

B,

Descripcin Narrativa:
No. Actor Actividad Tiempo
1 | Subgerencia de Créditos Recibe de las corporaciones los expedientes selecclonados 1dia
para adquirir un Crédito Hipotecario y los envia a la Jefatura de
Unidad Departamental de Andlisis y Aprobacion de Créditos
Hipobecaring.
2 | Jefatura de Unidad | Recibe y mevisa que los expadientes contengan f(a 15 dias
Departamental de Andlisls v | documentacion requerida.
Aprobacion  de  Créditos
Hipotecarios
L& documentacion cumple con los requisitos?
M
3 | Subgerencia de Créditos Elabara oficio dirigido a la corporacitn indicando las causas, 1 dia
motives y fundamentos por los que no se pueden otorgar los
créditos  hipolecarios, anexando el o los expedientes
Rubrica el oficio y lo envia a la Gerencia de Prestaciones y
Bienestar Social junto con los expedientes.
4 | Gerancia de Prestaciones vy | Recibe expedientes, firma oficlo y los envia a la corporacian, 1dla
Bienestar Social indicando la no procedencia del crédite.
Conecta con fin del procedimiento
5i
& | Lider Coordinador de | Realiza wisita téenica y emite dictamen del inmueble, 5 dias
Proyectos de Segulmiento & | indicando la procedencia de la vivienda para el otorgamiento
Créditos Hipotecarios del credito hipotecario y anexa los expedientes.
6 | Jefatura de Unidad | Revisa el listado y ewpedientes de los elementos con el 1 dias
Departamental de Andlisis y | dictamen de visita técnica.
Aprobacidon  de  Crédites
Hipotecarios
(Dictamen de wvisita técnica, determina que el inmueble
garantiza el otorgamients del crédito?
Mo
T | Subgerencia de Créditos Elabora y firma oficio dirigido a Is corporacion indicando las 1dia
causas, motivas y fundamentos por los gque no se puede
otorgar el crédito hipotecario, anexando el o los expedientes.
Conecta con el fin del procedimiento
5i
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Elabora memordndum, firma ¥ lo envia 2 2 Coordinackin
Juridica y Normativa, solicitando se informe 105 costos de
escrituraciin y notaria o pronunciamients,

1dia

Coordinaclén  Juridica

Mormatiea

¥

Recibe el memordndum y da respuests de los costos de
escrituracion y notaria.

10 dias

10

subgerencia de Créditos

Elabora y envia memarandum, el cual contiene las condiclones
del crédite y monto maéximo autorizade, & la Coordinacion
Juridica y Normativa, solicitande gire la instruccian al notario
publica para la elaboraclén del testimonio que formalice la

opseracion,

1 diias

11

Coordinacidn
MHermativa

Juridica

¥

Recibe memordandum y revisa.

1 dias

i Es procedente el otorgamiento del crédito?

Mo

12

informa mediante memordndum 2 la Subgerencia de Créditos
\as causas juridicas por la gue no se debe otorgar el criédito y
devuelve el o los expedientos.

1dia

Subgerencia de Créditos

Recibe memorandum con el o los expediantes y los turna a [a
Jefstura de Unidad Departamental de Analisis y Aprobacién de

Créditns Hipotecarios.

1 dia

14

Elabora y envia oficio dirigido a la corperacién indicando las
causas, motivos y fundamentos por los que no se puede
otorgar el crédito hipotecario, anexando el o los expedientes.

1dia

Conecta con &l fin del procedimianto

5

Coardinackn
Homativa

Juridica

¥

Elabora oficio dirigido a la notaria plblica el cual contiene las
instrucciones para la elaboracidn de la escritura y se formalice
la operacién del otorgamiento del crédito y @nexa el o los
expedientes.

1dia

1

Revisa los expedientes con la notaria pdblica y establecen la
fecha de firma de escrituras.

2 diaz f

IT

Envia memorandum con listado a la Subgerencla de Créditos,
gl cusl rontlens |a fecha de firma de escrituras (minimo con 3
dias de anticipacion a la fecha de firma).

Ldia

— L

18

Subgerencia de Créditos

Recibe memordndum con listade v lo turna a la Jefatura de
Unidad Departamental de Andlisis y Aprobacidn de Créditos
Hipetecarios, para que notifique a los elementos & lugar, hora
y fecha de ka firma de escrituras.

1din

JEl alemento se presentd 2 13 firma de escrituras?

Mo

15

Elabora y firma oficio dirigido a la corporacion indicando fas
causas, motives y fundamentos por los que no se puede
otorgar el crédito hipotecario, anexando el o los expedientes.

1 dia
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Congcta con el fin del procedimiento
of

20 | Jefatura de Unidad | Retibe listado, elabora y firma Cédula de Autorizacion de 5 dias

Departamental de Andlisis v | Crédite Hipotecarls, Dictamen de Crédito Hipotecario,
Aprobaciin  de  Créditos | Ministracién de Fondes por Otorgamiento de Crédito
Hipotecarios (Técnico | Hipotecario,

Operativa)
2 Elabora memoréndum dirigido a |a Jefatura de Unidad | dia
Depariamental de Control Presupuestal, solichando la
suficiencia presupuestal,

22 | Gerencia de Administracién y | Recibe &l Memordndum con la solichud de suficiencia 1 dia

Finanzas presupuestal, gira instrucciones a la Subgerencia de Finanzas,
Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal y
al Lider Coordinador de Proyectos de Egresos,

23 | Uider Coordinader  de | Realiza la tranaferencia electrnica, con base en fa informacidn 1diz
Proyectos de Egresos capturada por el personal de ls Subgerencia de Créditos,

24 Elabora memordndum dirigide 2 la Subgerencia de Crédites. 1 dia

25 | Jefatura de Unidad | Recibe soparte de las transferenclas realizadas, el dia de la 1dia
Departamental de Analisis v | firma de escrituras.

Aprobacion  de  Créditos
Hipotecarios

26 | Lider Coordinador  de | Ordena documentacion soporte por numero de expedients y 1dia
Proyectos de Seguimiento a | archiva para su resguarda, /
Créditoa Hipotecarios
(Técnico Operativa)

27 | Jefatura de Unidad | Envia a las corporaciones el layout de los montes de descuento 1dia
Departamental de Andlisis y | via ndmina, ,"I
Aprobacién de  Créditos
Hipotecarios

Fin del procedimiento
Tiempo aproximade del procedimiento: 60 dias hiblles
Plazo o Periodo normative-administrative maximo de atencidn o resolucion: N/A |
Azpectos a considerar:
1, El H, Consejo Directivo de la Caja, aprusba anualmente los montos maximos v las condiclones para el I,"
otorgamiento de los créditos hipatecarios. 4
2. Se entiende por "Corporsciones”, a saber: "Secretaria de Seguridad Cludadana (S5C), "Policia Bancaria e |
Industrial (PBI}, Hercico Cuerpo de Bomberos (HCB), todas del Gebierno de |z Ciudad de México
i Anualmente las Corporaciones establecen las politicas yjo mecanismos para |a realizacion de los Sorteos de
Vivienda, para la seleccion de los titulares beneficiados de los créditos hipotecarios que se otorgan, asi
como de los suplentes en caso de desistimiento de alguna de las primeros,
4, Elresultado de los titulares y suplantes beneficiados, es reportado por las Corporaciones a esta Entidad.
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Las Corporaciones Integran los expedientes de los beneficiados con los requisitos establecidos por la Caja,
para el otorgamiento de los créditos hipotecarios en la modalidad seleccionada por ellos, que
posteriorments se entrégan a esta Entidad, para continuarse con la validackin del cumplimiento de los
requisitos hasta el otorgamiento del crédito.
Las modalidades que pueden adguirir los beneficiadas =on: vivienda nueva, vivienda usads, (compra a
terceros), mejoras o reparaciones, construccion de vhviienda en terreno propio, adguisicidn de terreno y
construcchén en el mismao, redencidn o cancelacién de gravamen,
Los Créditos Hipotecarios de Vivienda Nueva, se otorgan a los elementos que carezcan de vivienda v que
rednan las sigulentes caracteristicas:
ser elemento actvg,
Tener antighedad de cuando menos 5 aftos de servicko ininterrumpidos.
Estar casado civilmente, vivir en concubinato {acreditario) v si es soltere, [a dependencia econdmica de
ks descendientes o ascendientes.
Ser seleccionadao por |a Secretarfa o Corporacidn afiliads a 1a Caja.
Mo haber sido beneficiade con algdn otro crédito hipotecario.
* Que el descuento del crédito hipotecario, sumada a los descuentos de otros crédites otorgados por la
Caja, no exceda del 50% de su susldo bésico quincenal de cotizacion.
Es responsabilidad de los elementos, entregar a sus respectivas Corporaciones, los documentos que s
requieran para el otorgamiento del Crédito Hipatecario.
Los documentos bdsicos para el otorgamiento de estos tipos de créditos hipotecartos son:
= Oficio de asignacidn original (emitido por la corporacion en donde se indlca que el elements e sujeto a
crédito hipotecario).
Solicitud de préstamo original,
Hoja de servicios original (Historial del elemento en la corporacion),
Acta de nacimiento del elemento, conyuge e hijos (Originales).
Copia del ditimo recibo de némina,
Copia de la credenclal del Instituto Nacional Electoral del elemento y del conyuge.
Acta de matrimonlo o constancia en caso de concubinato, unidn fibre o dependencia econdmica
{Qriginal).
» Copla de la credencial de la corporacidn, actualizada y/o memorando de acreditacidn de identidad
{emitido por la Secretaria o corparacidn a la que pertentzca),
Dos fotografias tamafio infantil del solicitante y de su conyuge o concubing en su caso.
Copla de recibo de renta, /

Para €l tramite del crédito: Adguisicidn de Vivienda Usada (compra a terceros), deberd presentar
ademds de los documentos bsicos, log siguientes: ol
Ultima boleta predial y agua (originales).
Certificado de no adeudo de predio y agua (originales).
Titulo de propiedad a nombre del vendedor{es) (Escrituras copia),
Avalud bancario (valor comercial de fa vivienda y 1as condiciones en las gue se encuentra) (original).
Certificado original de Adquisicidn y/o Enajenacidn de inmuebles. Emitido por el Registro Pdblico de la
Propiedad ¥ de Comercio de |a Cindad de México), en el que se observe que no cuenta con propledad el
eemento solicitante.
Clave y valor catastral original (si el inmueble estd an ¢l Estado de Méxica),
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Alineamienta y nimero oficial origingl (emitido por la Alcaldia o Municipio). . —
Acta de matrimonio del vendedor.

Identificacién oficial del vendedor{es).

Contrato de compra-venta origingl, cuyo monts de venta de vivianda sea menor o igual al valor determinado
por el avalio bancario.

Certificade de no adeudo por aportacién de mejoras, {8 &l inmueble astd en el Estado de México) (Original).
Certilicado Original de Libertad o existencia de gravamen, en ¢l que se corrobore que efectivamente el
inmueble a adquirir esté libre de gravamen.

ii. Para el trdmite del créditer Construccién de Vivienda en Terreno Propio, deberd presentar ademds de los
documentos basicos, los sigulentes:

« Ultima boleta predial y del agua (originales),

Certificado de no adeudo de predio y agua (originales).

Titulo de propledad & nombre del vendedor (es) {ascrituras copial.

Alineamiento y nimero oficial original, {emitido por la Alcaldia o Municipio).

Certlficado de no adeudo por aportacidn de mejoras (5] el inmueble ésta en &l estado de México) (original).
Ciave y valor catastral original (5i el inmuebie ésta en el estado de Misica).

Programa y presupuesto de obra [original).

Plano arquitectdnico debidamente autorizado (Original).

Licencia de construccidn (Original).

Certificade Original de Libertad o existencia de gravamen, en ¢l que se corrobore gue efectivamente el
inmueble & adquirir esté libre de gravamen.

lil. Para el trdmite del crédito: Redencidn o Cancelacién de Gravamen, deberd presentar ademds de los /.

documentos basicos, los siguientes;

=  Ultima boleta predial y del agua (originales).

Certificado de no adeudo de predio y agua (originales).

Thulo de propiedad a nombre del elemento y en Su caso conyuge (Escrituras copial.

Avaldio bancario original {valor comercial de la vivienda y las condiciones en las que se encuentra).

Certificado de no adeudo por aportacién de mejoras {3i el Inmuebte estd en el Estado de Mésico) (original).

Estada de cuenta original, membretado y actualizade de la institucidn a la que se le adeuda; con proyeccidn

2 3 meses de los saldos adeudos.

s Cerificado Original de existencia de gravamen, en el que se corobore que o inmueble cuenta con
gravamen a nombre del solicitante y en su caso cdnyuge. /

I¥. Para el trémite del crédito; Adquisicidn de Terreno y Construccion de Vivienda en el misma, deberd presentar
ademas de los docuementos bdsicos, los siguientes:

Ultima boleta predial y del agua (originales),

Certificado de no adeudo de predio y agua {originales),

Titule de propiedad & nombre del vendedor{es] (eopia de escrituras),

Certificado original de Adquisicion y/o Enajenacion de Inmuebles (emitide por el Registro Pdblico de la
Propiedad y de Comercio de la Cludad de Mdxico); en el gue se observe que no cuenta con propiedad el
elemento solicitante.

«  Alineamiento y ndmero oficial original (emitido por la Alcaldia o Municipio).
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Certificado de no adeudo por aportacion de mejoras (si el Inmueble exth en el Estado de Mewicol, [origiaal) -
Clave y valor catastral original si el inmueble esté en el Estado de Méxica).

Programa y presupuesto de obra [oniginal),

Plano arquitectdnico debidamente autorizado (original).

Licencla de construccidn (original),

Avalud bancario original (valor comercial del terrens v las condiciones en Las que se encuentra).

Contrato de compra-venta original cuye monto de venta de terreno sea menor o igual al valor determinado
por el avalio bancario.

Acta e matrimonio del vendedor,

Identificacion oficlal del vendedories),

Certificade Original de Libertad o existencia de gravamen; en el gue se cormobore que efectivamente el
terreno @ adquirir esté libre de gravamen.

- B B W s W

V. Para el trémite del crédito: Mejoras o Reparacion del Inmueble Adquirido en Propiedad y habitado por el
elemento, deberd presentar ademas de los documaentos bésicos, los siguientes documentos:

Uitima baleta predial y del agua (orginales),

Certificado de no adeudo de predio y agua (original).

Titulo de propledad a nombre del elemento y en su caso conyuge (copia de escrituras),

Alineamiento y niimero oficial original (emitido por ta Alcaldla o Municipio).

Certificado de no adeudo por aportacidn de mejoras (si el inmueble estd en el Estado de México), (original),
Clave y valor catastral original (si el Inmuebie estd en el Estado de Mixico),

Programa y presupuesto de abra [original].

Certificado Original de Libertad o existencia de gravamen; en el gue se corrobore que efectivamente el
Inmuetrle a adguirir esté libre de gravamen.

10, Encaso de que el Certificado de Adquisicidn y/o Enajenacion de inmuebles, expedido por el Registro Piblico
de [a Propiedad y de Comercic de la Cludad de México, reporte una o diversas propledades a nombre del
solicitante, los beneficiarios tendrdn que anexar la impresidn de cada uno de les folios arrajados, asimismo
se deberdn presentar para ser integradas en el expediente instrumentado con motive del otorgamiento del
erédito hipotecario, fas constancias que acrediten no tratarse de las mismas personas Indicadas en el
Certificado, por tratarse de casos de homonimia, Para tal efecto la Subgerencia de Créditos en coordinacidn
con e Jefatura de Unidad Departamental de Andlisls y Aprobacién de Créditos Hipotecarios, instrumentar
un Acta Circunstanciada en la que expondrd los elementos para determinar que la(s) propiedad(es)
arrofadas, no pertenecen al elements beneficiado,

11 Encaso de que los elemenios beneficiarios cuenteén con un préstama a corto plazo y con la finalidad :I-qu.n';- -
tengan solvencla econdmica para el otorgamiento del crédito hipotecario, tendrdn que reestructurar el
préstamo 2 corto plazo como minimo al 50% del adeudo. La condickin antes referida dnicamentz es
aplicable para los nuevos otorgamientos de crédito hipotecario,

12 La Subgerencia de Créditos deberd llevar un control de los créditos hipotecarios otorgados,

13. En caso de que los descuentos no se realicen por ndmina o cese del trabajo i acreditado, es obligacidn ded
misma pagar quincenalmente en las oficinas de la Caja, los abonos correspondientes al crédito otorgade,
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14. Es obligacién de la Institucién contratar un seguro de vida (saldos deudores), para que én caso de
fallecimients del elements, guede liguidado el crédito hipotecario. De conformidad con el proceso
establecide por |a Compadia Aseguradara.

15. Es obligacién del elemento cubrir los gastos notariales que se generen por la compraventa e hipoteca del
crédito adquirido.

16. Los elementos tendrin derecho dnicamente a un erédito hipotecario, conforme a lo establecido en el
Reglamento de la Ley de la Caja de Previsidn de la Policia Preventiva de la Cludad de México.

17. Los elementos activos que sean beneficlados con un crédito hipotecario, Unicamente podrén ejercerio en la
Cludad de México u otros Estados ubicados en la Zona Conurbada a este,

18. Mo se otorgard un préstamo a corto y/o mediano plazo hasta en tanto no se liguiden en su totalidad los
saidos adeudados: en el caso de slementos beneficlados con crédite hipotecario, que tengan una o mis
quincenas e interés pendientes de pago yjo saldes por concepto de pena convenciona,

13, En el otorgamiento del erédite hipotecario en las modalidades; Adquisicidn de Vivienda Usada; Construccion
de Vivienda en Terreno Propio; Adquisicién de Terreno y Construccidn de Vivienda en el mismo y Mejoras o
Reparacién del Inmueble, no se admitird el Certificado de Libertad o Existencia de Gravamen emitido par el
Registro Piblico de la Propledad y de Comerclo, en proceso yfo trdmite de cancelacidn de hipoteca o
gravamen,

20. Podrd otorgarse crédito hipotecario en la modalidad: Redencion o Cancelacién de Gravamen; al elemento
benefickade o 3 su cinyuge, siempre y cuando el inmueble se haya adquirido dentro de la sociedad conyugal
vigente.

21, Enel otorgamiento del crédito hipotecarlo en la modatidad: Redencitn o Cancelacidn de Gravamen; el saldo
pendiente a pagar, debe ser menor o igual a su monto mdximo autorizado, para cancelar la hipateca con la
anterior Institucién, esto s, &l inmueble no puede ser motivo de garantia ante dos Instituciones diferentes.

2. So podrd otorgar crédito hipotecario en la modalidad de Mejoras o Reparacidn del inmueble y Construccian
de Vivienda en Terreno Propio, al elemento beneficiado o a su comyuge, siempre y cuando el terreno o
vivienda a mejorar, se haya adquirido dentro de la sociedad conyugal vigente.

23, Para el otorgamiento del crédits hipotecario en la modalidad: Adquisicidn de Vivienda Usada [compra a ,-"I
terceros) y Adquisicién de Terreno y Construccién de Vivienda, se requiere gue el vendedores) tenga el cien
por ciento de facultades juridicas para disponer libremente del inmueble y efectuar el acto juridico de
compra-venta.

24. ¥l otorgamiento del crédito hipotecario en la modalidad: Construccidn en Terreno Propio; Adquisician de

Terreno y Construcciin de Vivienda; asi como Mejoras y Reparaciones, en los cuales se otorgan de dos a tres

ministraciones, estas se autorizardn conforme al avance de obra gue se acredite ante la Caja, mediante

facturas y lista de raya a nombre del elemento, .

Para los créditos hipotecarios totalmente liguidados, deberd expedirse la Carta Finiguito, previa soliciud

ded elemento acreditade,

26 El otorgamiento del crédito hipotecario en la modalidad; Vivienda usada (compra a terceros); Construccion
en terreno propio; Adguisicidn de terreno y construecién en el mismo, Mejoras y Reparaciones; por el monto
mixima otorgado, primero se cubren los gastos de escrituracidn y en segunda instancia la vivienda.

i
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Proceso Sustantivo: Créditos Especiales.
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Mombre del Procedimiento: Emisién de Recibos “A" para Pagos de Créditos Especiales.

—

Objetive General: Recuperar aquellos adeudos que generen los creditos especiales mediante pagos realizados

por los interesados
Descripcién Narrativa:
Ha Actor Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad
rtamental de Analisis, F 5
1 mba ddn y Trimite gy | Hecibedel derechohablente a documentacion requerida. PR
Créditos Especiales
. Revisa las amortizaciones del pagaré del derechohabiente en 5 Q\iy
el 5IP y elabora &l recibo “A” con el importe a pagar, minutos
Genera el recibo “A" con la informacion e importe a pagar por B
- parte del derechohabiente. minutos
m Recibe impresion del recibo “A” y lo firma en ei apariado de 10
Vistn Buena, mirutos
o b
5 Autoriza con su firma el Recibo A i
Entrega el recibo sutorizado al LCP de Egresos e indica al 5
i derechohablente que pase a pagar al drea de cajas. oS
JEl derechohabiente se presentd a realizar el pago en el
tiempao establecido?
Wo
= Lider Coordinador  de | Registra la cancelacién de la aplicacian del ingreso. 10
Proyectos de Egresos minutos 'y
Conecta con la acthvidad 2 S/
Si
Recibe en drea de cajas por parte del derechohabiente el .
8 pago sefiatado en el recibo “A” y envia una copia & la JUD de e
Analisis, Aprobacion v Tramite de Créditos Especiales.
Jefature os u:h!h.d Recibe copia del recibo "A" firmado por ¢l derechohabiente y 2% i"r
g “"“"“’.“"““* de Andlisis; | oo ol seli de caja, el cual archiva en el expediente del f
Aprobacion y Trémite de Bréitamo cormespondisnte. minutes
Creditos Especiales
Elabora diariamente y de forma mensual en el SIF los
10 reportes de: emision de recibo A", pare enviarlos a la 5
Gerencia de Administracion ¥ Finanzas y a la JUD de minutos
Contabilidad y
Realiza diarizments v de forma mensual las concillaciones 10
o correspondientes a la emisidn de Recibos "A” con Ia Gerencia it
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3z Administracién y Finanzas y con la JUD € Contabllidad y
Registro.

Fin de procedimianto

Tiempe aproximade del procedimianto: 1 dia habil

Plazo o Perlodo normativo-administrative méximo de atencidn o resolucion: NjA

Aspectos a consideram

L

5.

L
7

£l derechohabiente que obtenga un préstamo y gue por omisién no se le hiceren los descuentos
cormespondientes, guedars obligado (a) a notificario de inmediato a la Caja y a cubrir directamente a ella e
importe de los abonas vencidos mediante recibo de pago denominado “A”. Asf también se aplicara la emision
de recibos “A" para los derechohabientes cuyos adeudaos deseen cubrir en forma anticipada con respecto a la
fecha de su vencimiento, para o cual se tendra derecha a [a bonificacidn de los intereses no devengados.

Se denominard derechohabientes de la Caja de Prevision de la Policla Preventiva de la Ciudad de México, a
squelias [os) elementos adseritos a la Secretaria de Seguridad Ciudadana, Pelicia Bancaria e Industrial y
Heroice Cuerpo de Bomberos, asi como a las personas Pensionadas y Jubiladas.

El Reclbo "A" de devolucidn par descuentos indebidos, debe contar con Ia firma da Visto Bueno de la
Gerencia de Administracién y Finanzas, con la firma de aulorizacidn de la Subgerencia de Créditos y las
ribricas originales del lefatura de Unidad Depastamental de Andlisls, Aprobacion y Tramite de Créditos
Especiales, 2si como del Lider Coordinador de Proyectos de Egresos encargade de la elaboracidn.

La Jefatura de Unidad Departamental de Andlisis Aprobacidn y Trémite de Créditos Especiales, estd en
obligacién de emitir reportes de recibas “A" diarios y mensuales, asi come concillar con la Jefatura de Unidad
Departamental de Contabilidad y Registro y con la Gerencia de Administracién y Finanzas.

El pago se hard directaments en ventanillas del drea de cajas que se encuentran ubicadas en las instalaciones
dela Caja.

Se entenderd por JUD; Jefatura de Unidad Departamental.

. Seentenderd por LCP; Lider Coardinador de Proyectos.

Diagramas de flufo:

Y

Empid. gr prolbie A pael aegoel o

Pégina 185 de 363



B
GOBIENKD OF LA | £4lkDEFENEION OE
&/ 9 CIUDADDE MENICD | LA POLICIA PREVEMTIVA

Lu]

MANUAL ADMINISTRATIVO

L mithiin g rmsibng "8 pars peges e robibes eajees ledrs

[ e e e

VALIDG
\
T
i = !
B S
Lic. Yessica Maricarme Palacios Mtro. Ga nas
Jefa de Unidad Departamental de Analiss, ente deCréditos
Aprobacitn y |'
Tramite de Créditos Especiales =— |r

& ¥ "‘f" T

ferreturin de Adminkteode y Fostass
Suterrerars de Capitil Hieeame: v ASS3Sealh

Cmardinscitn Dol de Evalssion

Pagina 186 de 363 Riciernimcaie § Demzemidi ASSiSHETTE




Proceso Sustantivo: Créditos Especiales.
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Mombre del Procedimiento: Emisién de Recibos “C" para la Devolucién de Descuentos Indebidos de
Créditos Especiales.

Objetivo General: Analizar conforme  |a solicitud de los interesados |a devolucién de los descuentos indebidos
que se les hayan realizado por créditos especiales otorgades, los cuales se hardn a traves de la emision de

recibos “C",
Descripcidn Narrativa:
No. Actor Actividad Tiempo |
Jefatura __ de  Unidad | Recibe del derechohabiente, identificacin oficial vigente y | 5minutos |
) Departamental de Andlisis, | recibo de pago via ndmina en el que se refleja el cobro
Aprobacidn y Tramite de | indebido.
Créditos Especiales
2 Consulta la informacion del derechohablente en el SIP para 15
determinar ¢l imparte de devolucidn, minutes
2 Genera las amortizaciones y el saldo del pagaré de la 15
interesada para corroborar el importe a devolver. minutos
4 Elabora y genera en el 5IP el recibo *C” con folio consecutivo ¥ 5 minutos
con el importe a devolver.
Imprime las amortizaciones del pagaré que sirven como & minutos
5 soporte para la devolucidn & imprime el recibo "C" y roecaba
nibrica y firmas.
Jefatura de Unidad | Rubrica la cantidad a devolver en la impresidn del S5IP donde se 15
& | Departamental de Tesoreria | sefialan las amortizaciones ¥ autorizs el recibo "C° con su Minutes
firmai.
Lider Coordinador  de | Rubrica las amortizaciones donde se sefiala e saldo del pagaré 15
: Proyectos de Egresos a devolver y el recibo "C™. minutos
Subgerencia de Créditos Firma de Visto Bueno en ¢l recibo *C* 15
. minum:/
Jafatura dhe Unidad | Envia el recbo *C* firmado y asutorizado junto con f2 | 5minutos
g Departamental de Andlisis, | documentacidn soporte al area del LCP de Egresos para realizar
Aprobacion  y Tramite de | ladevolucidn.
Créditos Especiales
10 indica al derechohabiente que pase al Area del LCP de Egresos 5 minutos
pot Su pago.
{El derechohabiente se presentd a realizar el cobro en el
tiempo establecldo?
Mo
Conecta con la actividad 2
=i
11 | Lider Coordinador  de | Realizala devolucidn de s cantidad sefialada en o recibo *C” al 10
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No. Actor Actividad Tiempo
Proyectos de Egresos derechohabiente y recaba su firma de conformidad en el minutos
mismeo.
Entrega copias de los recibos "C” pagados, irmados y con seilo 30
12 de caja a la JUD de Andlisis, Aprobacidn y Tramite de Creditos minutos
Expeciales,
Jefatura de Unidad | Recibe una copla del recibo °C* ¥ |o archiva en el expediente 14
Departamental de Andlisis, | del préstamo solicitado por el derechohabiente. mkmutos
13 Aprobacidn y Trémite de
Créditos Especiales
Elabora diariamente y de forma mensual en el 5IP los reportes 1dia
" de: emisin de recibo “C”, para enviarlos a la Gerencia
Administraciin y Finanzas y a la JUD de Contabilidad y
e N
Realiza diariamente v de forma mensual las conciliaciones 1 dia
13 correspondientes a |a emigidn de Recibos “C" con la Gerencia
Administracién y Finanzas y con la JUD de Contabilidad y
Registro.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado del procedimiento: 3 dias hibiles
Plaze o Periodo normative-administrative méximo de atencidn o resolucidn: N/A
Aspectos a considerarn;

1 La Jefatura de Unidad Departamental de Andlisis, Aprobacién y Trdmite de Créditos Especiales, serd [a

encargada de emitir los recibos "C” para realizar la devolucion por descuentos indebidos de los Créditos
Especiales.
Se denominardn derechohabientes, @ aquellos elementos gue estén adscritos{as) a la Secretaria de
Seguridad Ciudadana [SSC}, Policia Bancaria & industrial (PBI), Heroico Cuerpo de Bombevos (HCB, asi como
& las o los Pensionados y Jubilados.
La Jefatura de Unidad Departamental de Andlisis, Aprobacidn y Trimite de Créditos Especizles informard al
derechohabiente la devolucién a que tenga derecha conforme al resultado del andlisic que realice con base
en |a decumentacidn original o en copia certificada de los recibos de pago proporcionada por el misme y la f
Informacion gue cbre en el SIP, /
56l e hardn devoluclones por descuentos indsbidos de Préstamos Especiales a los derechohabientes que’
25f lo acrediten mediante la presentacién de sus recibos de cobro originales o copias certificadas de los
mismas, que cofrespondan a las quincenas en que se refiejen los descuentos y a un pagaré ya liquidado, asi
como su Identificackdn oficial, eredencial de 1a corporacidn o en su defecto la constancia laboral expedida
por su corporacian,
Mo procederd |a devolucion en los siguienies casos:
s Cuando no cuenten con el reclbo de cobro original o copia certificada en donde se efectud el descuento

indebido.

Cuando el descuento fua por una cantidad menar al de un crédito vigente.

Cuando no sea el derechohabiente qulen solicive la devolucidn,
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6. El Recibo “C" de devolucién por descuentos indebidos, debe contar con la firma de Visto Bueno de la
Gerencia de Administracién y Finanzas, con la firma de autorizacidn de la Subgerencia de Creditos ¥ las
ribricas ariginales de la Jefstura de Unidad Departamental de Andlisis, Aprobacidn y Tramite de Créditos
Especiales, asi como del Lider Coordinador de Proyectos de Egresos encargado de la elaboracian,

7. Solo en case de no encontrarse la Subgerencia de Créditos puede rubricar los recibos por ausencia la
Jefatura de Unidad Departamental de Andlisis, Aprobacién y Trimite de Créditos Especiales.

B. ElRecibo "C" deberd [levar impreso el concepto de la devolucidn,

%, El Reclbo “C" siempre se imprimird en tres tantos; uno guedard en el drea del Lider Coordinador de
Proyectos de Egresos, uno en el poder del derechohabiente y uno més en la Jefatura de Unidad
Departamental de Andlisis, Aprobacién y Trimite de Créditos Especiales.

10, Es responsabilidad de la Jefatura de Unidad Departamental de Andlisis, Aprobacion y Tramite de Créditos
Especiales, emitir reportes de Recibos "C" de manera diaria y mensual, asl come conciliar con la JUD de
Contzbilidad y Registro y con el Lider Coordinador de Proyectos de Egresas,

11. Las devoluciones por descuentos indebidos con un imparte menor 2 51,000.00 {UN MIL PESOS DO/100 M. N.)
g p;dp&n pagar en efective v las devaluciones de 51,000.00 [UN MIL UN PESOS 00/100 M. N.) o mis, se
pagaran con cheque,

11, Se podrén realizar devoluciones por diferencia de abono cusndo el descuento no cofresponda al préstamo
vigente y este sea mayor a su abong actual

13. La devolucién se hard directamente en ventanillas del drea de cajas que se encuentran ubicadas en las
instalaciones de la Caja de Previsién de la Policia Preventiva de La Ciudad de México,

Disgramas de fiujo:
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Mombre del Procedimiento: Otorgamiento de Préstamo Especial,
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Objetivo General: Otorgar a los derechohablentes que lo soliciten y acrediten un Préstame Especial para cubnr
su% necesidades de acuerde a las politicas y lineamientos establecidas.

|
fiid

Descripcién Narrativa:
Ho. Actor Actividad Tiempo
BJ':' m’t”"”:f A A':I';]I'I'::f Recibe solicitud y documentacitn requerida por parte del ;
1 Aprobacién y Trémite de d-rruﬂ_'lnLhilhienm para el otorgamiento de un préstamo -
Créditos Especiales i
Verffica la identidad del derechohabiente con |la %
2 documentacion presentada y revisa que &sta 08 corrects, P,
veridica y completa.
iLos documentos Son correctos?
Mo
. — -
3 Davuelve v solicita la documentacion faltante -
Conecta con la actividad 1.
Si
4 Verifica y anatiza la situacion crediticia dei derechohabiente 5
&n sl SIP. minutos
1E3 procedente iniciar el trémite de un préstamo especial?
Ne /
. 5
5 informa y devuelve ja documentacidn al deréchohabiente. ik
Conecta con el fin del procedimiento.
sl
6 Otorga la solicitud de préztamo al derechohabiente para que 5
registre sus datos personales y [a firme. minutos
7 Genera ol expediante con la documentacitn proparcionada y 30
IS formatos ded SEP. minutos
i Envia el expedients 2 la Subgerenda de Créditos para su 10
revisicn y firma. minutos
! - 10
8 | Subgerencia de Créditos Recibe y verifica el expadiente, it
;Es procedents el tramite?
]
- Devuslve el expediente a la JUD de Andlisis; Aprobacion ¥ 5
Tramite de Créditos Especiales. minubos
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Ho. Actor Acthvidad Tiempo
Conecta a lm sctividad 2
Si
1 Firma la cardtula y los formatos generados en ef SIP para su 5
envio a la Gerencia de Prestaciones y Bienestar Social. minutos
Garencia de Prestaciones y 2 5
12 Blenestar Social Redibe y verifica &f expediente. i
jProcede el tramite?
Na
Devuelve el expediente a la JUD de Andlisis, Aprobacién y 5
H Trémite de Créditos Especiales. minutos
Conecta con [a actividad 2
5
" Firma la cardtula otorgando el “Visto Bueno” y lo regresa a [a 5
JUD de Anilisis, Aprobacitn y Trimite de Créditos Especiales. minutos
Jefatura de Unidad
15 Departamenrtal de Andlisis, | Recibe, rubrica y envia ol expedients a ls Gerencia General L3
Aprobacidn y Tramite de | para autorizacidn. rinutos
Créditos Especiales
16 | Gerencia General Recibe y verifica el expediente. 1dia :
;Procede el tramite? /.
No =
vy Devuelve ol expedients a la JUD de Andlisis, Aprobacién y -
Trémite de Créditos Especiales. minutos
Conecta con la actividad 2.
5i
Firma la cardtula en el apartado de *sutorizacidn” y lo envia a 18
18 la JUD de Andlisis, Aprobacién y Trimite de Créditos
Especiales; minutos
Jefatura de Unidad
18 Departamental de Andlisis, | Recibe e expediente autorizado e inicia los trémites 5
Aprobackén y Trdmite de | comespondientes para el otorgamiente del Préstamo. minutas
Créditos Especiales
{Existe disponibilidad financiera con base al capital en &l mes
wencido?
Ho
- Concela el otorgamibents del préstamo y ae devuelve la 5
documentacidn al derechohabiente. minuins
Conecta con el fin del procadimionto
Si
4 Reserva el recufsd Ccon base en o monto del préstamo 1
autorirnado, minutos
22 Avisa al derechohabients que su préstamo fue aprobado. 10
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Ho. Actor Actividad Tiempo
Indica @l dia, hora y documentacion con la gue debe inutos
presentarss.

Reclpe del derechohablente la documentacidn solicitada, 10

3 genera en el SIP el pagaré y lo Imprime en 3 tantos, soficita en o
uno de ellos su firma y huella dactilar,

2 Rubrica el pagare de "Visto Bueno” y lo envia al Lider 3
Coordinador de Proyectos de Egresos, minutos
Indica al derechohablente que deberd justificar el préstamo

- en un plazo maximo de 20 dias hdbiles, le entrega y recaba su 10
firma en la carta compromiso; v lo canaliza al drea de cajas minytos
para que reciba su cheque,
Recibe e pagaré sellado por parte del LCP de Egresos, lo

6 archiva junto con la copla de la hoja de autorizacion en el 1dia

_expediente del préstamo especial del derechohabiente.

(El derechohabiente se presentd a comprobar los gastos
realizados?
Mo
Elabora y envia citatorios dirigidos # los derechohabientes

77 para que comprueben el préstamo otorgado, se etiqueta en el 1 dia
sistema (SIP) para gue no obtenga préstama alguno, hasta en
tanto liguide el mismo o justifique el préstamo vigente
Conecta con e Fin del Procedimiento
Si
Recibe la documentacion (original) comprobatosia por pare 5

i8 del derechohabients, Verifica gue se justifigue el monto del R

_préstama otergado y lo archiva en el expediente.

Ordena, prepars y remite el expediente del préstamo

28 mediante el formato de transferencia de documentos a |a 1dia
JUD de Administrackin de Archivos, una vez que ha concluide
el peripdo de trimite cormespandients,

lefatura de Unidad
30 | Departamental de | Recibe el expediente y Lo resguarda. 4 diag
Administracién de Archivos

Fin de Procedimiento

Tiempo aproximade del procedimisnto: 10 dias habiles

Plazo o Periodo normative-administrative maximo de atencién o resolucidn: NjA
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Aspectos a considerar;

1. La CAPREPOL concederd préstamos a corto plazo que excedan el importe de las aportaciones, lo cual les da
el cardcter de especiales. El otorgamiento de los préstamos especiales s& apegard a las politicas que en este
manual se sefialan.

2. Tienen derecha a un préstamo especial equellos derechohabientes adseritos a la Secretaria de Seguridad
Ciudadana (S5C), Policla Bancaria e Industrial (PBI), Herolco Cuerpo de Bomberos (HCB) que hayan cubkerto
sus aportaciones a la Caja cuando menos durante los Gltimos 6 meses, de forma ininterrumpida, asi como
las persanas pensionadas y jubiladas gue se encuentren dados de alta en la ndmina de la Entidad. No
tendrdn derecha aquellos derechohablentes que presenten <aldo vencido por algin crédito otorgado por la
Caja, asl comeo aguellos (as] que tengan falts de liquidez para poder efectuar el descuents del préstamo
especial.

3. Es responsabilidad de los derechohabientes entregar documentacian fidedigna que se requiere para el
otorgamiento del préstamo, debldamente requisitada y de acverdo a este manual,

4. Para los derechohabientes gue sean elementos actives de [as corporaciones, el importe miéximo 3 olorgarse
serd el equivalente al doble de sus aportaciones sin afectar su liquides; en el caso de que ¢l derechohabiente
sea pensionado {a) o jubilade (a), el importe méximo 2 otorgar serd el equivalente a 7.2 veces el monto de su
pensién mensual, Excepcionalmente para ambes de acuerdo con el anilisis del caso, se podra exceder ol J,-'
impaorte sefialado anteriormente sin gue & descuento rebase del 50% del sueldo basico del interesado, L

5 Encasode que ¢l derechohabiente tenga un préstama anterior [corto plazo o especial), el saldo restante del
préstamo que esté vigente se descontard del importe del préstamo especial que le sea otorgado mediante el
procedimients de renovacion siempre y cuando se hayan cublerto los abonos correspondientes al 50% del
Gitimo préstamo otorgado con descuento via ndmina; en casos plenamente justificados, se podra realizarsu /
reestructura previa autorizacion de la Gerencia General y a solicitud por escrito del derechohabiente, '

G Al préstamo especial le serdn splicados los siguientes conceptos: prima de aseguramiento, prima de
garantfa, prima de renovacion y prima de revolvencla de acuerdo a los porcentajes que determine
anualmente &l H. Consejo Directive de la Caja.

7. El préstamo especial tendrd cardcter probatorie; es decir, que la o el beneficiario tendrd que acreditar el
desting del préstamo otorgado en un plazo no mayor a 20 dlas hibiles, justificando documentalmente los
gastos realizados; solo en caso de ne contar con dicha documentacion deberd axplicar por escrito e motive
de no contar con ellos, el desting ¥ uso dado a los recursos prestadas.

8  Encaso de que la o el derechohabiente no justifique el desting del préstamo especial, se procederd al envio
de 2 citatorios preventivos a fin de que este entregue la documentacian necesaria y se le etiqueta en e SIP
para gue no obienga ningin tipo de préstamo hasta en tanto no liquide la totalidad o justifique el préstamo
especial vigente,

g 5l la o el derechohablente hace caso omiso a los 2 citatorios preventivas y no lo justifica, tendrd que esperar
hasta la total ligquidacidn para estar nuevamente en posibilidad de tramitar un peéstamo especial o
préstamo a corto plazo.
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10, Si la corporacién no le descuenta guincenalmente los abonos correspondientes al prestama especial via

11,

12.
al

némina al derechohabiente que sea activo de alguna de las corporaciones, este o esta tiene la obligaciin de
notificarlo de inmediato a |2 Caja y pagar directamente en la Entidad el Importe de los descuentes gue
corresponda a su préstame; de lo contrario, se hard acreedor &l cobro los intereses moratorios que se
generen a razdn del 27% de interés anual sobre saldes insolutos.
Tede derechohabients que tenga 6 quincenas vencidas sin abonar 2 su préstamo especial serd considerado
en cartera vencida y s2 apegard a las politicas y lineamientos que para ¢l caso determine la Entidad.
£l Préstamo Especial solo serd otorgado con las siguientes finalidades:

Gastos Médicos: Que se deriven de la atencidn del interesado (a) y/o de sus familiares derechohabientes

conforme o 1a Ley de la Caja.
b} Gastos Funerarios: Todos aguellos gastos realizados por la o el interesado que se deriven H\V

€

fallecimiento de alguno de sus familiares derechohabientes.

Riesgo Patrimonial; Demandas Mercantiles, Adeudos Juridicos con bancos y Cazas de Criditos,
Consideranda a este como el que pone en peligre el conjunto de poderes y deberes apreciables en dinero
que tenga la o el interesado y/o familiar derechohabiente, lo cuel debera de ser acreditade por el
solicitante,

dl Mejoras de Vivienda: Se otorgard Unicamente a aquellos derechohabientes que sean pensionadas y

e

13,
a}

b

£l
d

g}

jubilados de la Entidad, destinado a reparaciones de su vivienda que por uso o por el paso del tiempo s

b

encuentre deteriorada, asi como los dafios causades por fendmenos naturales, lo cual deberd ser /

acraditado por el solicitante.

Especial: El Préstamo Especial con un destino diferente a los antes mencionados pero que a criterio de la
Entided amerite el otorgamiento.

Requisitos generales para el otorgamiento de Préstamos Especiales: /
Carta Solicitud de préstamo original firmada por 1z o el interesado dirigida a la Gerencia General de [a
Entidad. f
Solicitud de Préstamao Espetial,

Uitima recibo de némina,

identificacién Oficial de 1a o el interesada; credencial de la corporacién o constancia de identificacidn
firmada per el drea de Recursos Humanos de su corporacién, o credencial de pensionado expedida por
ésta Entidad segin sea el caso.

Crodenciel de elector vigente de la o el interesado.

Acta de nacimiento o de metrimanio del familiar derechohablente conforme a la Ley de la Caja.
Comprobante de domicilio: recibo de teléfono solo el de Telmex, agua o predial gue coincida el domicilia
con la credencial de elector de la o el interesado con una antigledad no mayor a 3 meses; 0 en su casn,
credencial de pensionado vigente expedida por esta Entidad.

Documentacién soporte de todos |os gasios que se hayan generado y por los cuales se solicita el
préstamo especial (su comprobacidn se entregard 20 dias habiles despisés del otorgamiento del
préstama).

Carta compromise,
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a] Gastos Médicos: Historial clinice de [a o el interesado o del familiar derechohablente, prﬁupa.lem dal
tratamiento y/o intervencidn quirirgica a realizarse jambos en hoja membretada del médico o clinica,
sellada y firmada en original y copia por el médico tratante).

bl Gastos Funerarios: Copia certificada y copie simple del acta de defuncién del familiar derechohabiente.

¢} Riesgo Patrimonial: Documentos verificables que prueben plenamente |2 enistenicia del resgo, tales como
copiss certificadas del expediente del julclo mercantil, cédula de notificacidn, resolucidn condenatoria o
sentencia definitiva emitida por autoridad judicial (copla certificada y copia simple); evidencias de las
cobranzas realizadas por instituckones crediticias (citatorios, estados de cuenta y/o convenio de pagal. en
ofiginal ¥ copa,

d) Mejorzs de Vieienda (Unicamente para pensionados y jubilades) Documento gque dcredite
fehacientemente |a propiedad [copia certificada y copia simple), 4 fotografias reclentes de [avivienda que
documente los desperfectos, presupuesto del material a utlizar en hoja o nota membretada emitida por
cualquler casa de materiales y presupuesto de la mano de obra firmada por el albafil acompafiada de la
copia simple de la credencial de etector vigente.

g} Dtros: Documentos que, a criterio de la Entidad, evidencien plenamente |a necesidad del otorgamiento
del préstamo especial,

14, El trimite de salicitud y otorgamiento del préstamo especial debera ser realizado directamente por la o &l
interesada.
15. 53lose podrén otorgar préstamas especlales fuera de la Entidad en los siguientes casos:
al Cuando la o el Interesado s= encuentre hospitalizado o iImposibliitado para salir de su domicilio por
causas de salud, para lo cual deberd exhibirse la documentacidn comprobatoria.
b} Cuandolaoelinteresado se encuentre privado de su libertad,
En cualguiera de los cases anteriores, la persona autorizada por la o el derechohabiente debera presentar
Poder Notarial o Carta Poder autorizada por la Coordinacién Juridica y Normativa de la Entidad en el cual se/
otorguen las facultades amplias y necesarias para realizar a nombre del titular los tramites comespondientes de
|as prestaciones y servicios que le otorga la Ley de [a Caja.

El andlisis, la autorizacidn y el otorgamiento del préstamo especial se realizardn en un plazo comprendido
entre 8y 10 dias hébiles conforme al calendario de actividades de servicio.

17, Seentenderd por JUD; Jefatura de Unidad Departamantal.

18. Seentenderd por LCP; Lider Coordinador de Proyecteos.
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Proceso Sustantive: Créditos a Corto Plazo. e ———

Mombre del Procedimiento: Devolucion de Importes a través de Recibe C, por Concepto de Descuentos
indebidas, realizados a los Acreditados de un Préstamo a Corto Plazo.

Objetive General: Coordinar y validar la devoluctin de importes por concepto de descuentos indebides
realizados a los acreditados de un préstame a corto plazo, por medio de la emisidn de “Recibos C".

Descripcion Narrativa:

Mo, | Actor Actividad Tiempo

Jefatura de Unidad | Soficita al Acreditade, identificaciin oficial, 2 efecto de realizar
Departamental de Andlisis v | el andlisis del crédito en &l SIP,

1 | Aprobacién de Créditos a Imindte |/,
Corto Plaza. f,f
(Técnica Operativa)

IPresenta identificacion’
No
Conecta con &l fin del procedimients,
5
ingresa en el SIP; RFC, nimero de pensionade o ndmero de
2 elemento, para analizar en ¢ SIP [a sltuacion crediticls & | 5 minutos

identificar el importe a devolver, sefialado por el Acreditado.

Identifica los descuentos indebidos en La tabla de amortizacidn
3 del crédito; solicita al Acreditado los recibos de pago | Sminutos
| originales, en los que estan registrados dichos descuentos

iPresenta Rectbos de Pago?

ey

Conecta con ¢l fin del procedimients.

5l

Informa al Acreditado el importe a3 devolver & ingresa al
médule de “Recibos C° del 5P, para generar el recibe;
ancxando estado de cuents del crédito, coplas de recibos de
pago & identificacidn oficial,

5 minutos

Indica al Acreditado que pase al drea de cajas del LCP de
5 Egresos, para que le entreguen el importe acordade y su | 1 minuto
comprobante del pago.

Ingresa al SIP y revisa el estado de cuenta del prisiamo, se

refleje el registro de devolucidn que fue pagado en cajas, i
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No. | Actor Actividad Tiempo
Acude con el personal del LCP de Egresos, con los reportes
diarios de "Recibos C", pagados y cancelados, registrados en ——
T SIP, para realizar la conciliacidn entre los registros de Corto
Plazo y los de Egresos, 8l final del horario de operacidn.
£5e conchuyd conciliaghen?
L[]
Informa a la Jefatura de Unidad Departamental de Andllsis y
" Aprobacidn de Cridites a Corto Plazo, el motiva por o cual ne —
se llevd & cabo la conciliacidn y no s& entregaron los formatos
de “Recibos C°,
Jefatura de Unidad | Informa a la Subgerencia de Créditos y emite memordndum a
. Departamental de Andlisis y | la JUD de Tesoreria, comunicando el motivo por &l cual no se 35 molenitos
Aprobacién de Créditos a3 | llevd a cabo ia conciliacidn, para cormegir 1a problemdtica y la
Corto Plazo entrega de recibos.
Conecta con Actividad Mo, 7
Si
Jefatura de Unidad | Recibe del personal asignado al LCP de Egresos, los formatos
Departamental de Andlisis y | de "Recibos C°, pagados y cancelados emitidos en el dia, sin
10 | Aprobacién de Créditos a | tachaduras o enmendaduras, ordenados por nimero defolio. | 15minutos
Corto Plazo.  (Técnico
Operatival
inferma a la Subgerencia de Créditos, que la conciliacidn y
11 entrega de *Recibas C se concluyd, i
Jefatura de Unidad | Emite memordndum a la JUD de Tesoreria con el reporte de
15 Departamental de Andlisis y | "Recibos C*, emitides y cancelades durante o dia. i mios
Aprobacién de Créditos a
Coro Plamo
Fin de Procedimiento
Tiempo aproximadae de ejecucion: 1 dia hahil
Plazo o Periodo normative-administrativo miximo de atencitn o resolucién: N/A

Aspectos a considerar:

1. Lugar para realizar las devoluciones por pagos, & traves de “Recibos C" por Préstamos a Coro Plazo:
Dficinas Centrales: Calle Insurgente Pedro Moreno No, 219, Col. Guerrery, Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06300,
Cludad de México.

2. Seentiende por Acreditade, 2 los Elementos de |a Secretaria de Seguridad Cledadana (S5C), Policia Bancaria
& Industrial (PBI) y Heroico Cuerpo de Bomberos (HCB), asi como los Pensionados y/o Jubliados de la
CAPREPOL, a los que le fue otorgado un préstame & corto plaze por la Entidad.

3, Los casos para generar un "Recibo C” son: amortizaciones a un pagaré liquidado; quincenas en tramite no

bonificadas en renovacidn de crédito; amortizacionas por *Recibo A" y via némina duplicadas en la misma

guincena; diferencia de abono.
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identificacion oficial vigente: INE o IFE, cédula profesional o pasaperte.

5. Se realiza la devolucién de los importes por descuentos indebides, siempre y cuando el “Acreditade”,
presente sus recibos originales de pago de ndmina de la Corporacidn, 0 en su caso, de pago de pensidn por
parte de la CAPREPOL, en los cuales se registren los descuentos antes referidos; en caso de no contar con los
recibos originales debe presentarios en copia cenificada

& El"Recibo C" cuents con un nimero de follo dnico, asignado a través del SIP, este formato serd firmado de
“Visto Bueno® por la Subgerencia de Finanzas; y de “Autorizacion” por la Subgerencia de Créditos; ademais
contendrd, nombre y firma del Acreditado que recibid el page; selio de pagado y firma dei cajero adscrito al
LCP de Egresas quien efectud dicho pago.

7. Mo se proporcionard informacion respecto de descuentos indebldos efectuados a un erédito a corto plazo, sf
el Acreditado se presenta en estado de ebriedad o con allento alcohdlico.

8. La JUD de Andlisis y Aprobacion de Créditos a Corto Plazo padrd solicitar a su consideracidn 1a cancelacidn
de un “Recibo C", posterior a su elaboracidn, mediante un memorandum dirigido a la JUD de Tesoreria,

9. El personal de la JUD de Andlisis v Aprobacién de Créditos a Corto Plazo geners por medio del *Reclbo C°,
misma que 3¢ imprime en 3 tantos en el drea de Cajas, adscritas al LCP de Egresos.

12, Los "Recibos C™ son entregados diariamente a la JUD de Andlisis y Aprobacién de Créditos a Corto Plago por
parte del personal del LCP de Egresos; al final de cada mes se ordenan por nimero de expediente,
posteriormente via Sistema de Archivo se solicita la entrega mensual a la JUD de Administracion de
Archivos, para ser Integrados al expedients personal de cada acreditado, quedando bajoe resguardo del
Archivo de la Entidad.

11, La JUD de Analisis y Aprobacidn de Créditos a Corto Plazo en conjunto con &l LCP de Egresos, realiza la
conciliacién diaria de “Recibos C°, revisando el nimero de reclbos pagados y cancelados; con base a los
reportes emitidos por el 5IP de cada drea.

12. Al cierre de mes la JUD de Analisis y Aprobacién de Créditos a Corto, envia a las JUD de Contabillidad v
Registro asi como de Control Presupuestal, ef reporte mensual de los *Recibos C° generados en el mes,
informacidn que &5 utilizada para su conciliacién correspandienie.

13, Seentiende por 5P Sistema Integral de Prestaciones.

14, Seentiende por JUD: Jefatura de Unidad Departamental.

15, Seentlende por LCP; Lider Coordinadeor de Proyectos.

¥ el |y

/

Diagramas de flujo:
|
1 .
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Proceso Sustanthen: Créditos a Corto Plazo. |‘

Mombre del Procedimiente: Envio de Pagarés Originales de Créditos a Corto Plazo a la Coordinacion
Juridica y Normativa, clasificados en Cartera Vencida.

Objetivo General: Enviar a la Coordinacién Juridica y Mormativa los pagarés de Créditos a Corto Plazo en
Cartera vencida, que no han amortizado las ditimas & quincenas o 3 meses, con gl fin de llevar & caba las
acciones legales correspondientes.

Descripcion Narrativa:
Ne. Actor Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad | Extrae cada 3 meses de! Sisterna Integral de Prastaciones (5IP), el
" Departamental de Andlisis y | archivo de Excel con los pagarés de créditos vigentes al cierre de Ldla
Aprobacion de Créditos a | mes
Corto Plazgo /

Filtra de forma manual los pagarés prescritos con saldo deuder,
! qué no han amortizado en los ditimos 3 meses o 6 quincenas, | 3dias
aplicando los criterlos de seleccian.

Informa a la Subgerencia de Créditos el nimero de pagaras
3 prescritos y el monto de su adeudo, que sevan solicitados a la 1 haora
JUD da Administracian de Archivos,

Jefatura de Unidad | Solicita a la JUD de Administracidn de Archives mediante el
Departamental de Andlisis y | Sistema de Archivo, la entrega de pagarés originales en canera
4 | Aprobacién de Créditos a | vencida. 1dia
Corto Plain

{Téenico Operativo)

Recibe de la JUD de Administracidn de Archivo los pagarés

. ariginales solicitades el dia y hora programadas. i
Envia memordndum a la Subgerencia de Créditos, anexando los
pagarés originales en carters vencida con fecha de vencimiento 0

. prescrita, asl como el archivo de Excel con log datos de cada | minutos
pagard,
Envia memordndum 8 la Coordinacion Juridica y Mormativa,
adjuntando los pagarés orlginales en cartera vencida con fecha %

7 | Subgerencia de Créditos de vencimiento prescrita, asi coma el archivo de Excel con los i A
datos de cada pagaré; para gestionar las acciones legales
carrespandienies,
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No. Aetor Actividad | Tiempo
Jefatura de Unidad | Modifica en el SIP, los campas del acreditado para identificar el
Departamental de Analisis y | envio de pagerés a la Coordinacion Juridica y Normativa,
B | Aprobacion de Créditos & 1dia
Corto Plazo
[Técnico Operativa)
Fin de Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 18 dias hibiles. | /
Plazo o Periodo normativo-administrative maxime de stencién o resolucidn: M/A
Aspectos a conslderar

1. Se entenderd por “Elementos”, a los derechohablentes de la CAPREPOL adscritos a la Secretaria de
Seguridad Ciudadana [55C), Policia Bancaria e Industrial (PBI) y al Heroico Cuerpo de Bomberos [HCE).

2. En caso de que el acreditado efectie pagos a sus créditos a corto plazo, mediante los diferentes tipos de
amortizacldn como son: Retiro Voluntario, Primera Paga de Pension, Recibos & o descuentos via némina de
Elemantos y de Pensionados, el SIP actualizard de forma automética ¢l campo de “Ultima Quincena
Amaortizada®, mismo gue servird de base para determinar los créditos a corto plazo en cartera vencida.

3, Cada 3 meses la JUD de Andlisis y Aprobacion de Créditos a Corto Plazo, generard de forma manual un
archivo en Excal, con los pagarés que no fueron amortizados en Las dltimas & quincenas o 3 meses, los cuales
se considerardn en cartera vencida, esta informacidn es extraida del SIP,

Lo clasificard coma “Crédito a Corto Plazo en Cartera Vencida™, a los créditos que por diversas razones

presenten un atraso de pago en las dltimas 6 quincenas o 3 meses, segun sea el caso, incumpliendo con ello
sus phligaciones de pego esteblecidas en el titulo de crédito correspandiente.
5. Criterios de seleccién:
La integracidn de créditos a corto plazo en la cartera vencida, se electie a través de la JUD de Analisis y
Aprobacitn de Crédites a Corto Plazo, mediante la estraccidn de registros de crédites del SIP; considerands

Io sigudente:

.

b.

"

Registros que no han amortizado las dltimas § guincenas, o en su caso, los Gitimo 5 3 meses,

Mo e considerar los créditos correspondientes, acreditados en con estatus de “Trémite de Pensidn”, ya
que estos créditos son recuperados mediante en el pago del tramite de "Primera Paga de Pansion”™ v

“Nomina de Penslonados”,
Créditos con saldo de erédite deudor.
Créditos con saldo de interés moratorio.

Mo se consideran créditos correspondientes a acreditados con estatus de Elementa "Finado™ o "Fecha de’

Fallecimienta®,

Para clasificar un pagaré vencido, s& tomara el daio del campe: "Fecha Liquidacion Vencimiento® del

Miduio de Créditos a Corto Plazo del SIP.

€. Lainformacion generada presentars la siguiente clasificacldn:
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Registro Individual de pagarés en cartera vencida,
Resumen por aflo de generacion de pagarés.
Resumen por corparacion.

Resumen por monto de adewdo de cridito,

. Una vez enviado el pagaré original en cartera vencida a la Coordinacldn Juridica y Normativa, se modificara

en el SIP, el campo *Situacidn Crediticia® con “Envie CV/CP/JURID"; en e campo "Observaciones”,
registrando el nimero de memorandum con ¢l cual fue enviada.

La Subgerencia de Créditos en conjunto con la JUD de Andlisis y Aprobacion de Crédites a Corto Plazo, se
encargardn de controlar y supervisar la cartera venclda de créditos a corto plazo.

_ Lat amortizaciones de los créditas 8 corto plazo, otorgados a los Elementos, son enviadas por las

Corporaciones a la JUD de Desarroflo de Sisternas, quien es responsable de cargarias a las bases de datos del
ZIP,

10, Las amortizaciones de créditos a corta plazo otorgado a los Jubifados o Pensionados de la CAPREPOL, son

registradas de forma automatica en la base de datos del SIP, desde 2l Sistema de Nimina de Pensionados al
generar el proceso de cierre de mes.

8l il Exabwnciiim,
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11. Se entiende por 5IP; Sistema integral de Prestacignes.
12. Se entiende por JUD: Jefatura de Unidad Departamental,
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Mombre del Procedimiento: Liamadas Telefénicas para regularizar Crédites a Corto Plazo en Mora de Pago.

Dbjetive: Realizar llamadas telefdnicas para invitar a los acreditados en mora de pago, a reguiarizar su situaciin

crediticia.
pescripoion Narrativa:

Ho. Actor Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad | Verifica mensualmente que |a base de datos del Sistema Elastix,
Departamental de Andlisis y | haya sido actualizada por la JUD de Desarolio de Sistemas, con

q Aprobacidn de Créditos a | registros del SIP de Créditos a Corto Plazo con saldo dewdor, con | 15 minutos
Corto Plazo una ¢ mis quincenas no amortizadas y que cuenten con NUMED !
{Técnica Operative) telefdnico del acreditade, i

3 informa a la JUD de Analisis y Aprobacidn de Créditos 2 Cortd | 5 minutos

Plazo el resultado de la actualizacién de base de datos
|5€ actualizo base de datos?
Mo
Jefatura de Unidad | informa a la JUD de Desarrollo de Sistemas que no se ha

3 Departamental de Andlisis y | actualizado [a base de datos del Sistema Elastix. & ilnitos
Aprobacidn de Créditos a
Carto Plazo

Conecta con Actividad 1

sl
Jefatura de Unidad | Realiza llamadas telefénicas a los acreditados en mova de pago,
Departamental de Andlisis y | para invitarlos a regularizar su situacian crediticia. 5 minutos

4 | Aprobacién de Créditos =
Corto Plazo
[Técnico Operativa)

Jefatura de Unidad | Informa a la Subgerencia de Créditos, mediante memardndum

§ Departamental de Andlisis y | el ndmero de llamadas telefénicas realizadas por el personal r b
Aprobacién de Créditos & | operativo dei Call Center. -
Corto Plazo

Fin de Procedimlento
Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia habil.
Plazs o Periodo normativo-administrativo médximo de atencidn o resolucion:  HJA
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Aspectos a considerar; o ——

|. El process de otorgamiento de créditos a corte plazo, debe apegarse a lo establecido en la normatividad
vigente de la Caja.

1. El SIP actualiza de forma automatica el campo de “Ultima Quincena Amortizada®, correspondientes a
eréditos a corto plazo, con este campo s& determinan los criditos en cartera vencida,

3. En caso de que el acreditado efectie pagos a su créditos a corto plazo, mediante |os diferentes lipes de
amortizacidn coma san: Retira Voluntarie, Primera Paga de Pensidn, Recibos A o descuentos via nomina de
Elementos y de Pensionades, el SIP actualizard de forma automitica el campo de “Ultima Quincena
amortizada®, mismeo que servira de base para determinar los créditos a corto plazo en cartera vencida.

4. Cuando que el acreditado no amortice a su préstamo a corto plazo, se generard un interés moratoria de
acuerdo @ la normatividad vigente, mismo gque se calculara hasta 3 afios posterores a la fecha de
vencimiento del crédito.

5. Seentiende por SIP: Sistema Integral de Prestaciones. /
6. Seentiende por JUD: Jefatura de Unidad Departamental, &
Diagrama de flujo:

Lt i R i e PEgABEL i R T & o e e b e Rl
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Mombre del Procedimiento: Otorgamientn de Préstamos a Corto Plazo a Elementos de las Diferentes
Corporacionas.

Objetivo General: Proporclonar un préstamo a corto plazs & los Elementos adscritns 3 la Secretaria de
Seguridad Ciudedana, Policia Bancaria e Industrial y Herolco Cuerpo de Bombercs,

Descripcion Marrativa:

Actor

Actividad

Tiempa

Jelatura de Unidad
Departamental de Andlisis y
Aprobacién de Créditos a
Corto Plazo

(Tecnico Qperative)

Verifica en ef 51P que el elemento tenga cita programada.

1 minutos

iCuenta con cita programada en SIP?

M

Conecta con e fin del procedimiento
Si

Revisa que los documentos requeridos, S encuentren en apego
la normatividad aplicable vigente.

I miniito

fCumple con los requisitos?

Mo

Conecta con fin del procedimiento

5l

Procede a verificar datos en el SIP

iCoincide 13 fotografia an el SIP7

W

Actualiza la fotografla del elemento en el 5P, en case que no
coincidan los registros con la persona que se presenta a realizar
al tramite, debe observar lo sefialado en el Aspecto a considerar
ndmerno 13.

3 minukos

s

Ingresa en el SIP el ndmero de elemento o RFC, el elemento
registra su asistencia en el lector dighal, a través de su huella
dactilar, considerando los Aspectos 13y 14,

1 minute

Revisa documentos, los salla y rubrica, los regresa al elemento,
indicindole acudir al Modula de Andlisls de Créditos a Corto
Plazo (Cajas) para sollcitar su préstamo.

2 minutos
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Ho, Actor Actividad Tiamps
Jefatura de Unidad | Recibe del elemento los documentos revisados y sellados en
Departamental de Andlisis y | original y copia, pregunta los datos personales al elamento para |
7 | Aprobacién de Créditos a | revisarlos en el SIP.
Corto Plazo
{Técnico Operativo- cajas)
Actualiza en el 51P: nombre, RFC, direccion, teléfonos, eic,; de
B acuerdo a la documentacidn presentada par el elemento, 3 minutos
Evalia la situacidn crediticia dei elemento y verifica gue haya o e
g aportado a su Fondo de "Aportaciones” una guincena inmediata
anterior a ka fecha del préstamo.
(Cuenta con Hguidez el elementa?
Mea
ib Informa af elermento &l motivo por el cual no &5 posible otorgarie 2 minutos
un préstama, regresdndale los documentos (originales y coplas).
Conecta con el fin del procedimiento
L
Solicita al elemente &l monto y plaze de préstamo solicitado;
1L estos |mportes sirven de base para calcular los montos de: | 1minuto
liquide, adeudo total, abono quincenal, entre otros.
Imprime a través del 5P, el formato de “Solicitud y Autorizacion T
12 de Préstamo”, Io entrega al elemento para revisidén y firma de
aceptacidn, devuelve los documentos originales.
Recibe formato de "Solichud y Autorizacion de Préstamo” o i
13 firmada por el elements, anexa copia de raquisitos; indica al
elemento scudir al drea de Cajas del LCP de Egresos.
Jefatura de Unidad | Recibe del personal técnico operative ef formate de “Solicitud y
- Departamental de Andlisis y | Autorizacidn de Préstamao” con soporte; firmado por el elemento, 10
Aprobacién de Créditos a | analista de crédito y “revisor de documentos™; y procede a | minutos
Carta Plazo firmaria.
Recibe de la JUD de Andlisis v Aprobacion de Créditos a Corto
Plazo, el formate de "Solicitud y Autorizacién de Préstamo” con -
15 | Subgerencia de Créditos soporte; firmado por el elemento, analista de credito, revisar de ;
documentos v la JUD de Andlisis y Aprobacibn de Créditos a R
Corto Plazo; v procede a firmarla.
Reclbe de la Subgerencia de Criditos el formate de “Solicitud y
Autorizacion de Préstame” con soporte; firmado por el elemento, 10
16 | Geroncia de Prestaciones y | analista de crédito, revisor de documentos, la JUD de Analisis y iiton

Blenestar Social

Aprobacién de Créditos a Corto Plazo y Subgerencia de Créditos;

y procede a firmarta.
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Ho. Actor Actividad Tiempo

Jefatura de Unidad | Recibe de la Gerencia de Prestaciones y Bienestar Social el
Departamental de Andlisis y | formato de “Solicitud y Autorizacidn del Préstamo” con saparte,
17 | Aprobacién de Créditss a | firmada por el elemento y por todos los servidores publicos que | 5 minutos
Corto Plazo. intervienen en ¢l trémite, para integrarla al "Pagaré”,
[Técnico Operativo)

Fin de Precedimienta

Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia hibil.

Plazo o Perlodo normative-administrative méximo de atencidn o resolucién: N/A

Aspectos a considerar:

1. Lugar para el otorgamiento de los Préstamos a los Elementos: Oficinas Centrales: Calle Insurgente Pedro /
Morena Na. 219 en la Planta Baja, Col. Guerrero, Alcaldia Cuauhtémee, C.P, 06300, Ciudad de México.

7. Se entiende por “Elemento” a los distintos elementos adscritos a la Secretaria de Seguridad Cludadana
{S5C), Policia Bancaria e Industrial (PB1) y Heroico Cuerpo de Bomberas (HCH).

3 £l nimero de créditos y el monto autorizado [capital) otergados anualmente, son autorizados por el H.
Consejo Directiva de la CAPREPOL

4. Se autorizan Préstamos a Corto Plazo a los Elementos que hayan efectuade aportaciones a la Entidad

cuanda menas durante seis meses, y registren [a dGltima aportacidn una quincena anterior a la fecha de la

solicitud, el monto de capital no debe excader de seis meses de sueldo basico.

Se otorgan préstamaos conforme al calendario aprobado por el H, Consejo Directive de la CAFREPOL

La CAPREPOL registra y actualiza en el SIP, |a informacion y contenido dé cada una de las aportaciones y

amortizaciones a los crédites, a través de la JUD de Desarrollo de Sistemas como responsable de su

administracién, de acuerdo a la informacién enviada por cada Corporacidn, asl como los caloulos que
ejecuta autométicamente el SIP para el otorgamiento de los Préstamos a Corto Plaze, siendo estos ditimos
verificados y validados.

7, Elimporte del descuento quincenal del préstama, sumado a los descuentos por préstamas para vivienda y
a los que deben hacerse por cualguler obro adeudo a favor de la Caja, no deben exceder el 50% del suelde |
bésico del Elemento,

i Solamente se renueva un Préstamo a Corto Plazo, cuando se encuentra cublerto el pago via ndming del
0% de su Gitimo crédito vigente.

9. Es responsabilidad del Elemento verificar que la informacidn de sus datos personales se encuentren
actualizadoes y comrectos en el 5IP en la Entidad; de lo contrario, no  procedera el otorgamiento del
préstame, hasta en tanto la Corporacién no realice |a correctitng o en su caso, que el elemento realice ante
la CAPREPOL las actualizaciones correspondientas.

10, Cuando ¢l Elemento sea suspendido temporaimente o cause baja, y posteriormente se dé de alta en alguna
Corporacion, tendré derecha a un préstamo hasta que actualice ante la CAPREPOL su situacién, mediante:
constancia Laboral velidada, Gltime recibo de némina, identificacién de la Corporacidn ¥ de Elector
vigentes, en original y copla, para proceder a actualizar el SIP.

o
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El Elemento estd obligado a actualizar ante la CAPREPOL su demicilio y teléfono particular fijo y cefular,
cada vez que se presenta & solicitar un préstamo a corto plazo.

12. Cuando el Elemento tramite por primera ver su préstamo, se le tomard fotografia y huella dactilar pars

14,

15,

16

1T.

18,

registrario en el SIP.

Si un Elemento solicita un préstamo y su fotografia registrada en el SIP no es plenamente visible, o no se
encuentra actuafizada, el personal Técnico Operativo de la JUD de Andlisis y Aprobacién de Créditos a
Carto Plazo, registrard una nueva fotografia y huella dactilar en &l SIP y con ello confirma su asistencia para
reallzar el tramite dzl Préstamo.

& el Elemento s¢ presenta a tramitar un préstamo a corto plazo y no celncide la huelia dactilar y fotografia
registrados en el SIP con la persona que se [dentifica, no procederd el préstamo; en caso de confirmar su
personalidad, procede al otorgamiento del Préstamo solicitado, asigndndole directamente un nimero de
folio para su trémite,

En caso de identificar gue no es &l Elemente, Informard inmediatamente a la Subgerencia de Créditos para
gue elabore un memorandum dirigido a la Gerencia de Prestaciones y Bienestar Social, informando esta
situacidn, y a su vez, lo haga del conocimiento por escrito a 1a Coordinacion Juridica y Normativa de la
CAPREPOL, para que es1a determing lo conducente.

Mo e renueva un Préstamo a Corto Plazo, i el Elemento presenta adeudos a su crédito, o cualquier otra
adeudo registrado con la Entidad.

De esta migma forma, se encuentra considerado el adeudo por Préstamo Especial; para este caso como
minimo debe cubrir el 50% del adeudo total o liguidar diche préstamo, para estar en condiciones de
tramitar un crédite a corio plazo.

Los Elementos interesados en liquidar su préstamo a corto plazo, fo realizan directo en cajas, madiante un
Recibo “A” generado a través del 5IP, mismo que cuenta con un folio de pago.

Para cualguler aclaracién sobre el clorgamiento de su préstame, el Elemento debe acudir al Médulo de
Aclaraciones de Créditos a Corto Plazo, presentando su credencial vigente expedida por la Corporacién o
Credencial Electar, titimao recibo de ndmina, documentacidn gue lo acredita como derechohablente.
Requisitos generales en Préstamas a Corto Plazo para Elementos:

Presentar original y una copia de:

Credencial de Elector, cédula profesional o pasaporte vigentes, en caso de extravio, pérdide o robo de
alguno de estos documentos, deberd presentar la denuncia ante |2 autoridad competente en copia
certificada.

Recibos de nomina por el cobro de las dos guincenas inmediatas anterlores a la fecha de la solicitud del
préstamo, o en 5u caso, copias certificadas.

Comprobante de domicilio: agua o predsal, luz, tetefonia fijz o mavil, internet o televisidn de paga, estady
de cuenta bancario, gas, afore, estado de cuenta de tarjeta de crédito o departamental; con una antigiedad
no maysr a tres meses; en caso de no contar con los documentos antes citades, debe presentar una
constanclia domiciiiatia de residencia o de hechos (emitidas por su Alcaldia, Municipio o Autoridad
competenta), con una vigencia no mayor a quince dias hibiles a partir de la fecha de emisian, a la solicitud
del préstamo.

Credencial de la Corporacidn vigente, o en su case, Constancia Laboral:

Para S5C, debe contener; Nombre Completo; Nimero de Elemento o Placa, Registro Federal de
Contribuyentes y fotografia reciente y en buen estade; expedida por su Corporacion, y validada por la
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subdireccién de Prestaciones y Cumplimientos, con sello y firma de quien autoriza, los datos establecidos
deben colncidir exactamenta con los del reclbo de pago.

Para la PBI y HCB que debe contener: Nombre Completo; Ndmero de Elemento o Placa, Registro Federal de
Contribuyentes y fotografia reciente y en buen estado expedida por el drea de Recursos Humanos de su
Corporacion, con sello y firma de quien autoriza y los datos establecidos deben coincidir exactaments con
los del recibo de pago.

Para ambos casos, la vigencia de la Constancia Laboral, sera de cinco dias habiles 2 partir de la fecha de
expedicidn a la del otorgamiento del crédito.

Los requisitas antes citados, pueden variar con base en lo estipulado en el acuerdo vigente aprobado par el

-..!..m-l!ﬂ#%m!!ﬂ!m&‘ﬂﬂ-.wir " |

H. Consejo Directivo de la CAPREPOL, f

Mo se autoriza un Préstamo a Corto Plazo, si el Elemente no cumple con la tolalidad de los requisitos
salicitados: que su nombre o datos personales sean incompletos o incorrectos; debiendo programar otra
gita para tramitar su préstamo,

Los requisites deberin ser presentados por el Elemento en el Modulo de Revision de Documentos, el dia y
hara de su cita programada; en donde son seflados y rubricados,

La JUD de Andlisis y Aprobacién de Créditos a Corto Plazo, a través del personal Técnico Operativo, evalia
la liquidez que presenta el Elemento, reflejada en los dos recibos de nomine de page quincenal, mismas
que contribuyen a determinar el abono del crédito, y con ello garantizar los descuentos via nomina; en
caso, que Sus Ingresos sean afectados por pensidn alimenticia, licencias médicas, faltas al servicio o
diversos descuentos ajencs a esta Entidad, mismos que disminuyen su percepcion neta; para ests efecto, se
valorard que el Elemento cuente una liquidez suficiente para cubrir sus necesidades basicas al momento de
aplicar los descuentos de su crédito; y este no se vea afectado en su econamia,

23 Mo e autoriza un Fréstamo a Corto Plazo, si el Elemento ne cumple con la liguidez suficiente, con base en

ar,

8.
9.
0,

.
32

lo% supuestos del parrafo antenior,

En caso de proceder un excedente de crédito, este serd autorizado por el servidor pdblico responsable.

El Elernento firmard la hoja de "Solicitud y Autorizacidn de Préstamo a Corto Plazo”, en donde manifiesta
que todos los datos aportados para el tramite de su préstamao son verdaderos.

En caso de que el Eleménto no se encuentre en condiciones de firmar la “Selicitud y Autorizacion de un
Préstama a Corto Plazo”™ y el Pagaré, s& toma su huella dactilar para estamparia en los documentos antes
citados.

El Elemento no puede cancelar el Préstame otorgado, una ver que firmé de aceptacidn: el Pagaré y Poliza
de Cheque, emitidos a través del “5IP”.

La JUD de Andlisis y Aprobacidn de Créditos a Corto Plazo puede solicitar al LCP de Egresos, mediante
memarindum, la reimpresidn de un Pagaré, y de su pago postertor a la fecha de su otorgamiento, cuands
por alguna razén el $IP no tenga correctos los datos personales del interesado o dato alguno que interfiera
para su cobro.

No se otorga Préstameo a Corto Plazo ni aclarackin alguna sobre la situacitn crediticla, si el Elemento se
presenta en estado de ebriedad o aliento alcohslico.

El JUD de Andlisis y Aprobacién de Créditos a Corte Plazo, emitira a través del SIP, el reporte diario de ios
*Pagards” otorgadas, para realizar la conciliacién diaria con el LCP de Egresos.

La JUD de Analisis y Aprobacidn de Créditos a Corto Plazo, es la responsable de reslizar Ia conciliacidn
mensual con la JUD de Contabilidad y Registro. A

Se entiende por SIP: Sistema Integral de Prestaciones.

Se entiende por JUD: Jefatura de Unidad Departamental
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13, Seentiende por LCF; Lider Coordinador de Proyectos.
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Proceso Sustantive: Créditos a Corta Plazo.

Mombre del Procedimiento: Otorgamiente de Préstamos a Corte Plazo a Jubilados o Pensionados de la
CAPREPOL.

objetivo General: Proporcionar un préstamo a corto plazo a los Jubllados o Pensionados de la CAPREPOL

pescripcion Marrativa:

No. Actor Actividad Tiempo

Jofatura de Unidad | Recibe del “Jubilade o Pensionado™ los requisitos, para su
Departamental de Aadlisis y | revisién.

2 minutos
1 | Aprobacién de Créditos a
Corto Plazo
[Técnico Operative)
iCuenta con bos requisitos completos y correctos?
Ho
Conecta con &l fin del procedimiento
8i
Reviza en el SIP, que el “Jubllado o Pensionado”, cuente conel |
3 registro actualizado de "Pase de Revista de Supervivencia®, para

proceder a verificar sus datos en el Sistema.

JCumplio con el Gltimo pase de revistal

No

Indica al * Jubilado o Pensionado™ que no ha tramitado “Pase de
Revista de Supervivencia®, por bo cual, no se puede tramitar su | I minuto
pristamo; debiendo acudir al area de la JUD de Pensiones y
Jubilaciones para regularizar su situacian.

Conecta con ol fin del procedimients
Si

Verifics en of SIP la siuacion crediticia del “Jubidado o | 1 minuto
Penzionada”.

iContinda con &l tramite?

No

Explica al “Jubilado o Pensionado®, los mativas por los que no se

3 minutos
puede generar su préstame.

Conecta con el fin del procedimiento

5

Solicita al "Jubilado o Pensionsdo” gue registre su hueila digital | 1 minuto
para iniciar el trémite; sella requisitos.

Actualiza en el $IP, los datos generales, domicilio y teléfonos del

“Jubliado o Pensionado”; procede a realizar el trdmite. ey

Pagina 219 de 363




|,-'1tn:u ﬁﬁ r[1n|.r|i|‘\|.'|i|.'|

e ——

I{’,’ u::m:n:.nuE_A Elmum“ & CEIOED B st gerr
i)
Sl " il IE‘iE'
- ol (s r:"_!- b e g
Mhraderes roe i v Dezarrull .:-,J,_,l::‘::uf
"_'—-——_
No. Actor Actividad Tiempo
Solicita al “Jubilade o Penslonado™ el monto v plazo deseads del 5 ik ie
B préstamo solicitado, los cuales determinaran los sigeientes
importes: liguido a pagar, deuda total y abono mensual, etc.
imprime a trawés del SIP, el formato de “Solicitud y Autorizacian
8 de Préstamo”, lo entrega al "lubilado o Pensionado” pars % adeniks
revisidn y firma de aceptacion de crédito; entregs los requisitos
originales.
Recibe la “Solicitud y Autorlizackin de Préstama” firmada por el
10 * Jubilade o Pensianado™, y le notifica gue acuda al &rea de Cajas | 2 minutos
del LCP de Egresos.
defatura de inidad | Recibe del personal técrico operativo &l formato de “Solicitud v
Departamental de Andlisis y | Autorizacion de Préstamo™ con soporte correspondiente; 18
11 | Aprobacidn de Créditos a | firmado por ef “Jubilado o Pensionadn® Analista de Crédito y s
Corto Plazo Revisor de Documantos; y proceda a firmarla.
Recibe de la JUD de Analisis y Aprobacion de Créditos a Corto
Plazo el formate de “Solicitud y Autorizacidn de Préstamo” con
12 soporte  comespondlents; firmade por el “Jubllade o 10
Subgerencia de Créditns Pensionada”, Analista de Crédito, Revisor de Documentos y por | minutos
la JUD de Andlisis y Aprobacion de Créditos a Corto Plazo; y
procede 3 firmarla.
Recibe de la Subgerencia de Craditos el formato de “Solicied y
Autorizacion de Préstama® con seporie correspondiente; e i
13 | Gerencia de Prestaciones y | “Jubilado o Penslonado™, Analista de Crédito, Revisor de abdae
Bienestar Social Documentos, JUD de Andlisis y Aprobacidn de Créditos a Corto
Plazo y por la Subgerencia de Créditos; y procede a firmaria,
Jefatura de Unidad | Recibe de la Gerencia de Prestaciones y Bienestar Social el
Departamental de Andlisis y | formato de “Solicitud ¥ Autorizacién del Préstama a Corta Plazo® u;./
14 | Aprobacidn de Créditos a | con soporte correspondlente, firmada por el elemento y por | S minu
Coro Plazo, todas los servidores plblicos que intervienen el trdmite para
[Técnico Dperativa) integrarla al pagaré original
Fin de Procedimianto
Tiempo aproximado de ejecucién: 1 dia habil,
Plazo o Periodo normative-administrative miximo de atencién o resolucidn: /A
Aspectos a considerar:
L Lugar para ¢ otorgamiento de los Préstamos a "Jubllados o Pensionados™ Oficinas Centrales: Calle

Insurgente Pedro Moreno No. 219 en la Planta Baja, Col. Guerrero, Alealdia Cuauhtémec, TP, 06300, Ciudad

de México.

3 Saconsidera Derechohabiente a los " Jubllados o Pensionados™ de la CAFREPOL.

Pagina 220 de 363



Irﬂl 'r?," O ENSE B LA I

¥ CHFDAT Bif 0
'#}# GOEITFEND DE LA CALA Df PREVEION DE - |

@ O sasmins | grnee Jl
|

R ETTIErES 0N y Fnims I

'M'HIMrm iy |
- e ey e i
'-1| =N

Medrmizmida v [egary! o Al

3, El nimere de créditos y el monto autorizade (capital), son autorizados anualmente por el H. Consejo
Directlvo de la CAPREPOL

4, Seotorgan préstamos conforme al calendario aprobado por ¢l Consejo Directivo de la CAPREPOL

5. El SIP reglstra y actualiza, los datos generales y perticulares, asi como las amortizaciones de créditos a
corto plazo de los "Jubilados o Pensionados”, registrados en el Sistema de Nomina de Pensionados; el
calculo de otorgamiento del crédito se hace de forma automaética a través del 5IP, mismos gque son
verificedos y validadas,

B. Lot Préstamas a Corto Plazo se otorgan con un monto de capital hasta por el eguivalente al 30% de la
pension anual de cada Jubilado o Pensianado,

7.  Elimporte del descuento mensual del préstamo, sumado a los descuentos por préstamas pars vivienda y a
lgs que deben hacerse por cualquier otro sdeudo & favor de la Caja, no deben axceder &l 50% de su pensidn
mensual. '

8. Solamente se renueva un préstamo a corto plazo, cusndo se encuentra cubierto wia némina el 50% del f
importe total de su crédito vigente. '

4. El Jubllado o Pensionado debe haber cumplido con su dltimo “Pase de Revista de Supervivencis; de no ser
asi, se presentard en la JUD de Pensiones y Jubilaciones de la Entidad a regularizar dicho tramite, para
petar en condiciones de continuar con el otorgamiento su crédits,

10. E% responsabilidad del Jubilado o Pensionado, verficar que la informacidn de sus datos personakes se
encuentren actualizados v correctos en el SIP, a través de |a JUD de Pensiones y Jubilackones y de la Oficina
de Unidad de Transparencia de la CAPREPOL; de lo contrario, no se procedera a gestionar el otorgamiento
del préstamo, hasta en tanto realice las cormecciones necesarias en el 5IP.

11. El Jubilado o Pensionado estd obligado a actualizar ante la CAPREPOL su domicilio y teléfonas, cada ver
que se presente a solicitar un Préstamo a Corto Plazo.

12. No se renueva un Préstamo  Corto Plaze, si el Elemento presenta adeudos a su crédito, o cualquier otro
adeudo registrado con la Entidad,
be esta misma forma, se encuentra considerado el adeudo por Préstame Especial; para este caso como
minima debe cubrir e 50% del adeudo total o liguidar dicho préstamo, para estar en condiciones de
tramitar un crédito a corto plaze.

13. Lot Jubilados o Pensionados interesados en liquidar su préstama a corto plazo, ko realizan directo en cajas,

mediante un Recibo "A™ generado a travds del SIP, mismo que cuenta can un folio de pago.

14, Para cualguier aclarackén sobre el otorgamiento del Préstamo, el *Jubilade o Pensionada”, debe acudir al ,."J
drea de “Aclarpciones™ de |a JUD de Andlisis y Aprobacidn de Créditos a Corto Plazo, presentando su |
credencial vigente expedida por la Entidad y ditimo recibe de ndmina, documentacion que lo acredita,
como devechohabiente.

15. Los Préstamos a Corto Plazo se tramitardn personalmente por el “Jubliado o Penslonado”, o a través de un

Apoderado o Representante Legal, mediante cartas poder o poder notarial, validados previamente por la

Coordinacidn Juridica y Normativa de la CAPREPOL.

Requisitos genarales en Préstamos a Corto Plazo para Jubilados o Pensionados:

Haber cubierto via ndmina el 50% del préstamo anterior.

Ultime recibo de pago por ndmina emitida por la CAPREPOL a la fecha del otorgamiento del préstama,

Credenclal de Pensionado vigente, emitida por |a Entidad.

Iil-E

5i ¢l Pensionado es menar de edad ¢ persona discapacitada, debe contar con un tutor; para realizar este
tramite deben acudir las dos personas, presentando tos sigulentes requisitos en original y copls:

i
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El representante legal presentari la Credencial de Pensionado vigente, emitida por |a Entidad.

Ultimo recibo de ndmina, emitido por la CAPREPOL.

El representante legal o tutor presentard: Credencial INE o IFE, Cédula Prefesional o Pasaporte, vigentes.

El Mbdulo de Asistencia de Pensionados del SiP, debe tener reglstrados los datos persomales del
representante legal o tutor, asi como su fotografia,

e glaborard un memorandum dirigido a la JUD de Tesorerla para notificar que el cheque del préstamo va
a ser emitido sin 12 leyenda de “No Negoclable™, con la finalidad que el representante legal no presente
problemas para hacer efectivo su cobro ante la Institucidn Bancaria; o en caso de que &l acreditado
presente alguna enfermedad que le impida registrar su huella digital.

Si es Pensionado Estudiante, debe presentar los siguientes requisitos en original y copta:

Ultima Constancia de Estudios que presentd ante la JUD de Pensiones y Jubilaciones, sellada por esa area.
Credencial de Pensionado vipente emitida por la Entidad.

Uitimo recibo de ndmina emitldo por la CAPREPGL.

Ei monta del Pristamo & Corto Plazo, se otorga proparcional al menor plazo, acorde & la vigencia de la
Constancia de Estudios para garantizar la recuperacidn del préstamao,

Mo se autoriza un préstame a corto plazo, i el "Jubllado o Pensionado™ no cumple con la totalidad de los
requisitos solicitados, o en caso, que su nombre o datos personales sean incompletos o incorectos

£l “Jubilado o Pensionado” presentard los requisitos en el drea de anilisis de crédito de la JUD de Andlisis y
Aprobacitn de Créditos a Corto Plazo, en donde serdn revisados, sellados y rubricados.

Le JUD de Andlisis y Aprobacién de Créditos a Corto Plazo, analiza y evalla la liquidez gue presenta el
* jubilado o Pensionado®, reflejada en el recibo de page mensual, misme que contribuyen a determinar el
abone del crédito, y con ello garantizar los descuentos via noming; en caso, que SuS INgresos Sean
afectados por pensién allmenticia o cualguier otro, mismos gue disminuyan su percepcian nete; peara ests
efecto, se valorard que &l “Jubilado o Pensionado™ cuente una liquider suficiente para cubrir sus
necesidades bdsicas al momento de aplicar los descuentos de su crédito; v este no se vea alectado en su
BCONOImia,

Mo se sutoriza un préstamo a corto plazo si el “Jubilado o Pensionado” na cumple con la liguidez
suficiente, con base én los supuestos del parrafo anteriar.

En caso de proceder un excedente de crédito, el "Jubilado o Pensionado” prasentara la solicitud por
escrito, firmada y justificada.

El *jubilado o Pensionado”, firmara la hoja de *Solicitud y Autorizacion de Préstamo a Corto Plaza® en /

donde manifiesta que todes los datos aportados para el trémite de su préstama son verdaderos.

En caso que el “Jubliado o Pensionado® no $e encuentre en condiciones de firmar la “Soficitud y
Autorlzacién de un Préstamo a Corto Plaze® v el Pagaré, se tomard su huefla dactilar para estamparla en los
documentos antes citados.

El *Jubllado o Pensisnado™ no puede cancelar el Préstamo otorgadeo, une vez que firmd de aceptacion:
Pagaré, Péliza de Cheque u Hoja de Autorizacitn de Transferencia Bancaria, emitidos a través del SIP,
La JUD de Anilisis y Aprobacidn de Créditos a Corto Plazo, puede solicitar al LCP de Egresos, a traves de un
memaorandum, la reimpresion de un Pagaré, y de su page, posterior a |2 fecha de su otorgamiento; cuando
par algura razén desde el SIP no estdn registrados correctamente los datos personales del interesado o
dato alguno que interfiera para su cobro.
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No se otorga Préstame a Corto Plazo ni aclaracién alguna sobre su situacion crediticia, si el "Jubilado o
Pensionade” se presenta en estado de ebriedad ¢ aliento alcoholico.
La JUD de Anélisis y Aprobacidn de Créditos a Corto Plazo, emilird mediante el SIP el reporte glario de los
“pagarés” otorgados por Créditos a Corto Plazo, para realizar [ conciliacién dizria con el LCP de Egresos.
La JUD de Andlisis ¥ Aprobacidn de Créditos a Corto Plazo, es responsable de realizar la conciliacion
mensual con La JUD de Contabilidad y Registro.
Ceentiends porSIP- Sistema Integral de Prestaciones
Sa gntiende por JUD: Jefatura de Unidad Departamental
Se gntionde por LCP: Lider Coordinadar de Proyectos.
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Nombre del Procedimiento: Otorgamiento de Préstamos s Corto Plazo fuera de la Entidad a Elementos de
iaz Diferentes Corporaciones.

Objetivo Genaral: Proporcionar un préstamo & corto plazo fuera de la Entidad a Elementos adscritos & le
Secretaria de Seguridad Ciudadana, Policia Bancaria e Industrial y Hereico Cuerpo de Bomberos gue no estén en
condiciones de acudir a la CAPREPOL.

Descripcidn Narmativa:

Ha.

Actar

Actividad

Tiempao

Jefatura da Unidad
Departamental de Analisis y
Aprobacién de Créditos a
Corto Plazo

(Técnico Operativa)

Recibe del “Apoderado del Elemento®, los requisitos para el
otorgamiento del préstamo, los revisa v evalda su siuscion
crediticia en ol SIP,

2 myinuios

iCumple con los requisitos o tiene liguidez?

Mo

Conecta con el fin del procedimiento

5i

informa al “Apoderado del Elomento® que acuda a la
Coordinacién Juridica y Normativa de la CAPREPOL, para que le
autdricen las dos cartas poder, y que regrese en 5 dias habiles
para continuar con el tramite.

5 minutos

informa a la Subgerencia de Créditos que se puede programar
visita domiciliarla; notifica al "Apoderado del Elemento” el dia de
ia visita pare gue acuda a la Entidad con los requisitos
previamente revisados,

5 minutos

Jofatura de Unidad
Departamental de Andlisis y
Aprobacion de Créditos a
Coro Plazo

Golieita a la Coordinascidn Juridica y Normativa mediante
memardndum, |a designacién de un representante, para ratificar
el trémite de visita domiciliaria, el diay hora programados.

1 dia

informa & la JUD de Tesoreria mediante memorandum, la
programacion de la visita domiciliaria para otorgar el Préstamo
fuera de 1a Entidad ¥ para que designe un representante comeo
responsable de su drea, para recabar las firmas en el Pagaré y
Péliza de Cheque, el dia y hora programados.

1dia !

Solicita a la JUD de Recursos Materiales Abastecimientos y
Servicios, un automdvl] y chefer para trasladar al personal de la
CAPREPOL, el dia y hora programades para realizar |a visita,

1dia
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Ho. | Actor Actividad Tiempo
Jefatura  de  Unidad | Reclbe del “Apoderado del Elemento”, los requisitos
Departamental de Andlisis y | previamente revisados e informa a la Subgerencia de Créditos
7 | Aprobacién de Créditos a | queasigne una cita para préstamo. & dias
Carto Plazo.
{Técnico Operativa)
B Asigna cita en “Slstema de Citas", 1 minuto
g Crea folio de cita, sella y firma requisitos. 2 minutos
Revisa, y en su caso, actualiza en el 5IP, datos personales, j
g domicilio, teléfonos, etc) analiza y valida la situacidn crediticla 3 mikutos: ||
del Elemento e informa al “Apoderado del Elemento”™ los i
importes de préstamao, iquido y abone quincenal.
;Estd de acuerdo el *apoderada” con ¢l importe del crédita?
Ha
Conecta con el fin del procedimiento.
=1
Imprime & través del SIP, el formato de “Solicitud y Autorizacién
- de Préstama”, lo entrega al "Apoderade del Elemento” para su | 2 minutos
revisidn, notificindole que ol pago del préstamo se hard por
medio deé chegue,
Jefatura de Unidad | Envia memorandum notificande al JUD de Tesoretia que el
i Departamental de Andlisis y | chegue del "Pagare”, se ermitira sin La leyenda “Mo Negociable®, 10
hprobacién de Crédites a | derivado del otorgamiento del préstamo fuera de la Entidad. minutos
Corto Plazg.
Jefatura de Unidad | Acude a visita junto con el personal de JUD de Tesoreria y de la
Departamental de Analisis y | Coordinacidn Juridica y Normativa. i
13 | Aprobacion de Creditos a
Corto Plazo,
[Técnico Operatival
Recaba la firma o huella dactilar del Eiemento, en el formato de f
“Solicitud y Autorizacidn del Préstamo®, “Pollza Cheque v | , .
14 “Pagaré"; tramite ratificado por el personal de la Coordinacion
Juridica y Mormativa; firma documento; al regresar a |a Entidad,
recaba firma del revisor de documentos.
Jefatura de Unidad | Recibe del personal Tecnico Operativo et formato de "Salicitud y
15 Departamental de Andlisis y | Autorizacion de Préstame” con su soporie; firmado par el i
Aprobacidn de Créditos a | elemento, analista de crédite y revisorde documentos, ¥ proceds
Coro Plazo. afirmarla.
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Ho. | Actor Actividad Tiempo

Kecibe de la JUD de Andlisis y Aprobacidn de Créditos a Corto
Plazo el formato de “Solicitud y Autorizacion de Préstama® con

16 | Subgerencia da Créditos su goporte; firmado por e elemento, analista de crédito, revisor mI::I:uﬁ
de documentos y por la JUD de Andlisis y Aprobacitn de
Créditos a Corto Plazo; y procede a firmaria.
Recibe de la Subgerencia de Créditos el formato de *Solicitud y
Autorizacion de Préstamo” con soporte; irmado por el elementa,
Gerencla de Prestaciones y ; : . 10
i st analista de crédito, revisor de documentos, JUD de Andlisis y | L /

Aprobacitn de Créditos a Corto Plazo y Subgerencia de Créditas;
y procede & lirmarla.

Jefatura de Unidad | Recibe de la Gerencla de Prestaciones y Bienestar Social el
Departamental de Andlisis y | formato de “Solicitud y Autorizacion del Préstamo”™ con soporte
18 | Aprobacitn de Créditos a | correspondiente, firmada por el elemento y por todos los | Sminutos
Carto Plaza, servidores plblicos que intervienen el tramite para integrarla al

{Técnico Operativo) pagaré original r,

Fin de Procedimianto

Tiempo aproximade de ejecucidn: & dias hibiles.

Plazo o Periodo normativo-administrative maxime de atencién o resolucion: H/A

Aspectos a considerar

1 Lugar para gestionar el otorgamients de los Préstamos 2 Elementos fuera de [a Entidad: Oficinas Centrales:
Calle Insurgente Pedro Moreno No. 219, Col., Guerrern, Alcaldia Cuauhtémoc, C P, 06300, Cludad de México.

2 Sdlo se otorgan Préstames & Corto Plazo fuera de [a Entidad cuando ¢ Elemento, se encuentre
impasibilitads de asistir a la Entidad por alguna clrcunstancis justificada.

1 Se entiende por “Elemento” a los distintos elementos adscritos a la Secretaria de Seguridad Ciudadana
i58C), Policia Bancarfa e Industrial (PBI) y Hergico Cuerpo de Bomberos (HCE).

4. Elntimero de créditos y el monto auterizado (capital) que se etorga anualmente, son auterizades por el K.
Consejo Directivo de la CAPREFOL.

5  Se autorizan Préstamos a Corto Plazo a los Elementos que hayan efectuado aportaciones a ls Entidad
cugndo menos durante sels meses, y registren la dltima aportacién una guincena anterior a la fecha de la
solicitud, el monts de capital no debe exceder de seis meses de sueldo bdsico.

& Seotorgan préstamos conforme al calendario aprobado por el Consejo Directivo de la CAPREPOL.

7. La CAPREPOL registra y actualiza an el SIP, la informacidn y contenido de cada una de las aportaciones y
descuentos aplicados a través de |a JUD de Desarrolle de Sistemnas como responsable de su administracidn,
de scuerdo a la informacién enviada por cada Corporacidn asl como los calculos que ejecuts
automédticamente el SIP para el otorgamiento de los Préstamos a Corto Plazo, siendo estos ditimos
verificados y validados.
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B. Elimparte del descuente quincenal del préstamo, sumado a hos descuentos por préstamos para vivienda y
a los que deben hacerse por cualquier otro adeudo a favor de a Caja, no deben exceder el 50t del sueldo
basico del Elemento.

9. Salamente se renueva un Préstamo a Corte Plazo, cuando se encuentra cubierto el pago via némina del
50% de su Gltimo crédito vigente,

10. Es responsabilidad del Apoderado del Elemento verificar que la informacién de los datos personales del
Elemento, asi como domicilio y teléfonos, se encuentren actualizados en el SIF; de lo contrario, no procede
&l otorgamiento del préstamo.

11, Cuando Elemento sea suspendido temporaimente o cause baja, y posteriorments se dé de alta en alguna
Corporacion, tendrin derecho a un préstamo hasta gue actualice ante la CAPREPOL su situacion, mediante: |/
Constancia Laboral validada, dltimo reclbo de ndmina, identificacién de 1a Corporacidn y de elector J."
vigentes, en original y copia, para proceder a actualizar el SIP.

17, Mo se renudva un Préstamo a Corto Plazo, si el Elemento presenta adeudos a su crédito, o cualguier otro
adeuda reglstrado con [a Entidad.

De esta misma forma, se encuentra considerade ¢ adeudo por Préstame Especial; para este caso como
minima debe cubrir el 50% del adeudo total o liguidar dicho préstamo, para estar en condiciones de
tramitar un crédito a corto plazo.

13. Los Elementos interesados en liquidar su préstame a corto plaze, lo realizan directs en cajas, mediante un
Recibo *A” generado a través del 5IP, mismo gue cuenta con un folio de pago.

14, Los Préstamos 2 Corto Flazo se tramitan a través del Apoderado del Elemento, facultado con Carta Poder
validada previamente por la Conrdinacidn Juridica y Nermativa de la CAPREPOL.

15. La JUD de Andlisis y Aprobacidn de Créditos a Corto Plazo notificard al Apoderado del Elemento, con 5 dias
habiles de anticipacion |a programacian del storgamiento del Préstamo a Corto Plazo fuera de la Entldad.

16. La JUD de Analisis y Aprobacidn de Créditos a Corto Plazo solicitara a la Coordinacion Jurfdica y Nermativa
con 3 dias hébiles de anticipacion, programar |a designacion de un reprasentante para asistir a la wisita
domiciliaria, a efecto de ratificar las condiciones en las que se encuentra el elements, para realizar el
trémite del otorgsmiento del préstamo, .

17. La JUD de Andlisis y Aprobacion de Créditos a Corto Plazo solicita # la JUD de Tesoreria, con 5 dias hibiles
de anticipacidn, programar la designacion de un representante para asistir a la visita domiciliaria, a efecto
de recabar las firmas en el formato de “Solicitud y Autorizacién de Préstamo”, correspondientes al
storgamiento del Préstamo a Corto Plazo fuera de [a Entidad.

18 La JUD de Anilisis y Aprobacién de Créditos a Corto Plazo designard un representante de su personal
*Tdenico Operative”™ para asistir a |a visita domiciliaria, a efecto de recabar las firmas en el formato de
"Solicitud y Autorizacién de Préstamo”,

18, Para cualquier Aclaracion sobre la gestion del Préstamo, ¢l Apederado del Elemento Io ensultard con la
JUD de Anilisis y Aprobacion de Créditos a Corto Plazo.

20, Requisites generales en Préstamos & Corto Plazo para Elementos:

Presentar original y una copia de;

s [Dos Cartas Poder a favar del Apederado del Elemento, validadas por la Coordinaclén Juridica y Normativa
de la CAPREPOL: asi como original y copia de identificacién oficial vigente del Apoderado: Pasaporte e INEo
IFE.
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Recibas de ndmina de las dos guincenas inmediatas antericres a ia fecha de la solicitud del préstameo, o en
50 caso, copias certificadas.

Comprobante de domicilio: agua o predial, luz, telefonia fija o mdwil, internet o television de paga, estado
de euenta bancario, gas, afore, estado de cuenta de tarjeta de crédito o departamental; con una antigledad
ng mayos & ires meses; en caso de no contar con los decumentos antes citades, debe presentar una
constancia domiciliaria de residencia o de heches (emitidas por su Alcaldia, Municipio o Autoridad
competente), con una vigencia no mayer & quince dias hiblles a partir de la fecha de emisidn, a la solicitud
del préstamo.

Credencial de la Corporacién vigente, o en su casa, Constancia Laboral:

Para S5C, debe contener: Nombre Completo; NOmeso de Elemento o Placa, RFC y fotograflla “Reciente y en
buen estado™ expedida por su Corporacidn, y validade por la Subdireccidn de Prestaciones y
Cumplimientos, con sello y firma de quien autoriza, los datos establecidos deben coincidir exactamente
con los del recibo de pago.

Pare o PEI y HCB debe contenen Mombre Completo; Nlmero de Elements o Placa; RFC y fotogralfa
"Reciente y en buen estado”, expedida por &l &rea de Recursos Humanos de su Corporacidn, con seflo y
firrma de quien autoriza v los datos establecidos deben coincidir exactaments con los del recibo de pagn.
Para ambos casos, la vigencia de la Constancia Laboral, serd de cinco dias habiles a partir de la fecha de
expedicidn a la del otorgamiento del crédito,

Los requisitos antes citados, pueden variar en base a lo estipulado en el scuerdo vigente aprobado por el H.
Consejo Directivo de la CAPREPOL

No se autoriza el Préstamo a Corto Plazo, si ¢l Apoderado del Elemento no cumpie con los reguisitos
solicitados,

No se autoriza el Préstamo a Corto Plazo, si el Apoderado del Elementn no acredita su personalidad.
mediante la identificacion oficial y la credencial de la Corporacién, &l personal "Técnico Operativo™ validard
la fotografia del Elemento registrada en el SIP.

En caso de kientificar que no coincide la fotografia del Elemento, informard inmediatamente a la
Subgerencia de Créditos para que se elabore un memordndum dirigido a la Gerencia de Prestaciones >,
Blenastar Social, y ésta 2 su vez, lo haga de conocimiento de la Coordinacidn Juridica y Normativa pars los {,
efectos que considere pertinentes.

La JUD de Andfisis y Aprobacién de Créditos a Corto Plazo, a través del personal “Técnico Dperativo®,
evalia 18 liquidez que presenta el Elemento, reflejada en los dos recibos de nomina de pago quincenal,
mismos que contribuyen a determinar el abona del erédito y con ello garantizar los descuentos via ndmina; |
BN Cas0, que sus ingresos sean afectados por pension alimenticia, licencias médicas, faltas al serviclo o
diversos descuentos ajenos a esta Entidad, mismos que disminuyen su percepcién neta; para este efecto, se
yalorard gue el Elermento cuente una liguidez suficlente para cubrir sus necesidades basicas al momento da
aplicar [os descuentos de su crédito; y este no se vea afectada en su economila.

Fo se autoriza un Préstamo a Corto Plazo, si el Elemento no cumple con la liquidez suficiente, &n base a los
supuesios del pdrrafo anterior,

En caso de proceder un excedente de credito, este serd autorizado por el servidor pablico responsable.

La JUD de Andlisis y Aprobacidn de Créditos a Corto Plazo notificard a la  JUD de Tesoreria mediante
memordndum gue el cheque serd emitido sin la leyenda de “No Negoclable®, para que el "Apoderade del
Elemento” pueda efectuar el cobro del misme.
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38, El Elemento, firmaré ta hoja de *Solicitud y Autorizacin de Préstame a Corto Flaza”, en donde manifiesta
gue todas bos datos aportados para el tramite de su préstamo son verdaderos.

29, En cato de que el Elemento, no se encuentre en condiciones de firmar Ia “Soficitud y Autorizacion de un
Préstamo a Corto Plaza® y el Pagaré, se toma su huells dactilar para estamparla n |os documentos antes
citados.

30. El Elemento no puede cancelar el Préstamo otorgado, una vez que firmd de aceptados: el Pagaré y Poliza
Cheque, emitidos a través del SIP.

31. El Apoderado del Elemento no puede cancelar el Préstamo otorgado, una vez que el Elemento firmd de
geeptacion o Pagandy Péliza Cheque.

32, Mo se otorgs Préstamo a Corto Plaze, nl aclaracién alguna sobre la situacién crediticia, si el “Apoderado del |
Elemento” se presenta en estado de ebriedad o aliente aleohélico.

33, La JUD de Andlisis y Aprobacion de Créditos & Corto Plazo puede sclicitar al LCP de Egresos, mediante
memarandum, la reimpresin de un Pagaré, y de su pago posterior a la fecha de su otorgamienta, cuande
por alguna razén el SIP no tenga correctos bos dates personales del interesado o date alguno que interfiera
para si cobro,

34, La JUD de Andlisis y Aprobacién de Créditos a Corto Plazo, emitird el reporte diario de los “Pagarés”
otorgados por Créditos a Corto Plazo a través del SIP, para realizar la conciliacion diaria con el LCP de
Egresos.

15. La JUD de Andlisis y Aprobacion de Créditos a Corto Plazo, es responsabie de realizar la conciliacidn
mensual con la JUD de Contabilidad y Registro.

36, Seentiende por SIP; Sistena integral de Prestaciones.

3T, Seentiende por JUD: Jefatura de Unidad Departamental.

38, Seentiende por LCP: Lider Coordinador de Proyectos,

Diagramas de flujo:
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Nombre del Procedimiento: Otorgambento de Préstamos a Corto Plazo fuera de la Entidad a Jubilados o

F Avilminigis, gia

Pensionados de la CAPREPOL.

Objetivo General: Proporcionar un préstamo a corto plazo fuera de la Entidad a les Jubilados o Pensionados de
la CAPREPOL.

Descripcidn Narrativa:

Ho. Actor Actividad Tiempo
Jefatura da Unidad | Recibe del “Apoderado™ del Jubilado o Pensionado”, los
Departamental de Andlisis y | requisitos para el otorgamients del préstama, los revisa y evalda

1 | Aprobacidn de Créditos a | susituacion crediticia 1 minuto
Corto Plazo.
(Técnica Operativa)
i Tiepe Liquides: v cumple requisitos?
Mo
Conecta con el fin del procedimiento
b
infarma al "Apoderade del Jubilado o Pensionado™ que acuda 8
2 la Coordinacidn Juridica v Normativa de |a CAPREPOL, para que P
le autoricen dos Cartas Poder, y que regrese en 5 dias habiles
para continuar con el tramite.
infarma a la JUD de Andlisis y Aprobacién de Créditos a Corto
Plazo y & la Subgerencia de Créditos, que se puede programar
i visita domiciliaria: notifica al “Apoderado del Jubilade o | 1minuto
Pensionado” el dia de 2 visita para que acuda a la Entidad con
los requisitos previamente revisados.
Jefatura de Unidad | Solicita a la Coordinacién Juridica y Normativa mediante
i Departamental de Analisis y | memordandum, la designacidn de un representante, para ratificar 1 dia
Aprobacién de Créditos a | el trdmite de visita domiciliaria, el dia y hora programados.
Corto Plazo,
informa a la JUD de Tesoreria mediante memorandum la
programacién de la visita domiciliaria para otorgar el Préstamo
5 fuera de la Entidad, y para que designe un representante como 1dia
responsable de su drea para recabar las firmas en el Pagaré y
péliza de Cheque, 8 dia y hora programados.
Salicita 2 [a JUD de Recursos Materiales, Abastecimientos y
Senvicios, un automdvil y chofer para trasladar al personal de la
i CAPREPOL, el diay hora programados para realizar |a visita. 1dis
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Ma. Actor Actividad Tlempo
Jefatura de Unidad | Recibe del “Apoderado del Jubilsde o Pensionade®, los
Departamental de Andlisis y | requisitos previamente revisados € informa a la Subgerencia de

7 Aprobacién de Créditos a | Créditos que cumple con los requisitos para tramitar el préstamo e
Corto Plazo. fuera de la Entidad.

(Técnico Dporativo)
Revisa, y &n su caso, actualiza en el 5IP, datos personales,
domicilio, teléfonos, etc; acorde a la documentacién
8 presentada; analiza y valida situacin crediticia del Jubilado o | 3 minutos
Pensionado e informa al “Apoderade del Jubilado o Pensionado®
los importes de: préstamo, iguido y abonos quincenales.
iEstd de acuerdo el “ppoderada”
con el Importe del erédito?
Ho
Conecta con el fin del procedimiento
5§
imprime a través del 5P, el formato de “Selicitud y Autorizacion
. de Préstamo”, lo entrega al “Apoderado del Jubilado o | 2minutes
Penzionado” para su revision, notificandole que el pago del
préstamo se hard por medio de chegue.
Jdefatura de Unidad | Envia memordndum notificando a (o JUD de Tesoreria gue &

i Departamaental de Andlisis y | cheque del Pagaré, se emitird sin la leyenda "No Negociable™, 10
Aprobacion de Créditos a | derivado del otorgamiento del préstamo fuera de 12 Entidad. minutos
Corto Plazo,

Jefatura de Unidad | Acude a visita junto con personal de la JUD de Tesoreria y de la
Departamental de Andlisis y | Coordinacién Juridica y Normativa, hioras

11 | Aprobacion de Créditos a
Corto Flazo
(Técnico Dperativo)

Recaba Ia firma o huella dactilar del Jubilado o Pensionado, en el
formato de =Solicitud v Autorizacidn del Préstamo & Coro gy
12 Plazo®, Poliza Chegque y Pagaré: trimite ratificado por el personal
de la Coordinacién Jurldica y Normativa; firma documento; al
regresar a la Entidad, recaba firma del revisor de documentos.
Jefatura de Unidad | Recibe del personal Técnico Operativo el formato de “Selicitud y

13 Departamental de Andlisis y | Autorizacidn de Préstame”, con soporte correspandiente; \ iikiine
Aprobacién de Créditos a | fiemado por el elemento, analista de crédito y revisor de
Carta Flazo. documentos; v procede a firmarla,
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Mo. Actor Actividad Tiempo

Recibe el formato de “Solicitud y Autorizaciin de Préstamo™ con
soporte correspondiente; firmado por el elemento, analista de
14 | Subgerencia de Créditos crédito, revisor de documentos y (8 Jefatura de Unidad
Departamental de Andlisis y Aprobacién de Créditos a Corto
Plazo; y procede a firmaria

10
minutos

Recibe de la Subgerencia de Crédites el formato de *Selicitud y
Autorizacidn de Préstamo” con soporte correspondiente;
Gerencia de Prestaciones y | firmado por el elemento, analists de crédito, revisor de 10

Bienestar Social documentos, Jefatura de Unidad Departamental de Andlisls y | minutos
Aprobacitn de Créditos a Corto Plazo y Subgerencia de Créditos;
y procede a firmaria, f

Jefatum de Unidad | Recibe de la Gerencia de Prestaciones y Bienestar Social e I
Departamental de Analisis y | formateo de “Selicitud y Autorizacion del Préstamo a Corto Plaze”
16 | Aprobacidn de Créditos a | con soporte correspondiente, firmada por el elemento y por | Sminutes

Corto Plaza, todos los servidores pdblicos que intervienen on el trdmite para
[Técnico Operativo) integraria al “Pagaré Original".
Fin de Procedimiento

Tiempo aproximado de efecucidn: & dias hiblles

PFlazo o Perlodo normativo-administrative méximeo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a conslderar

1. Lugar para el otorgamiento de los Préstamos 3 Jubllados o Pensionados: Oficinas Centrales: Calle
Insurgente Pedro Moreno No., 219 en la Planta Baja, Col. Guerrero, Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06300, Ciudad
de México.

2. 54lo se otorgan Préstamos a Corto Plaze fuers de la Entidad para los Jubilades o Pensionados, que se
encuentren imposibilitados de asistir a tramitar su Crédito 4 Corto Plazo, por causas justificadas.

3 El nimero de créditos y €l monto autorizado (capitall, son autorizados anualmente por el H. Consejo
Directivo de la CAPREPOL.

A Seotorgan préstamos conforme al calendario aprobado por el Consejo Directivo de la CAPREPOL.

5. El SIP registra y actualiza, los datos generales y particulares, asi como las amortizaciones de créditos a
corto plaze de los "Jubllades o Pensionados”, registrados en el Sistema de Nomina de Pensionados; el
cilculo de otorgamiento del crédito s¢ hace de forma automdtica a traves del SIP, mismeos que son
verificados v validados.

6 Los Préstamos a Corto Plazo se otofgan con un monto de capital hasta por el equivalente al 30% de la
pensién anual de cada Jubilade o Pensionado.

7. Elimporte del descuento mensual del préstamae, sumado a los descuentes por préstames para vivienda y a
los que deben hacerse por cualquier otro adeudo a favor de la Caja, no deben exceder el 50% desu pensiin

mensual
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Solamente & renueva un préstamo a corto plazo, cuando se encuentra cublerto via némina el 50% dal
impaorte total de su crédito vigente.

£l Jubilado o Pensignado debe haber cumplido con su Gltimo “Pase de Revista de Supervivencia; de no ser
asi, 88 presentard en la JUD de Pensiones y Jubilaciones de la Entidad a regularizar dicho tramite, para
estar en condiciones de continuar con el otorgamiento su crédito,

Es responsabilidad del “Apoderado del Pensionado o Jubilado®, verificar que la informacidn de los datos
personales del “Pensionado o Jubilado™ se actualicen en el SIP, a través de la JUD de Pensiones y
Jubilaciones y de |a Oficina de Unidad de Transparencia de la CAPREPOL; de lo contrario, no se procederd a
gestionar el otorgamiente del préstamo, hasta en tanto realice las cormecciones necesarias en o SIP,

El Jubilade o Pensionado esté obligade a actualizar a la CAPREPOL su domicilio y telélonos, cada ver que se
presente a solicitar un Préstamo a Corto Plazo.

No se renueva un Préstamo a Corto Plazo, si el Elemento presents adeudos a su crédite, o cualquier otro [#
adeudo registrado con la Entidad. f
De etta misma forma, se encuentra considerado el adeudo por Préstamo Especial; para este caso come
minimo debe cubrir el 50% del adeudo total o ligukdar dicho préstamo, para estar en condiciones de
tramitar un crédito & corto plazo.

Los " Jubilados o Pensionados” interesadns en |kquidar su préstamo 3 corto plazo, lo realizan direcio en
cajas, mediante un Recibo "A" generado a través del SIP, mismo que cuenta con un falio de pago.

Las Préstamas a Corta Plaze se tramitan a travds del "Apoderado del Jubilado o Pensionade™, debldamente
facultado con 2 Cartas Poder previamente validadas por la Coordimacidn Juridica y Normativa de la
CAPREPOL.

La JUD de Andlisis y Aprobacidn de Crédites a Corto Plago notificard al "Apoderade del Jubilade o
pensionado”, con 5 dias hibiles de anticipacidn la programacion del otorgamiento del Préstamo a Corto
Flazo fuera de la Entidad,

La JUD de Andlisis y Aprobacidn de Créditos a Corta Plazo solicitard a la Coordinacién Juridica y Normativa
con 3 dias hdbiles de anticipacidn, programar la designacién de un representante para asistir a la visita
domiciliaria, a efecto de ratificar [as condiciones en las que se encuentra el Jubllado o Pensionado, para
realizar el tramite del otorgamiento del préstamo,

La JUD de Andlisis y Aprobaciin de Créditos a Corto Plazo solicita a la JUD de Tesoreria, con 5 dias hiblles
de anticipacién, programar ta designacién de un representante para asistlr a la visita domiciliaria, a efecto
de recabar las firmas en e| formato de "Solicitud y Autorizacién de Préstamo”, correspondientes al
otorgamiento del Préstamo a Corto Plaze fuera de la Entidad.

Para cualquier aclarackin sobre la gestidn del Préstama, el *Apoderado del Jubilade o Pensionada”, lo
consultard con |2 JUD de Andlisis y Aprobacidn de Créditos a Corto Plazo.

Requisitos generales en Préstamos a Corto Plazo para Jubilados o Pensionados:

Dos Cartas Poder a favor del “Apoderado del Jubllado o Pensionado”, validadas por la Coordinacidin
Juridics y Normativa de la CAPREFOL; asi como original y copia de identificacion oficial vigente del
Apoderado como INE o IFE, Pasaporte o Cedula Prafesianal,

Ultimo reciba de ndmina emitida por la CAPREPOL.

Credencial del Penslonado vigente, emitida por la Entidad,

5i el Pensionado es menor de edad o persona discapacitada, debe contar con un tutor; el cual debe presentar los
siguientes requisitos en original y copia:

al Elrepresentante legal presentard la Credencial del Pensionade vigente, emitida por la Entidad.
by Olitima recibo de ndmina, emitido por la CAPREPOL.
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¢} El representante legal o tuter presentard: Credencial INE o IFE, Cédula Profesional o Pasaports,
vigentes.

di El Mbdule de Asistencia de Pensionados del SIF, debe tener registrades los datos personales del
representante legal o tutor, asi como su fotografia.

2) Se elaborars un memordndum dirigido a la JUD de Tesoreria para notificar que el cheque del prestama
va ser emitido sin la leyenda de “Mo Negociable®, con la finalidad gue el Representante Legal no
presente problemas para su cobro.

5] es Pensionado Estudiante, debe presentar los sigulentes requisitos en original y copia:

=

al Ultima Constancia de Estudios gue presentd ante la JUD de Pensiones y Jubilaciones, sellada por esa
area,

b} Credencial de Pensicnada vigente emitida por la Entidad,

¢ Oltime recibo de némina emitido por la CAPREPOL.

dl El monto del Préstamo a Corto Plazo, se otorga proporcienal al menor plazo, acorde a la vigencla de la
Constancia de Estudios para garantizar la recuperaciin del préstamo.

No 2 autoriza el Préstamo a Corto Plazo, si €l “Apoderado del Jubilado o Pensienado™ no cumple con los

requisitos solicitados.

21, La JUD de Andlisis y Aprobacidn de Créditos a Corfo Plazo, 2 través del personal *Técnico Operativo”,

23

26.

27.

evaliia la guidez que presenta el “Jubilade o Pensionado”, reflejada en el recibo de pago de nomina,
mismo que contribuye a determinar &l abona del crédito y con ello garantizar of descuento via nomina; en
casa, que sus ingresos sean afectados por pensidn alimanticia o diversos descuentos ajencs a esta Entidad,
mismaos que disminuyen su percepcion neta; para este efecto, se valorara que el “Jubllado o Pensionada”
cuente una liquidez suficiente para cubrir sus necesidades bisicas al momento de aplicar los descuentos de
su credito; y este no se vea afectado en su economia personal o famillar,

No se autofza un préstamo a corto plazo si el *Jubilado o Pensionade” no cumple con la liguidez
suficiente, en base al supuesto del parralo anteriar.

La JUD de Analisis y Aprobacidn de Créditos a Corto Plaze envia memorandum & |a JUD de Tesoreria,
notificande gue el cheque serd emitido sin Ia leyenda “no negociable”, con el fin de que el "Apoderada del
Jubllado o Penzionada”™ no presente problama para su cobro.

. El *Jubilade o Pensionado”, firmard la hoja de “Salicitud y Autorizacion de Préstamo a Corto Plazo®, en

donde manifiesta que todes los datos aportades para el trémite de su préstamo son verdaderes,
En caso de que el Jubilade o Pensionado no se encuentre en condiciones de firmar &l formato “Solicitud y :
Autorizacién de un Préstamo a Corto Plaza” y el “Pagard”, se tomard su huella dactilar para estamparla en
Ios documentos antes citados,

El “Apoderado del Jubilado o Pensionado® no podrd cancelar el préstame otorgado, una vez que el pagars
y péliza de chaque, se hayan emitido a través del SIF y firmado de aceptacidn par el Jubllado ¢ Pensionado.
La JUD de Andlisis y Aprobacidn de Créditos a Corto Plazo puede solicitar al LCP de Egresos, a través de un
memorindum, la reimpresian de un Pagaré, y de su pago posterior a 1a fecha de su otorgamiento, cuando
por zlguna razén desde el SIP na aparezcan comectamente los datos persanales del interesado o cuabquier
dato gue interfiera para su cobro.

Mo s otorga Préstame a Corto Plazo ni aclaracion alguna sobre la situaciéin crediticla, si el "Apoderado del

I Jubilado o Pensionado”, se presenta en estado de sbriedad o aliento alcohdlico.

La JUD de Andlisis y Aprobacian de Crédites a Corto Plazo, emitird mediante el SIP el reporta diario de los
“Pagarés” otorgados por Créditos a Corto Plazo, para realizar la eonciliacion dizria con el LOP de Egresos.
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30. La JUD de Andlisis y Aprobacién de Créditos a Corto Plazo, es responsable de realizar la conciliacidn
mensual con la JUD de Contabilidad y Registro.

11, Seentiende por SIP: Sistema Integral de Prestaciones.

37, Seentiende por JUD: Jefatura de Unidad Departamental,

33. Seentiende por LCP: Lider Coordinador de Proyecios

Diagramas de flujo:
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Proceso Sustantive: Créditos a Coro Flazo,

Hombre del Procedimiento: Pagos de Créditos a Corto Plaze por medieo de Recibos A

Coord macdy Cenees] de -
Minbrenieaside y Deamneisite A disiisbien

21T

Objetive General: Coordinar y validar los pagos en efectivo, realizados de forma presencisl por los
=Acreditados” de un préstamo a corto plazo, otorgado por la CAPREPOL.

Descripcion Narrativa:

Mo, Actor Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad | Solicita al "Acreditado”, o en su <a3se, A une persona de
Departamental de Anilists y | conflanza de este, documentos o referenclas para |ecalizar el

1 | Aprobacién de Créditos a | crédito enel SIP y efectuar el analisis. 2 minutas
Corto Plazo,
{Téenice Dperativa).
[Presenta adeudo?
Mo
Conecta con & fin del procedimiento,
5i
informa al “Acreditado”, el concepto de pago € importe a pagar
7 & ingresa al mddulo de “Recibos A del SIP, para generar el SOl
recibo que serd pagado en el frea de Cajas adscritas al LCP de
E_ir'esmi_
3 Revisa gl registro de pago en el estado de cuenta del préstamo, T—
posterior a la realizacidn del mismo.
Acude con el persomal adscrito al LCP de Egresos con los
4 reportes de “Recibos A" pagados y cancelados, emitidas por el | 20 minutes
SiP, para efectuar la concillacién al finalizar la operacién diaria.
i5e concluye conclliacion?
Mo
Jefaturs de Unidad | Informa a la Subgerencia de Créditos y emite un memaordndum
Departamental de Andlisis y | dirigido a la JUD de Tesoreria, comunicando pergue no se llava
5 | Aprobagién de Créditos a | a cabo la conciliacién y no se entregaron los "Recibos A" del | 20 minutos
Corto Plazo. dia, para carregir la probleméatica.
Canecta con Actividad No, 4
S
Jefatura de Unidad | Recibe del LCP de Egresos, los formatos de “Recibos A"
Departamental de Andlisis y | pagades y cancelados, emitidos por dia, sin tachaduras o
& | Aprobaclén de Créditos a | enmendadurasy ordenados por nimero de folia, 15 minutos
Corto Plazo
{Técnico Operativa)
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Mo, Aclor Actividad Thempo
Jefatura  de  Unidad | Informa a la Subgerencia de Créditos, que |a conciliacién y
. Departamental de Andlisis y | entrega de “Recibos A” se concluyd y dirige memordndumal |
Aprobacidn de Créditos a | JUD de Tesoreria, con el reporte de los recibos “A" emitidos v
Corto Plazo cancelados en el dia.
Fin de Procedimiants

Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia habil

PFlazo o Perioda nermative-administrative miximo de atencidn o resolucidn: N/A

Aspectos a considerar:

1

16.

1L

Lugar para realizar Pagos por medio de Recibos "A” por Préstamos a Corto Plazo: Oficinas Centrales: Calle
Insurgente Pedro Marano Mo, 218, Col, Guerrers, Alcaldia Cuauhtémac, C.P. 06300, COMX.

Se entiende por “Acreditado”, a los Elementos de la Secretaria de Seguridad Ciudadana [SSC), Policia
Bancaria e Industrial {PBI) y Heroico Cuerpo de Bamberos (HCB); asi como los Pensionados y/o Jubilados de
la CAPREPOL, & los gue le fue otorgado un préstamo a corto plazo por la Entidad.

El pago o amortizacién gue sea realizado por medio de un “Recibo A" al crédito a corto plazo vigente, se
ingresa de forma automatica en el estado de cuenta del crédito, esta informacion se encuentra almacenada
en las bases de datos del 5iP,

&l personal técnico operativo solicitard al acreditado, o en su caso, a una persona de conflanza de este,
alglin documenta coma: INE o IFE, credencial de la Corporackin o de Pensionado de la CAPREPOL,
pasaporte ¢ cédula profesional o recibos de pago de ndmina; o en su caso, alguna referencia para buscar el
eirédito de ralerencia en el SIP.

El pago por medio de “Reciba A", se realizara directamente en &l drea de cajas, dependientes del LCP de
Egresos.

El pago por medio de “Recibo A", lo puede realizar personalmente ¢ acreditado, o en su casa, Una persona
deconlianza de este,

En ningln casa, el pago de un “Recibo A" en el &reas de cajas, lo puede realitar un Servidor Pdblice de la
Entidad.

El *Recibo A" tiene un ndmero de follo Gnico, asignado a través del SIP, serd firmado de Yisto Bueno por la
JUD de Andlisis y Aprobacidn de Créditos a Corto Plazo y de autorizaclén por l2 Subgerencia de Crédites;
ademés contendrd sello v firma del cajero adscrito 81 LCP de Egresos quien recibe el Pago.

5/ ol acreditado, o en su caso, una persona de confianza de este, realiza el pago total del adeudo del crédito
antes de |2 facha de su vencimiento, se denominard “Liguidacion Anticipada”; este tipo de pago bonifica
intereses y prima de revolvencla no devengados.

Cuando el acreditado, o en su caso, una persona de conflanza de este, reafice pagos anticipades por dos o
més abonos a su crédito vigente, se considera la opcidn de pago adelantado. f
Cuando el acreditado, o en su caso, una persona de conflanza de este, realiza pagos por adeudos pendientes
de un créditg a corto plazo cuya vigencla esta vencida, se denoming pago vencido.

Al no existir amortizaciones guincenales o mensuales a un crédito a corto plazo vigente, segin sea ¢l caso,
g penerardn intereses moraborios.
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Unicamente se permitirdn pagos parar cubrlr el 50% del crédito a corto plazo y reestructurar un nuevo
cridito por el saldo restante; en los cases que el elemento en active sea candidato para obtener un credito
hipotecario por parte de la CAPREPOL; para llevar a cabo este tramite, es necesario la autorizacién de la
JUD de andlisis y Aprobacian de Créditos Hipotecarios,

. No se proporciona informacian respecto de adevdos de un crédito a corto plazo, i el acreditado, o en su

caso, UNa persona de confianza de este, se presenta en estado de ebriedad o con aliento alcohdlico.

La JUD de Andlisis y Aprobacidn de Créditos a Corto Plazo podrd solicltar la cancelacian de un Recibo A
posterior a su elaboracidn, mediante un memorindum dirigido 2 1a JUD de Tesoreria, con la justificacidn
correspondiente.

EI LCP de Egresos tiene a su cargo |a caja en la que se efectian los pagos correspondientes a Recibos A, en
este trédmite cada recibo se Imprime de forma automatica en 3 tantos, mismos que el cajero se encarga de
sellar y firmar, entrégando un tanto al interesado, olro se archiva en el drea de Egresos y @l ultimo es
entregado al personal de crédites a corte plaze, al final de la conciliacién diarla de recibos.

Los Recibos A entregados al drea de Corto Plazo por parte del personal adscrito sl LCP de Egresos, al final de
cada mes s& ordenan por nimero de expediente, posteriormentes via Sistema de Archivo se solicita su
entrega mensual a la JUD de Administracidn de Archivos, con finalidad de que sean integrados al expediente
personal de cada acreditado, quedando bajo resguardo del Archivo de la Entidad.

La JUD de Andlisis y Aprobaciéin de Créditos a Corto Plazo en conjunto con el LCP de Egresos; realizan La
conciliacién diarla de Recibos A pagados y cancelados, con hase a los reportes de cada drea emitidos por el
SR,

Al cierre de mes la JUD de Andlisis y Aprobacidn de Créditos a Corto Plaze, envia a la JUD de Contabilidad y
Registro, asl como la de Control Presupuestal, ol reporte mensual de los Recibos A pagados; para su
conciliacion correspondiente,

Se entiende por 5IP; Sistema integral de Prestaciones.

Se entlende por JUD: Jefatura de Unidad Departamental.

22. Seentiende por LCP: Lider Coordinador de Proyectos.
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Nombre del Procedimiente: Programacion de Citas Via Telefénica para Tramitar un Préstame a Corto Plazo
& Elementos.,

Dbjetivo del Procedimiento: Programar citas via telelénica para administrar el otorgamiento de préstamos a
eorto plezo, a “Elementos”, adscritos & Ia Secretaria de Seguridad Ciudadana, Policia Bancaria & Industrial y
Heroico Cuerpo de Bomberos de la Ciudad de México.

Descripcion Marrathea:

Na.

Actor

Actividad

Jefatura de Unidad
Departamental de Andlisis v
Aprobacidn de Créditos a
Corto Plazo

[Técnico Operative),

Recibe Hlamada telefdnica del “Elemento” que requiere una cita
para tramitar un préstamo; para realizar la busqueda en el
“Médulo de Citas” del SIP, se le solicita nimero de empleado,
nambne o RFC

1 minuto

introduce nomers de empleade y corporacidn o RFC en e
*Madule de Citas", para verificar situacidn crediticia y estatus del
elermento.

1 milrmuts

;5e otorga cita?

Informa al elemento, porque no puede asignarle una cita, por o
que debe acudir al drea de Aclaraciones de la JUD de Andlisis y
Aprobacién de Créditos a Corto Plazo para revisar su situacidn

1 milnuts

Conecta con el fin de procedimiento

5i

Registra fecha y hora de la cita en sistema, de acuverdo a lo
solicitado por “Elemento”,

1 minuto

Informa al “Elemento”; |ugar, Tfecha y hora de su cita para
tramitar su préstamo, asi como los requisitos que debe presentar
por normatividad; ademas e otorga un folio asignado pos
slalema,

1 minuto

Fin da Procedimisnte

Tiempo aproximade de ejecucidn: 1 dia habil

Plazo o Periodo normativo-administrative maxime de atencién o resolucién: NjA
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L. Lugar para ¢l otorgamiento de los préstamos: Oficinas Centrales: Calle Insurgente Pedro Moreno No. 219,
col. Guerrero, Alcaldia Cusuhtémoc, C.P, 06300, Cludad de México,

i Seentiende por Elemento a los distintos elementos adscritos a la Secretaria de Seguridad Cludedana [S5C),
Policia Bancaria e Industrial [PBI) y Herolco Cuerpo de Bomberos (MCB),

3. Se autorizan préstamos a coro plazo a los Elementos que hayan efectuado aportaciones a la Entidad,
cuande menos durante seis mesas y registran a la Entidad, una quincena anterlor & la fecha de la solicitud
de su cita; ademas da haber cublerto el 50% del importe total de su crédito vigente.

4, Se otorgan citas para préstamos, conforme al calendario aprobado por el H. Consejo Directivo de la
CAPREPOL, y de acuerde a los lugares disponibles en el Médulo de Citas.

5. Los lugares disponibles por dia, son programados mensualmente en el Modulo de Citas por [a JUD de
Andlisis y Aprobacidn de Créditos a Corto Plazo. y

6 El Elemento cbligatorlamente debe solicitar su cita via telefbnica, f

7. ElElemento debe estar Activo en su Corporacikén, al realizar la solicitud de su cita.

B 5iel Elemento presenta algdn adeudo a su crédito vigente, debe presentarse al drea de Aclaraciones de la
JUD de Andlisis y Aprobacian de Créditos a Corto Plazo, a regularizar su situacian crediticia.

9. La JUD de Andlisis y Aprobacidn de Créditos a Corto Plazo, a travds del personal Técnico Operativo adscrito
al call center, debe informar via telefdnica al Elemento, 1os requisitos que debe presentar al momento de
realizar el trimite de otorgamients de un préstame a corto plaro, de acuerdo # la normatividad aplicable.

10, Reguisitos generales en Préstamos a Corto Plazo para Elementos Activos:

Presentar original y copia de:

« Credencial de Elector o Pasaporie vigentes, en caso de extravio, pérdida o robo de alguno de estos
decumentos, deberd presentar la denuncia ante a autoridad competente en copia certificada.

s Recibos de némina por el cobro de las dos quincenas inmediatas anteriores a la fecha de la solicitud del
préstamao, 0 en su caso, copias certificadas.

= Comprobante de domicilio; agua o predial, luz, telefonia fija o mduil, Intemet o televisidn de paga, estado
de cuenta bancarlo, gas, afore, estado de cuenta de tarjeta de crédito o departamental; con una antigledad
no mayor & tres meses; en caso de no contar con los documentos antes Citados, debe presentar una
constancla domiciliada de residencia o de hechos (emitidas por su Alcaldia, Municipio o Autoridad
competente), con una vigencla no mayor a quince dizs hibiles a partir de la fecha de emisian, a la solicitud
del préstamo.

s Credencial de la Corporacion vigente, o en su caso, Constancia Laboral:

Para S5C, debe contener; nombre completo; nimero de elemento o placa, Registro Federal de
Contribuyentes, fotografia reclente y en buen estado; expedida por su Corporacion, y validads por ls
subdireccién de Prestaciones y Cumplimbentos, con sello y firma de quien autoriza, los datos establecidos
deben coincidir exactamente con los del recibo de pago.

Para | PEI y HCE debe contener: nombre completo, nimero de elemento o placa, RFC, fotografia reciente y
en buen estado expedida por el drea de Recursos Humanos de su Corporacian, con sello y firma de quien
autoriza y los datos establecidos deben coincidir exactamente can los del recibo de pago.

Para ambes casos, la vigencla de la Constancia Laboral, serd de cinco dias habiles a partir de |a fecha de
expedicidn a la del otorgamiento del crédito,

AN
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s Estado de cuenta bancaria o documento oficial que contenga el nimero de cuenta, mediante e cual recibe
ey page quincenal por parte de la Corporacidn, en caso, que requiera e pago del préstamo por
transferencia bancaria o para utilizaric como comprobante de domicilio.

«  Losrequisitos antes citades, pueden variar con base a lo estipulado en el acuerdo vigente aprabade por el
H. Consejo Directivo de la CAPREPOL.

11, El Elemento Active debe ser puntual el dia y hora de su ¢ita programada.

12, Mo se otorgard una cita, sl el Elemento via telefénica refiere palabras ofensivas al personal Técnico
Operative adscrivo al Call Center.

13. Se entiende por S5IP: Sistema Integral de Presiaciones,

14, Se antiende por JUD: Jefatura de Unidad Departamental.
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Pracese Apoye: Administracidn del Capital Humano. — : |

Mombre dal Pracedimiento: Elaboracidn de Némina Administrativa.

Objetivo General: Elaborar {a N6mina de la Caja de Previsién de la Policla Preventiva de la Ciudad de México,
con la finalidad de pagar los sueldos y prestaciones & las v los trabajadores en tiempo y forma.

Descripcion Marrathva:
Ko. Actor Actividad Tiempo

Jelatura de  Unidad | Recibe documentacian debidamente validada y autorizada por

1 Dapartamental de | parte de la Subgerencia de Administracion, con log mavimientos 1 dia
Administracidn de Capital | de personal a generar en fa Nomina, la verifica y la remite al
Humana personal Técnico Operativo.
Jefatura de  Unidad | Reclbe documentacién de los movimientos del persenal y
Departamantal de | procede a elaborar ndmina de la Entidad.

2 | Administracion de Capital 1dia
Humano
(Técnice Operativa)

Yerifica y captura los movimlenios, pagos, préstamos,

3 descuentos, pensidn alimenticla y otros conceptos nominales 1 dis
iseglin sea el casc), en el "Sistema de Ndmina®, ¥ demds
movimlentos a aplicar.

Imprima un tanto de la "Némina Administrativa”, ¥ envia para
& visto bueno a la Jefatura de Unidad Departamental de 3 horas
Administrachén de Capital Humanao,
defatura  de  Unidad | Recibe y revisa que todos los movimientos estén efectuados.
5 Departamental de | Firma de visto bueno y regresa al personal Técnico Operative, 3 haras
Administracién de Capital | para que proceda a efectuar el cierre de ndmina, y emita el
Humana "layout” del pago correspondiente.
Solicita mediante memordndum & la Jefatura de Unidad

6 Departamental de Control Presupuestal [a  suficlencia Ldia
presupuestal,

Recibe memorindum de la Jefatura de Unidad Departamental

T de Control Presupuestal donde se indica el monin en la 2 dias
suficiencia presupuestal, y otorga sello presupuestal,

Enwia el “lsyout” de ndmina administrativa a la Jefatura de

8 Unidad Departamental de Tesocrerla mediante memordndum Y horas
para pago y dispersidn en las cuentas del persanal.
fiecibe memorindum de [a Subgerencia de Finanzas notificande

9 el Pago de Nomina, y lo archiva. 1 dia

Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado del procedimienta: 9 dias hibiles
Plazc o Periode normativo-administrative miximo de atencién o reselucién: NJA
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Aspectos a considerar: ) ——
1. Conelfinde dar cunplimiento a les leyes que rigen s efaboracidn de las ndminas, serdn realizadss en apego

8.

B

a lo establecido en |a Ley Federal de los Trabajadores al Serviclo del Estado, Reglamentaria det Apartado B)
del Artfculo 123 Constitucional, Ley Federal del Impuesto Sobre la Renta y |a Ley del Institute de Seguridad y
Senvicios Sociales de los Trabejadores del Estado,
El page de ndmina para el personal de la Caja de Previsidn de la Folicia Preventiva de la Ciudad de México, se
efectita conforme al calendario *SUN" (Sistema Unico de Némina) y conforme a las autorizaciones
respectivas en la materia, emitido por |3 Subsecretaria de Administracion y Capltal Humano de [a Secretarls
de Finanzas de la Ciudad de México,
Para la elaboracién de las niminas deberd considerarse el *Tabulador de Sueldes" emitido por la
Subsecretaria de Administracidn y Capital Humane de la Secretaria de Finanzas de la Civdad de México, asi
comao [a "Tabla de Impuestos™ emitida por la Secretarfa de Haclenda y Crédito Pablico,
Para proceder a las "Altas, Bajas y Promociones del Personal®, las diferentes dreas de Ls Caja, deberan remnitir
memorandum dirigido a la Subgerencia de Administrsciin de solicitud, firmado y autorizado por la Gerencla
General de la Entidad, con copia a |a Jefatura de Unidad Departamental de Adminkstracion de Capital
Humane, indicando puesto 2 ocupar, drea de adscripcidn, horario laboral, fecha de inicio de labores.
Postericrmente el técnice operativo Ingresard los datos en al *Sistema de Nomina”™.
Para el pago de ndmina del personal técnico operative, se deberd considerar:

» “Reporte de retardos, faltas y premios®
“Altas y bajas de descusntos de préstamas del IS55TE™
“Crden de Alta en descuentos de crédito FOVISSSTE" que reporte el ISSSTE
"Reporte quincenal de tiempo extraordinario”, (En caso de que apligue)

Lo anterior & efecto de que la Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Capital Humano,
tenga los elementos necesarios para proceder a realizar pagos o descuento quée correspandan al momento
del "Pago de Nomina".

*Los reportes de retardos, faltas y premio de puntualidad"” para el personal téenico operativo se efectian con
un mies de pasterkoridad, los retardos se aplican en la primara quincena y |as faltas y premio de puntualidad
en ls segunda quincena de cadas mes.

5& consideraran imprevistos climaticos, de transporte pdblico o de otra indole ajencs a la Entidad, mismos
gue alecten al personal, para ¢checar puntualmente la hars de entrada, 1a cual serd justificada mediants
*reparte de justificacién®, anexando relacion de personal en esta situacién.

El pago de tempo extracrdinario se lleva & cabo con una gquincena de desfase.

Se utitiza un software sspecializado en el procedimlents denaminado Sistema de Némina CAPREPOL

10. El pago de la ndmina al personal de ka Caja, se efectia mediante:

g) Depdsito a cuenta bancaria a favor del personal de la Entidad. El personal técnico operative, adscrito a
la Jefatura de Unidad Departamental de Administrackin de Capital Humane, genera el “layout™ con
Infarmacién para depésito en cuenta bancaria a favor del personal de la CAPREPOL, ¢ cual es revisado
por la Jefatura de Unidad Departamental de Administracidn de Capital Humane. Dicha informacion es
emviada a la Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria.

Pdgina 248 de 363

i

_.a-"'-h""ﬂ—\.



=]
f:}?ﬂ GOSIEAMSD DE LA | Skl DE PREVIRON oI
LA POLECIA PAEVESTIVA

‘Hﬁ CIUDAD DE HEXIEED

MANUAL ADMINISTRATIVO

La Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria, gestiona la transferancia via banca electrénica, dicha
informacitin, pasa los depositos en cuentas individuales del personal,

Finalmente la Jefatura de Unidad Departamental de Administracién de Capital Humano, genera “layout™ pars
Ingresario al sistema de timbrado de némina, para gue todo &l personal pueda consultar o imprimir su recibo de
paga.

El pago de nomina al personal de la Caja, podra realizarse mediante otro medio, stempre y cuando no genere un
gasto para la Entidad, o no tenga aliciantes administrativas legales para los intereses de la misma,

Diagrama de flujo:
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Proceso Apoye: Administracidn de Recursos Materiales.
Nombre del Procaedimiento: Adquisiclon por Invitacion Restringida a cuande menos tres Proveederes.
Objetivo General: Planear y programar la adquisiclén, arrendamients y/o prestacion de servicios, a fin de

asegurar a la Caja de Prevision de la Policia Preventiva de Ia Cludad de México las mejores condiciones
disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento y oportunidad.

Descripeidn Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
| | Subgerencia de | Coordina los requerimientos que envian las diversas dreas.
Administracidn 1 dia

2 | Jefatura de Unidad | Analiza el procedimiento a seguir, pars |la contratacion de los
Departamental de Recursas | blenes o senvicios 1idla
Materiales, Abastecimientos
y Servicioy
Jefatura de  Unidad | Abre expediente, realiza "Sondeo de Mercado” con proveedores

1 | Departamentai de Recursos | v el cuadro comparative, T dias
Materiales, Abastecimientos
y Servicios
(Técnico Dperativo]

1 Realiza requisicidn de compra con las especificaciones;

asignando ndmern de folio consecutive y recaba las firmas. idias
Jefatirs de Unidad | Solicita suficiencia presupuestal de la partida que se va s afectar,

5 | Departamental de Recursos 1dias
Materiales, Abastecimientos |
¥ Senvicios \

. Elabora las bases para Ia Invitacidn restringida a cuando menos S dia R'

tres proveedores

; | Subgerencia de | Somete las bases al comité técrico revisor de bases ’
Administracidn 3 dias
Jefatura de Unidad

8 m “mmﬁ Entrega de bases a los provesdores. idias
¥ Servicios.

5 Subgerencia de | Realiza evento "Junta de aclaracion de bases”. 1 s
Administracion

Comvoca al eviento de “Apertura de & documentacian legal y

10 administrativa, propuesta econdmica y procede a Ia apertura ded idia

sobre inico de cada participante

{El licitante cumple cuantitativaments con los requisitos en la
documentacién entregada?

Ho
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No. Actor Actividad Tiempo
Descalifica e informa al participanie y elabora acta. En caso de
i1 gue no cuente con un minimo de 3 participantes se declara 2 haora
desierta {a Licitackin Plblica.
Conecta con &l fin del procedimiento
Si
Jefatura de Unidad | Remite al &drea requirentz el Dictamen técnico para su
12 Departamental de Recursos | Dictaminacion, revisa y dictamina la decumentacion legal y idia
Materiales, Abgstecimientos | financiera
W Servicios
13 mmﬁﬁ an e Realiza Evento “Falio®. 1de
14 Informa al ganador de la fecha y hora en gue deberd firmar el
contrato y |a fecha de entrega de los bienes o sarvicios. 2 hora
Jefatura de Unidad
15 ﬂ:m,"'l ‘:" ﬁ'ﬂ‘;’:ﬁ Elabora contrate administrative, 15 dia
y Servickos
16 ﬁﬁ;ﬁ; an o Firma ded contrato administrativa. 1dia
Fin del Procedimients
Tiempo aproximado del procedimiento: 51 dias hibiles
Plazo o Periode nermative-sdministrative miximo de atencidn o resalucién: N/a
Aspectos a considerar:

1, La presentacidn de las propuestas se hard por escrito en un sobre cerrade de manera inviolable, que contendra
la documentacidn legal y administrativa, propuesta técnica y econdmica, incluyendo la garantia de formalidad
de las ofertas.

2, Los requisitos y condiciones que contengan las bases para I3 Invitacion restringids a cuando menos tres
proveedores, deberén ser los mismos para todos los participantes y sin excepcidn alguna todos los deben
cumplir en Igualdad de condiciones.

3. Los responsables en la Entidad del proceso de la invitackén, estan obligades a revisar antes de la celebracitn de
la primera etapa del procedimiento de Imvitacion restringida a cuando menos tres provesdores, de la emisién del
fallo v 1a celebracidn de los cantratos, que |as personas fisicas y morales, cuenten con la constancia de registro al
padrén de proveedores de la Administracidn Plblica de la Cludad de México,

4, Laformalizacion de la adquisicitn de bienes, arrendamientos y/o prestacién de servicios, se realizard mediante
ol formato de contrato, que al efecto se establezca,

5. Serd obligacién de la Caja, dar 8 conocer en su respectivo sitio de internet de transparencia, la fecha de
formalizacion del contrato, en la gue incluied el monto, ndmero de bienes o senvicios a suministrar, fecha de
entrega o plazo de realizacion.

6, La formalizacion de les contratos se hara en estricto apego a las condiclones establecidas en las bases y con el

participante que resultd ganador{a) en el acto de fallo, I anterkor de conformidad al numeral 4.7.3 de la Circular
Uno vigente, Normatividad en Materia de Administracion de Recursos para las Dependenclas, Unidades

Pdgina 251 de 363

—



l; i
1" IEAMD DE LA | CAJA DE SREVESGH DE -%U i"‘ib CIUDD D pelIc
GoE /.
U‘P‘rﬁﬂ CIUGAD DE MEXNICD | L& POLICIA PREVENTIVA
. Secaely de Adnivicr=iin ¥ M

Caonk=mssla Tanerad dn Mwainpc o
e T e | LT

Administrativas, Unidades Administrativas de Apoye Técnico Operativo, Organos Desconcentrados, y Entlt_ian;lﬁ
de la Administracidn Piblica del Distrito Federal, y lo estabiecido en la Ley de Adquisiciones para el Dietrito
Federal
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Proceso de Apayn: Administracion de Recursos Materiales. ——————

Nombre del Procedimiento: Adquisicién por Licitacikin Piblica.

Objetive General: Planear y programar la adquisicidn, arrendamiento y/jo prestacion de servicios,

FODIETRG
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-«
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Deseripcion Narrativa:
Na. MAchor Actividad Tiempo
1 Subgerencia de | Coordina los requerimientos que envian las diversas reas,
Administracién 1dia
Jefatura de Unidad | Analiza of procedimiento a seguir, pasa la contratscién de los
3 Departamantal de Recursos | blenes o servicios,
Materialas, Abastecimientos idia
y Servicios
Jefatura de Unidad | Abre expediente, realiza *Sondeo de Mercada” con proveedores
Departamental de Recursos | y el cuadro comparativo,
3 Materiales, Abastecimientos Tdias
¥ Serviclos
{Personal Técnico-
Dperathmg)
4 Repliza requisicidén de compra con las especificaciones;
asignanda niimero de folio consecitiva y recaba las firmas. 3 dias
Jefatura de Unidad | Solicita suficiencia presupusstal de la partida que se va a afectar.
5 Departamental de Recursos
Materiales, Abastecimisntos # diag
-y Servicios
& Elabora fas bases para la Licktacion pablica
5 dias
5 Subgerencia de | Somets las bases al comité Léenlen revisor de bases, 3dias
Administracidn
8 Gestiona la publicacion de [as bases en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México. 1dia
Jefatura de Unidad | Vende, entrega bases al proveedor y archiva copia del recibo en
Departamental de Recursos | &l expediente.
9 | Materiales, Abastecimientos 3 dias
¥ Servicios.
[Personal Técnico-Operativa)
10 Subgerencia de | Realiza evento “Junta de Aclaracin de Bases". 3dia
Administracion
Comvoea al evento de “Apertura de la documentacidn legal y
11 administrativa, propuesta economica y procede a la apertura del 1 dia

sobre Unlco de cada participante.

{El licitante cumple cuantitativamente con los reguisitos en la
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Mo. Actor Actividad - Tiempo |
documentacién entregada?
N
Descalifica & informa al participante v elabora acta, En caso de
12 gue ningdn participante cumpla con requisito alguno se declara 2 howas
desierta la Licitacion Piblica,
Conecta con ¢l fin del procedimiento,
&f
Jafatura de Unidad | Remite al drea requirente el Dictamen técnico para su
13 Departamental de Recursos | Dictaminaciin, revisa y dictamina |2 documentacion legal y Idiz
Materiales, Abastecimientos | financiera,
y Servicios
Subgerencia de " . o Ldia
M | P T Realiza evento “Falla”,
" informa al ganador de la fecha y hora en que debera firmar el | 2hosas
contrato y la fecha de entrega de los bienes o servicios.
Jefatura de Unidad | Elabora contrato administrativo.
Departamental de Recursos
18 | Materiales, Abastecimientos 15 dia
y Servicios
17 Subgerencia de | Firma del cantrato administrativo. 1 dia
Administracion
Fin del Procedimients o
Tiempo aproximado del procedimiento: 52 dias hdbiles \H
Plazo o Periodo normativo-administrative méxime de atencidn o resolucién: NfA | | ©
Aspectos a considerar:

L

Ley de Adguisiciones para ¢l Distrito Federal Vigente y su reglemento, Ley de Austeridad Trasparencia en
Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la Cludad de México, 2si come la Clroular Uno Vigente,
normatividad en materia de administracién de recursos para las dependencias, unidades administrativas,
unidades administrativas de apoye técnico operativo, Organos desconcentrados y entidades de la
Administracion Poblica de la Ciudad de México,

Con &l fin da dar cumplimiento a las leyes que rigen |a Adquisicidn por Licitacidn Pablica o Invitackan Restringida
a cuands menas tres proveedores, deberd estar apegada a la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal
wigente, asl como a la Circular Una Vigente, normatividad en materia de administracion de recursos para las
dependencias, unidades administrativas, unidades adminiztrativas de spoyo técnico operativo, Arganos
desconcentrados, y entidades de la Administracion Publica de la Cludad de Mésica.

Las adquisiciones, arrendamientos y prestacidn de servicios, se llevardn a cabo por regla general, a través de
Licitaciones Pibllcas mediante convocataria pdblica, lo anterior de conformidad a la Ley de Adguksiclones para
el Distrito Federal vigente.
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4. La Caja de Previsitn de Ia Policia Preventiva de |4 Cludad de México, podré convecar, adjudicar o llevar a cabo
adguisiciones, arrendamientos y prestacién de servicios, solamente cuando cuente con recursos disponibles
dentro de su presupuesto aprobado por la Secretarfa de Finanzas de la Cludad de México,

5. Las Licitaciones Publicas, podrin ser Naclonales e Internacionales, las cuales se llevardn a cabo mediante
convocatoria piblica, a través de la publicacidn en la Gaceta Oficial de la Cludad de Mérico, para gue libremente
s¢ presenten lag propuestas solventas.

& D¢ conformidad a la Ley de Adquisiciones del Distrito Federal, las convocatorias podrin referirse a uno o mds
bienes y servicios, las cuales al publicarse deberdn contener:

a) La denominacidn o rapdn social de la Entidad;

b La Indicacién del lugar, fecha y hora en gue las y los Interesados podrin obtener las bases y
especificaciones de la Licitackdn y en su caso, el costo y forma de pago de las mismas;
4] Ei costo de las bases serd fijado exclushvamente para recuperar las erogaciones realizadas por lo

publicacién de |a convocatora. Les y los interesados podrin revisar las bases de forma gratuita, pero
serd requisito pars participar en [a Licitacién cubrir su oosto;

d La fecha, hora y lugar de celebracidn de los actos de aclaracion de bases, presentaciin, apertura de
propuestas y fallo; se realizaran puntualmente en el lugar establecido en bases.

7. Las bases estardn a disposicién de las y les interesadas, por un plaze minime de 3 dias habiles contados & partir
de la fecha de publicacién de la Convocatoria y estas podrdn ser consultadas por los que quieran participar sin
casto alguno, pero serd requisito indispensable para participar el page de las milsmzs indistintamente & tratarse
de Licitacion Pdblica Nacional o Internacional,

B, En caso de Licitacidn Plblica, 12 entrega de propuestas se hard por escrito en un sobre cerrado de maners
inviolabie, que contendrd la documentacion legal y administrativa, propuesta técnica y econamica, Incluyendo
la garantia de formalidad de las ofertas.

6. Los montos de actuacién para las Licitaciones Piblicas se establecen dentro del Decreto del Presupuesto de
Egresos.

10. Los requisitos y condiciones que contengan las bases de licitacion, deberin ser los mismas para todos los ¥ las
participantes y sin excepcién alguna todos los deben cumplir en Igualdad de condiciones.

11. Todos los proveedores deberdn presentarse en los actos de apertura de sobres de propuestas tdcnicas y ofertas
econdmicas de la Licitacidn Publica en fechas y horarios sefialados en las bases.

12, Los responsables en [a Entidad del proceso de licitacidn, estin obligados a revisar antes de |3 celebracian de la
primera etapa del procedimiento de Licitaciin Publica de la emisitn del fallo y la celebracion de los contratos,
que las personas fisicas o morales licitantes o proveedores, cuenten con la constancla de registro al padron de
provestores de la Administracidn Plblica de la Cludad de México.

13.1a Jefatura de Unidad Departamental de Recursas Materlales, Abastecimientos y Servicics, verificara en la
pgina de internet, www.provesdores. cdmi gob mx, que ios aspirantes s& encuentren registrados.

14. La formalizacién de la adquisicién de bienes, arrendamientos y/o prestacidn de servicios, se realizara mediante
&l formate de contrato, que al efecto se establezca.

15, Serd obligscién de la Caja, dar a conocer en su respectivo sitio de internet de transparencia, la fecha de
formalizacién del contrato, en I8 que incluird el mente, ndmero de bienes o servicios 2 suministrar, fecha de
entrega o plazo de realizacion.

16. La formalizacion de los contratos se hard en estricto apego 2 las condiciones establecidas en las bases y con o
licitante que resultd ganador en el acto de fallo, lo anterior de conformidad al numeral 4.7.3 de la Clroular Uno
2014, normatividad en materia de adminkstracion de recurscs para las dependencias, unidades administrativas,
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unidades administrativas de apoyo técnico operative, Grganos desconcantrades y entidades de |2
Administracién Pblica de la Ciudad de México.
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Frocesa Apoye: Adminisiracion de Recursos Wateriales.

Hombre del Procedimiento: Adquisiciones por Adjudicacion Directa.
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Objetivo General: Planear y programar Iz adquisicidn, arendamiento y/o prestacidn de serviclos, a fin de
asegurar a la Caja de Prevision de la Policla Preventiva de la Cludad de México las mejores condiciones
disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamients y oportunidad,

Descripcién Narrativa:
No., Actor Actividad Tiempo
" Subgerencia de | Coordina los requerimientos gue envian las diversas areas.
Administracidn 1 dia
Jefatura de Uridad | Determina los probables casas gue se contiatardn a través del
5 Departamental de Recursos | procedimients de “Adjudicacién Directa®.
Materiakes, 2 dias
Abastecimientos y Servicios
3 Abre expediente, realiza "Sondeo de Mercado™ con proveedores
y el cuadro comparativa 7 dia
4 Realiza requisiciin de compra con las especificaciones;
asignando numero de folio consecutivo y recaba las firmas. 3dia
Se solicita suficiencia presupuestal de la partida que se va a W
5 idias h
afectar ‘iﬁ
c Elabora “contrato tipo®, “contrate pedido” o "pedido menor”, 4.
segun comespanda. 2dias
4 Subgerencla de | Firma del "contrate tipo®, “contrato pedide” o “pedido menor”, 15 dia
Administracidn segln corfesponda.
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado del procedimiento: 32 dias habiles
Plazo o Periodo normative-administrative miximo de atencidn o resolucién: N/A
Aspectos a considerar:

L Las Adguisiciones por Adjudicacion Directa serdn procedimientos para contratar, cuande la adquisicidn,
arrendamiento o prestacian de serviclos se encuentre en los supuestos establecidos en la Ley de Adguisiciones
para ¢l Distrito Federal,

2. LaCaja, podré lievar a cabo, bajo su responsabilidad, sdquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios, a
través del procedimiento de Adjudicacidn Directa, cuando el importe de cada operacidn no exceda de los
mantos de actuacion. Al efecto se establecen en el Decreto del Presupuesto de Egresos de (a Cludad de México,

3. En caso de que el Imporie de la Adjudicacién Directa sea superior a los montos de actuscidn que establece ol
Presupuesto de Egresos de la Ciudad de México y se requiera llevar a cabo el proceso de adjudicacian directa,
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deberd sameter el caso al Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios para su debida
autorizacian,

4. Los responsables on la Entidad del proceso de Adjudicacidn Directa, estdn obligados a revisar antes del
pracedimiento de adjudicacién y la celebracién de los contratos, que las personas fisicas y morales, cuenten con
| constancia de registro 8l padrin de proveadores de la Administracidn Piblica de la Ciudad de México,
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€. Carla Magno Gutiérrez Rios Ing. Roberto Emilia Jarquin
Jefe de Unidad Departamental de Recursos subgerents de Administracion
Materiales, Abastecimientos y Servicios
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Proceso Apoye: Administracion de Recursos Materiales.

Nombre del Procedimiento: Entrada y Salida de Materiales del Almacén General.
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Objetivo General: Recibir en tiempo y forma todos los materiales que se adquieren por medio de los diferentes
procedimientos de adquisician de la Caja, lo anterior con el fin de proveer en tiempo y forma les materales en
general (Papeleria, Materiales de Oficina, Material Eléctrico, Material de Limpieza y Suministros Informatices)
solicitados por las dreas de la Entidad

Descripcion Narrativa:

Ho Actor Actividad Tiempao
Jefatura de  Unidad | Recibe los bienes y coteja estos con el contrato, requisicién
Departamental de Recursos | contra la factura y el drea solicitante, segin sea el caso.

1 | Materiales, Abastecimientos 4 horas
y Servicios.
(Téenico Operativa)
¢Cumple con los requisitos?
Ha
Devuelve ol proveedor los materiales recibides y pide sean
= entregados conforme a la solicitud. i
Conecta con el fin de procedimiento.
5i
Sella de recibide en la factura o nota de remisién y asigna 2
J numers consecutive de entrada, NN
4 Registra en el "Sisterna de Almacén” el ingreso de bienes. 2 dias
Envia formato de *Registro de entrada de almacén® y recaba
5 firma de Vo, Bo., de la Jefatura de Unidad Departamental de | 30 minutos
Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios.
Jefatura de Unidad | Firma formato de “Registro de entrada de almacén”, y envia
‘ Departamental de Recurses | documentacion soporte al personal técnico operathvo para | 30 minutos
Materiales, Abastecimientos | realizar ol trimite de pagn.
y Seryicios
7 fecibe formato "Salida de almacén”, valida y autoriza con firma i enkmibon
|a salida de material, regresa el formato al drea requirenta.
Recibe formato “Salida de almacén” llenado con el material
;:hn:i:mmﬂg da R:ctﬁ:: solicitado vy autorimade por la  Jefatura de Unidad
% “I'::__m o ioe | Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos y | 40 minutos
- Serviclos y coteja formato con los materiales existentes en el
! i:""_lcm o almacén general y en caso de |a no existencia de alguno, anota
(Tezicn Operative) en el formate las sigias “N/E".
R Salla de "atendido™ La copia del formate “Salida de almacén® y | 30 minutos

asigna nimero consecutivo, registra |a salida de los materiales
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en ¢l sistema “Salidas de material del almacén”, y entrega
materiales al drea solicitante
Fin del Procedimients

Tiempo aproximade del procedimiento: 3 dias hibiles |
Plazo o Periodo normative-administrativo maxime de atencidn o resoluclén: M/A

Aspectos & considerar:

1. La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos y Serviclos, se encarga de
efectuar las compras necesarias para que &l personal de la Caja, labore sin atraso alguno; asimisme, es quien
permite el acceso de materlales al almacen general de la CAPREPOL.

Entrada de materiales

1 El proveedor debe cumplir en tiempo y forma con la entrega del material solicitado de acuerde 2 las
especificaciones establecidas en el contrato comrespondiente,

3. La recepcion del material serd en los dias y horario establecido en el contrato comespondiente, en las
instalaciones del almacén general de la Caja; y en caso de que el material provenga de una Licitacidn PGblica, ef
hosarko serd de lunes a viernes de 09:00 a 13:30 horas.

4. Todas las Compras de Bienes y Materiales que se realicen en la Caja se efectuardn por los sigulentes medios:

a) Licitacln Pablica

b} Imvitacion Restringlda

] Adjudicacién Directa (compras directas menores) S

5 Todas las Compras de Blenes y Materiales que se realicen en ta Caja, deberdn darse de alta en el almacén
general.

6. El sistemna de aimacén, es el sistema de intranet, en donde el personal de apoye da de alta el bien o material,
anotandd la fecha de entrada, el nimero de factura, nimern consecutivo de entrada al almacén y descripcidn
del articulo, numero de unkdades y el importe total,

Salida de materiales

7. El formato de “Salida del almacén™ deberd ser requisitado por cada drea solicitants, conteniendo las firmas de
guien elabora, de quien autoriza {Jefstura de Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios) y de quien recibe de conformidad (Gerencia, Subgerencia, o Jefatura de Unidad Departamental dei
drea solicitante) a fin de poder atender dicha solicitud de materiales.

8. Laatenclén de las salidas de almacén serd de lunes a viernes en horario de entrega que s de 8:30 a 14:00 horas,
sin embargo, para requerimientos extraordinarios deberd ser solicitado mediante correo oficlal del requirente a
la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, asi como a la
Subgsrencia de Adminkstracién de ia Entidad, con el fin de que sea atendida su solicitud.

9, El personal del almacén deberd registrar diariamente en ol Sistema de Salidas del Almacén el material entregado
al ares solicitante, esto para tener un contral @ Informacion confiable de fas existencias disponibles en el
glmacén general,

Pagina 262 de 363



S, MANUAL

—a RISEERnn w B s,

e fy

10. En caso de que el almacén general no tenga en existencia algdn material salicitado, el personal dé almacén
debera anotar en el formato "Salida de materiales del slmacén general” las siglas "W/E", gue hacen referencia a

la “no existencia” de dicho insumo.

11. Se entenderd por “materizles” a los articulos de papeleria, materiales de oficing, material eléctrico, de limpleza y

Diagramas de flujo:

sumirnistros informaticos,
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Proceso Sustantivo: Administracidn de la Informacion.
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Nombre del Procedimiento: Envio y Recepcidn de Retenclones Via Ndmina con las Distintas Corporaciones.

Objetive Genaral: Identificar los datos de los diferentas tipos de créditos otorgados a los elementos, con |3
finalidad de que la corporacidn genere la aplicacién de descuentos via nomina a elementos, manteniendo los
estados de cuenta debidamenta actualizados a través del intercambio de informacion.

— e ——

pescripcien Narrativa:
Ho Actor Actividad Tiempo
Jefatura de  Unikdad | Selecciona mediante el médulo de Generacion de Envios, los
1 | Departamental de | datos de los créditos otorgados a elementos o movimientos | 30 minutos
Desarrollo de Sisternas capturados por las &reas de los diferentes tipos de Crédito.
2 Genera los movimientos previos de cancelacion yio baja, para 30 miistos
poder actualizar los créditos pertenecientes de los slemantos.
Genera un Archivo de téexto en formato ASCI, segin las
3 especificaciones de cada corporacion con la infermacion de los | 10 minutos
descuentos gue serdn aplicados.
4 Verifica si se incluyeron todos los movimientos capturados. 43 minutos
Uncluyeron todos los movimienios?
Ho
5 Verifica la no inclusion de los movimientos y realiza | .
modificacionas segin correspanda
Conecta con la actividad 2
&l
Prepara soporte documental para slementos de 1a P8I y para los
; elementos de la S55C, se importa directamente el archivo (tat) { ok
miediante &l aplicative Meta 4.
% recibe la infermacidn de la corporacidn en archivos de texto de 1l
los descuentos efectuados a Elementos.
Importa la informacidn de los archivos de texto pertenecientes a
B ks st ek, 60 minutos
Verifica los Elementos emdados por la corporacidn y da de alta
4 0 1 hora
los gue no existan.
i Aplica fos movimienios en las tablas de amortizaciin por los —
diferentes tipos de crédito, de los elementos.
Verifica la informacién cargada en las tablas de amortizacidn de
11 los Sisternas y en su caso, carga manualmente la Informacion L hora
que no se puada importar,
i Varilica el desglose de capital, interés y prima de revalvencia y en T—
su taso reconstruye los créditos gue tengan alguna diferencia
13 Natifica a la Subgerencia de Administracian, el resultade de la | 15 minutos
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sctualizacian de a5 tables de amortizacién de los diferentes
tipos de crédits,

14

Recibe desglese de pagos reallzades por las  distintas
corporaciones a través de la Subgerencia de Finanzas y realiza
canciliacién de cHras globales contra la informacién recibida por
parte de las corporationes.

Jefatura de Lnidad
Departamentel de
Desarrollo de Sstemas

4 horas

Revisa diferencias gue se pudieran encontrar durante el proceso
de conciliacidn de todos los thpos de crédito y en su caso | 2 horas
reprocess informacion,

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado del procedimiento: 16 dias habiles

Plaze o Periodo normativo-sdministrativo miximeo de atencién o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

L

8.

2

Los mevimientos previos de cancelacidn y/o bajs, son solicitados por la Direccién General de Administracion
de Personal y Unindmina de los elementos de la Secretaria de Seguridad Cludadana y se refiere & que
cunlquber movimients que se haga a la Base de Datos primero deberd de aplicarse la Baja del movimiento
eaistente y despuds la actualizacién o alta del movimiento actual.
La Subgerencia de Finanzas, solicita por escrito a la Subgerencia de Administracion que se realice la
conciliacién de cifras globales de las néminas proporcionadas por las corporaciones del mes inmediato
antersar,
La Subgerencia de Administracidn envia el cuadro de conciliacion mediante memordndum a la Jefatura de
Unidad Departamental de Tesorerla para su validacian y visto bueno,
La Subgerencia de Administracidn, elabora soporte documental en caso de los elementos de la PBI y envia
en medio magnético los archives a la Corporacion.
Las siglas PRI sa refiere a 1a Policia Bancaria ¢ Industrial de |a Ciudad de Méxica y 55C hace referencla a la
Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Cludad de Mewico,
La Subgerencia de Administracién, propone mecanismos de coordinacion entre las Areas para el
aprovechamienta optime de los recirsas informéticos, para el caso concreto do este procedimiento es
mediante el sisterna de base de dates Cllente Oracle 11gr2, software Metad E-mind.
La Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo de Sistemas a solicitud de la Gerencia de Prestaciones ¥
Blanestar Social, envia a las distintas corporaciones la informacién necesaria para la aplicacion de
descuentos de los diferentes tipos de créditos que otorga la Entidad y actualiza a solicitud de la dreas
responsables las tablas de amontizacién con la informacion de los descuentos aplicados gue se reciben por
parte de las corporaciones {en disco magnétics DVD o CD) y asi mantener actualizados los estados de cuents
de cada derechohabiente para gue la Entidad opere de forma dptima.
Cumplir con las fechas de envia de informacidn que marca el calendario de procesos de ndming
propotcionade por las distintas corporaciones a solicitud de |la Gerencia de Prestaciones y Bienestar Social
Cumplir con los lineamientes de intercambio de informacion que marcan las distintas corporaciones,

10. Los tiempos que & muestran en este procedimlento pueden variar por circunstancias ajenas a la Entidad.
11 La actualizacién de las tablas de amortizacién de los distintes tipos de crédito, se lleva a cabo con la

informaciéin qgue se recibe por parte de las distintas corporaciones, segin calendario de actividades de la
CAPREPOL

Pégina 266 de 363

= i



5]
i | | ___'| '-.q.-"? BOE URHD OF Lk
|'_' l a‘i"’n GOBIERND DE LA | CAJs DE FREVISION DR | ‘: 5| B T T T ] s
S “4/4 OUOADOEMENICO | LA POLICIA PREVENTIVA = A

;. A l I

Sememri o A dedemrenen y Finsres
- .1-““&-&“.1@%-. 1ol ] |

" e, (Gesteey] Az Emmiumries

| SN it ¢ Desimnllic A Spmisirmre

e ——

12, La conclliacién de la informacién actualizada en las tablas de amortizacidn, de los diferentes tipos de crédito,
s levara a cabe con 2 Subgerencla de Finanzas siempre y cuande se tenga completamente las nominas que
interdenen en dicha acthvidad.

13. Las retenciones o ndminas que se reciben por parte de las corporaciones y que se concllian de forma global
con la Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria son: Créditos a Corto Plazo, Croditas Especiales,
Créditos a Mediano Plazo, Créditos Hipotecaries en todas sus modalidades, Créditos de Vivienda Financiada
en todas sus modalidades, Seguros de Créditos Hipotecarios, Seguros de Créditos de Vivienda Financiada,
Fondo de Aportacion 5% (No Fondo de Vivienda) y Fondo de Pension 1.5%.

14, La Jefatura de Unidad Departamental de Desarmollo de Sistemas, valida fa actualizacién de las tablas de
amortizacin y notifica cifras de control via memordndum a la Subgerencia de Administracidn para su
validacian y visto bueno.

15. Lo archivos que son enviados o procesados en formato (D) para gue se lleve a cabo & proceso de nomina,
san preparados de acuerdo a las especificaciones de cada corporacidn.

16. La Informacion corespondients a la Policia Bancaria e Industrial de la Ciudad de México, es enviada en
medic magnético con su respectivo soporte decumental y para los elementos de |a Secretaria de Seguridad
Ciudadana de la Ciudad de México, s¢ Importan directamente a la Base de Datos de la corporacién mediante
&l aplicativo Metad,

17.Los archives recibides por parte de las corporaciones, se deberdn de convertir a un formato bt lagible y
compatible con las estructuras de la Base de Dotos de la Entidad, para actualizacién de tablas de
amortizacién de cada derechohabiente.

18. En caso de gue un elemento no exfsta en la Base de Datos, se tendrd que registrar para poder incorporar sus
retenciones, segin corresponda.

19, En easo de que no se puedan importar los movimientos de los elementos de forma automitica, se deberd de
hacer de forma manual.

30.Los registros Incorporados a las tablas temporales, se tendrin que etiquetar debidamente para su
|dentificacion en el proceso de conciliacidn.

1. Dentro del process de importacidn de retenciones de los diferentes tipos de crédito que se reciben por parte
de las distintas corporacianes, se verifican para garantizar el registro en su totalidad,

72 Al finalizar la importacién de las retenciones de todos los elementos de las distintas corporaciones, se
actualizard cada estado de cuenta de los diferentes tipos de crédito para desglosar el importe descontado en
Capital, Interds, Prima de Revolvencia segun cormesponda.
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Proceso Sustantive: Administraciin de Recursas Financleros.

e
—

Hombre del Procadimiento: Autorizacién del Compromiso y Registro del Ejercicio Presupuestal de
Indemnizacién por Retiro Voluntario y Ayuda de Gastos Funerarios (Derechohablentes).

Objetive General: Autorizar ¥ registrar presupuestalmente 1a informacion conforme a |la documentacian
comprobatorla, que remiten las dreas epecutoras del gasto para &l compromise v ejerclcio, por concepto des
indemnizacidn por retire voluntario y ayuda de gastos funerarios (derechohabientes), a través del sisterma

imfarmatico intema presupuettal,
Descripcion Narrativa:
Ha. Actor Actividad Tiempo
Remite memordndum con documentacidn comprobatoria,
1 ﬁltut“menmd:el’ ul ek para la autorizacion de compromiso de indemnizackon por | 15 minutos
Nibilssiones Y| retico  voluntario y ayuda de gastos  funerarios
|Derechohablentes)].
Lider Coordinador de
21 | Proyectos de Informacidn | Revisa la documentacion comprobatoria, 30 minutos
Financiera (Técnico operativo)
{La documentacidn soporie &5 comecial
M
3 Elabora memorandum para devolver al drea ejecutora del 30
gasto la documentaciin comprobatoria, para su comecciin minutos
Conecta con actividad 1
1|
Autorizs el compromiso generando el follo en el sistema
P informatice interno [presupuestal] de conformidad con la 2k
documentacién comprobatoria, imprime, firma v turna a la 'TT\‘_'
Jefatura de Unidad Departamental de Contabilided y Registro.
Jefatura ot Uinieng Remite memordndum con documentacidn comprobatoria para
5 | Departarmental de ek ki 3 o . 30 minutos
Contabilidad y Registro i s
Lider Coordinador de =
e | I R ikt Tu:n:ﬂmial.m fbllb de compromiso con decumentacian S s
Financlers |Técnico operativo) amp e
Lider  Coordinador  de ) :
7 |p A Hﬂﬁﬂr::l';ﬁ]ﬂh"ﬂ de compromiso contra la documentacian -
Hnainl:i m: comprobatoria.
Jofatura de Unidad
8 | Departamental de Control | Firma el folio de compromiso. 1 hera
Prasupusstal
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No. Actor Actividad Tiampo |
Lider  Coordinador de
" Proyectos de Informacidn | Escanea el folio de compromise con la documentacidn 5 N
Financiera [Técnico | comprobatoria.
Operativa)
dutoriza el efercicio en el sistema Informdtico interno
10 [presupuestal] una vez [iberado el cheque, imprime y fiema el | 15 minutas
folio de egresos.
1 ﬁ m“m:f'nli:;mmg: Feyiza y firma el folio de egresos contra la documentacion 2 e
comprabatoria,
Financiera
Jefatura de Unidad
12 | Departamental de Control | Firma ol folio de egresos. 1 hora
Presupuestal
Lider Coordinador de
13 | Provectos de Informacion | Escanea e folio de egresos con la  dotumentacidn i
Financiera (Técnico | comprobatoria,
Operativo)
Lider Coordinador de | Imprime mensualmente, del sistema informitico intemo
14 | Proyectos de  Informacién | (presupuestal) el reporte de flujo de efective, para integracian 1dia
Financiera de los informes y reporte de compromisos.
Lider  Coordinador de
- Proyectos de Informacidn | Realiza las conciliaciones de registros de gasto con la Jefatura 1 dia
Financiera [Técnlco | de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro.
Operativa)
Fin del procedimienta
aproximado de : 4 dias hibiles
Plazo o Periodo normative-administrative maxime de atencién o resolucidn: N/A
Aspectos a considerar:

L La Jefatura de Unidad Departamental de Pensiones y Jubilaciones, genera los reglstros de los tramites de
Indemnizacién por Retiro Veluntario v Ayuda de Gastos Funerarios (Derechohabientes), &n el sistama
infarmdtico Interna, siempre ¥ cuando cuente con suficiencia presupuestal. IL
La Jefatura de Unidad Departamental de Pensiones y Jubilaciones, remite a la Jefatura de Unidad),
Departamental de Control Presupuestal memordndum con las solicitudes de pago y la documentacidn
romprobatoria para que ésta efectud la autorizacion del compromiso de las Indemnizaciones por Retiro
Voluntario v Ayuda de Gastos Funerarios (Derechohabientes), gererando a traves del sistema informatico
interno (presupuestal) el “fofio de compromise™,
El Lider Coordinador de Proyectos de Informacidn Financiera {Técnico operativa), remite la documentacidn
comprobatoria 8 la Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro, para su revision y
sutorizacitn del devengo en el sistema interno informatico (Contabilidad).
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Invariablemente, o registro del compromiso esta sujeto a la disponibilidad presupuwestal, de no contar con
esta, las dreas responsables, deben de solicitar [a afectacion presupuestal.

Las dreas responsables del gasto, remiten a |a Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal a
través de memorandum, su solicitud de afectacidn compensada y/o liquida, en el formate preestablecide
para tal fin, debldamente requisitada y con |a justificacion comrespondiente, a mis tardar los dias 25 de cada
mes, siempre y cuando se cuente con & partida presupuestal en el analitico de claves para el ejercicio
vigente, de tratarse de una adicidn, se solicita a mads tardar los dias 20 de cada mes.

La Jefatwra de Unidad Departamental de Control Presupuestal, captura y solicita la afectacién, a través del
sistema informatico de |a Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de México, quien autoriza o
rechaza las afectaciones programadtico presupuestales durante el mes en gue se soliciten. Una wver
autorizada o rechazada por dicha Secretaria, se informa al drea solicitante a través de memorindum.

Ung vez sutorizadas las afectaciones por la Secretaria de Administracidn y Finanzas de la Ciudad de México,
la Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal, registra la afectacidn en el sistema
informatico Interno |presupuestal] y notifica a las areas correspond ientes.

Una vez que los folios de compromiso, cuenten con la ribrica y/o firma de los que intervienen en su registro
par parte de ls Jefatura de Unidad Departamental de Control Presuspuestal, se escanea una copla de los
mismas y la documentacidn eriginal se envia al drea correspondiente para continuar con & trédmite.

La Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal, verifica en el sistema interna {presupuestal)
que los pagos estén fiberados pasa autorizar el gjerciclo, se imprimen los folios de egresos, se firman, se
escaned una copia de los mismos y la documentacion original se envia al drea correspondiente para
continuar con el tramite.

Mensualmente con el reporte de Muje de efectivo por "Resultado, subresultado, actividad, capitula y
partida®, se integran el informe Presupuestal de los Ingresos y Egresos y reporte de compromisos, que se
envian a la Secretaria de Administracién y Finanzas de la Ciudad de México.

En forma periddica, se realizan conciliaciones de |os registros de egresos, con la Jefatura de Adnidad
Departamental de Contabilidad y Registra.

L1, Toda vez que los cheques cumplen su vigenda de pago, €l Lider Coordinador de Proyectos de

notifica a la Jefatura de Unidad Departamental de Pensiones y Jubilaciones Ia cancelacién del trémite.
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Proceso Sustantive: Administracidn de Recursos Financienos.
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Nombre del Procedimiente: Autorizacién del Compromiso y Registro del Ejercicio Presupuestal de Nomina
de Pensionades y Jubilados, Primeras Pagas de Pensidn y Jubilacidn y Créditos Hipotecarios.

Objetive General: Autorizar v registrar presupuestalmente la documentacidn comprobatoria que remiten las
areas ejecutoras del gasto para el compromiso v ejercicio, por concepto de: ndmina de pensionados y jubilados,
primeras pagas de pensién y jubilacién y crédites hipotecarios, a través del sistema informitico interno

—

{presupuestal),
Descripcién Narrativa:
Ha. Actor Actividad Tiempo
Remite memorandum con documentacion comprobatoria,
Jefaturs de Unidad A i
L la autorizacién de compromiso de la ndmina de
riamentsl de Pensiones i il ks
1 ?EE:LHHI‘IES y pensionados y |ubllados, primeras pagas de pension y s
jubllacién y créditos hipotecarios.
3 E;;:ﬂ“ mrlﬁgm’:: Recibe [a dn:_umwtadﬁn comprobatoria para su revisidn y en snmilaolos
Financiera (Técnico operativo) U €850 autorizacion del compromiso,
La documentacion soporte es correcta?
No
2 Elabora memordndum para devolver al drea ejecutora del an
sto la documentacion comprabatoria, para su Ccorrgccicn. minutas
Conecta con actividad 1
it
Autoriza el compromiso en el sistema informatico Interno
[presupuestal) de confermidad con la  documentacion
4 comprobatoris, generando el folio de compromiso, imprime 3 hor
folio, firma y turna a la Jefatura de Unidad Departamental de 1
Contabilidad y Registro. )
Jefatura de Unidad : k
5 | Departsmental e Flt1l'nl_te memorandum con documentacidn para |a autorizachon T PR
Contabilidad y Registra i
Lidar Coordinadar de
& | Proyectos de Informecidn | Autoriza el ejercicio, imprime y firma el folio de egresos. 30 minutos
Financiera [Técnico operativa)
‘.I’ Edm:f“mm;;di"f:{:m“,:: Revisa y firma el folio de egresos contra la documentacidn Thos
Financiera o B
Jefatura de Unidad
8 | Departamental de Control | Firma el folio de egresos. 1 hora
Presupuestal
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No. Actor Actividad Tiempeo

Lider Coordinados de
¢ | Proyectos de Informacion
Financiera [Técnico operativa)

Escanea el folio de egresos con 13 documentacion

Z2ho
comprabataria, e

Lider Coordinador de | Imprime mensualmente, del sistema informatico inlerno
10 | Proyectes de  Informacin | (presupuestal) el reporte de fiujo de efectivo, para integracidn 1dia
Financlera de los informes y reporte de compromisos.

Lider Coordinador de
Provectos de Informacidn | Realiza las concifiaciones de registros de gasto con la Jefatura

i Financiera (Personal Técnico- | de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro. g
Operativo)
Fin del Procedimianto
Tiempo aproximado de ejecucion: 6 dias hibiles
Plazo o Perlodo normative-sdministrative maximo de stencidn o resolucion: N/A
Aspectos s considerar:

1. La Jefatura de Unidad Departamental de Pensiones y Jubilaciones, genera mensualmente la nomina de
pensionades y jubilados en el sistema interna, siempre y cuando cuente con suficiencia presupuestal, remite
a la Jefstura de Unidad Departamental de Control Presupuestal el memardndum para la soliciud de
suficiencia presupuestal, con documentacidn soporte (resumen general y cobros indebidos), para la
autorlzacion del compromise, generando a través del sistema informatico intemna (presupuestal) el “folle de
compromisa” respectivo.

2 La Jefatura de Unidad Departamental de Pensiones y Jubilaclones, genera el registro de las primeras pagas
de pensidn y jubilacion en el sistema Interno, slempre y cuando cuente con suflclencla presupuestal, remite
ala Jefatura de Unidad Departamental de Controd Presupuestal el memordndum con las solkcitudes de pago
y |a documentacian soporte para que ésta efectué la autorizacion del compromise, generando a través del
sistemna informatico interno (presupuestal) el “folio de compromiso”, respectivo,

3. La Jefatura de Unidad Departamental de Andlisis y Aprobacién de Créditos Hipotecarios, genera el registro
de los Créditos Hipotecarios en el sistema interno, siempre y cuando cuente con suficiencia presupuestal,
remite a la Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal el memardndum con las solicitudes
de pago v la documentacin soporte para que ésta efectud la autorizaciédn del compromiso, generhnda a
través del sistema informitice interno (presupuestal) el “folic de compromiso®, respectiva. A

4, Ei Lider Coordinador de Proyectos de Informacién Financiera (Técnico operativa], remite la documantac
comprobatoria a la Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro, para su revision y
autorizacin del devengo en el sistema interno informiético (Contsbilidad).

5 Invariablements, el registro del compromiso estd sujeto a la dispeniblliidad presupuestal, de no contar con
&sta, las dreas responsables, deben de solicitar la afectacidn presupuestal correspondiente.

6. Las dreas responsables del gasto, remiten a la Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal a
través de memordndum, su solicitud de afectacidn compensada /o liquida, en el formato preestablecido
para tal fin, debidamente requisitada y con la justificacian correspondiente, a mds tardar los dias 25 de cada
mes, siempre y cuando s& cuente con la partida presupuestal en el analitico de claves para el ejercicio
vigente, de tratarse de una adicion se solicita a mas tardar los dias 20 de cada mas,
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La Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal, captura y solicita la afectacién, a través del
sisterna iInformitico de la Secretarfa de Administracion v Finanzas de |3 Ciudad de México, quien autoriza o
rechaza las afectaciones programdtico presupuestales durante &l mes en que se soliciten. Una wvez
autorizada o rechazada por dicha Secretarfa, se informa al drea solicitante a través de memordndum,

Una vez autorizadas las afectaciones por la Secretaria de Administracidn y Finanzas de la Ciudad de México,
la Jefatura de Unidad Departamental de Contrel Presupuestal, registra la afectacidn en ol sistemna
informitico interno {presupuestal] y notifica a los dress correspondientes,

Una vez gue los folios de compromiso y egresos, cuenten con la ribrica y/o firma de los que intervienen en
su registro por parte de la Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal, se escanea una copla
de los mismos vy la documentacion original se envia al érea correspondiente para continuar con el tramite,
Mensualmente con el reporte de flujo de efective por "Resultads, subresultado, acthvidad, capitulo v
partida®, se integran los informes de flujo de efectivo y reporte de compromisos, gue se envian a la
Secretaria de Administracidn y Finanzas dels Ciudad de México.

En forma periddica, se realizan conciliaciones de los registros de egresos, con |3 Jefstura de Unidad
Departamental de Contabilidad y Registro y con la Jefatura de Unidad Departamental de Andlisis y
Aprobacién de Crédites Hipatecarios,

Toda ver que los cheques cumplen su vigencia de pago el Lider Coordinador de Proyectos de Egresos
notifica a las Jefaturas de Unidad Departamental de Pensiones v Jubilaciones y de Andlisis v Aprobacion de
Creditos Hipotecarios la cancelacidn de pago.
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Proceso Sustantive: Administracion de Recursos Financieros,

Mombre del Procedimiento: Integracion de la Estimacidn de ingresos y del Calendaric de Ingresos
Autorirsda,

Objetive General: Coordinar la integracidn de la estimacidn de ingresos y del calendario de ingresos autorizado
8 esta Caja de Previsibn de la Policia Preventiva de la Ciudad de México, a traves de [a integracion de ia
informacidn de los ingresos.

\

Descripcidn Marrativa:
Ha. Actor fctividad Tiempo
: Elabora memordndum para |as areas gue intervienen en la
::i?ﬂmc”::m";df"r i:: captacian de los ingresos, solicitando las estimaciones de
Hnandets ingreso del cierre del ejercicio actual y la proyeccion de_ i34 1 hora
1 ingresos para el siguiente ejercicia con sus respectivas
memorias de cileula.
2 | Jelaturs de Unidad | Revisayrubrica el memardndum,
Departamental de Control 15 minutos
Presupuestal
Revisa v firma el memordndum de solicitud de estimaciones de
i | Subgerencia de Finanzas ingresos de las dreas que intervienen en la captacidén de los | 30 minutos
Recibe la solicitud de las estimaciones de ingreses al cierre del
H . g 50 a5

4 Gem iag .Pmrtamnu ¥ ejercicio actual y la proyeceldn de los ingresos para el siguienta 5 di

ElenestyrSacie ejerciclo, elabora y remite memordndums anexando las e
memaorias de cilcule.
Toma conocimiento de la estimacidn de Ingresos al cierre del .

5 | Subgerencia de Finanzas ejercicio actual, la proyeccion de ingresos para el siguiente ARSI 4 §

ejerciclo y memoria de calculo,

& | Jefatura de Unidad | Recibe memordndum con la estimacidn de ingresos al cierre ded
Departamental de Control | ejercicio actual, la proyeccién de Ingresos para el siguiente 1 hora
Presupuestal ejerchelo y memarias de cileulo.

7 | Uder Coordinador  de | Integra la estimacion de ingresos al cierre del ejercicio actual y la
Proyectos de Informacidn | proyeccin de ingresos para el sigulente efercicio y elabora 1dia
Financiera oficio.

8 | Jefatura de Unidad | Revisa oficio con |8 estimacion de ingresas al cierre del ejercicio
Departamental de Control | actual y la proyeccidn de ingresos para el sigulente ejerciclo. 1 hora
Presupuestal

8 Revisa, otorga visto buena al oficio y a la estimacidn de ingresns
Subgerencia de Finanzas ol clerre del ejercicio actual y la proyectidn de ingresos para e 1 hora

sigiiiente ejercicio.
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Mo, Actor Actividad Thempo
10 | Gerencia de Administracidny | Revisa, aprusba el oficio y la estimacidn de ingresos al cierre del
Finanzas ejercicio actual y la proyeccibn de ingresos para el siguiente 1 hora
ejercicio.
Firma el oficio do salicitud de la estimacitn de ingresos al clerre
del ejercicio actual y la proyecckin de ingresos para el siguiente
11 | Gerencia Geners ejer:ji:n y lo ervia a la Jefatura de Unidad Departamental de | O
Control Presupuestal.
Jetatura de Unidad | Recibe el oficio de solicitud de la estimacidn de ingresos al cierre
17 | Departamental de Control | del elercicio actual y la proyeccidn de Ingresos para el sigulents 1 hora
Presupusstal Bjarcicio.
. Elabora proyecto de oficio para la Subtesoraria de Politica Fiscel
13 ;IQ::L ﬁn‘cﬂ;:dmﬁ::mmg: de la Ciudad de fdhi:u y anexa las nt!m:ﬂmus de ingreso del 1 i
Fiartitn clerre del ejercicio actual y la proyeccion de los ingresos para el
siguiente ejereiclo y memorias de calculo.
Jefatura de Unidad | Otorga visto bueno a Ia informacion integrada.
14 | Departamental de Control 1 hora
Presupuiestal
= Subgerencia de Finanzas Valida la informacidn, firma de elaborado. S
Gerencls de Administracion y | Firma los formatos.
Z horas
16 | Finanzas
Verifica el oficio con los formatos, la proyeccion de ingresos
17 conjuntamente con la Gerencla de Administracion y Finanzas,
SeronlE Geimm Iirn'r'nf.:vl de sutorizade y envia a la Subtesoreria de Politica Fiscal o
de la Ciudad de México.
Recibe el oficio con el Techo Presupuestal Autorizado (ingrese-
18 gastn) v lineamientos para elaboracidn del Anteproyecto de .!-hmi}
Presupuesto.
Toma conocimiento del oficis con el Techo Presupuestal
Gerencia de Administracién y | autorizado (ingreso-gasto) y lineamientos para elaboracion del 2 horss
19 | Finanzas Anteproyecto de Presupuesto y solicitud del calendario de
Ingresos de acuerdo al Techo Presupuestal (ingreso-egresa).
Toma conocimiente del oficie con el Techo Presupuestal
. autorizado (ngreso- )  lineamientos para elaboraclén del
g [ REEnERCa TR Anteproyecto de Prﬁ;um y solicitud del calendasio de | 3P
i s de acuerdo al Techo Presupuestal (in esol.
Jefatura de Unidad | Determina las diferencias de la estimacidn de ingresos contra el
71 | Departamental de Control | Teche Presupuestal (ingreso-gasto). 1 dia
Presupuestal
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No. Achor Actividad Tiempo
Recibe el oficio de solictud del calendaric de Ingresos de
22 | Subgerencia de Finanzas gcuerdo al Teche Presupuestal {ingreso-gasto) autorizado por el 1 horas
Congreso.
Girencis de Adriniacin Recibe of oficio de solicitud del calendario de ingresos de
o ¥ | acuerdo al Techo Presupuestal (Ingreso-gasto) autorizado por & 1 horas
Finanzas
23 Congreso.
Autorize el oficio de solicitud del calendario de ingresos de
acuerdo al Techo Presupuestal (ingreso-gaste) autorizado por el
24 | Gerencia e Congrese Local y lo envia a la Subtesoreria de Politica Fiscal de hees
fa Ciudad de México,
Lider Coordinador de | Captura en el sistema Informatico interno presupuestal el
25 | Proyectos de Informacitn | calendarko de presupuesio de ingresos autorizado. 1 dia
Financiera
Genera el reporte del presupuesto de ingresos calendarizado ik
25 autorizade, elabors el memorandum. e
Jelatura de Unidad | Valida la informacidn.
27 | Departamental de Control 1 hora
Prosupuestal
48 Subgerencia de Finanzas verifica la informacidn,
Gerencla de Prestaciones y | Recibe memordndum con el calendario de ingresos para sus i ot
29 | Bienestar Sacial efectos conducentes.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximade de ejecucion: 15 dias habiles
Plazo o Perlodo normative-administrative mdximo de atencidn o resolucidn: N/A
Aspectos a considerar:

1 La Jefstura de Unidad Departamental de Control Presupuoestal, elabora memordndum de la Subgerencia de
Finanzas, para solicitar I estimacién de ingresos del cierre del ejercicio y la proyeccicn de losin
ol sigulente efercicio con las memorias de cdlculo respectivas & las dreas que intervienen on |a captaién, de
ingresos (Gerencia de Prestaciones y Bienestar Social, Subgerencia de Administracion y Jefatura de I-imd'hqi

Departamental de Tesoreria).

Las dreas que intervienen en la captaclén de Ingreses, de conformidad con sus necesidades, remitzn 2 la
Subgerencia de Finanzas la estimacion de ingresos de! cierre def ejercicio y [2 proyeccion de los ingresos
para ¢l sigulente ejercicio con las memarias de caloulo respectivas.
Cuando la Subtesoresa de Politica Fiscal de la Cudad de México envie el oficio de solicitud de estimacidn de
ingresos al cierre del sjercicio y la proyeceldn de Ingreses para el siguiente ejercicio fiscal, se integrard con ia
infarmacidn que proporcionaron las dreas que participan en la captacion de los ingresos.
La Gerencia de Administracion y Finanzas, presenta el oficie con los anewos a la Gerencla General, para la
firma de autorizacidn correspondiente y envie 2 la Subtesoreria de Politica Fiscal de la Ciudad de México.
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5, La Secretarfa de Administracidn y Finanzas de |a Cludad de México remite el oficio con el Techo Presupuestal
Autorizado (Ingreso-gasto), para la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto Ingreso-Egreso, se
calendariza de conformidad a las estmaciones de recaudacidn y se remite para su validacién 2 la
Subgerencia de Finanzas y Gerencia de Administracién y Finanzas y posterior envio a la Subtesoreria de
Politica Fiscal de la Ciudad de México,

8. La Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal, registra &l calendario de presupuesto de
Ingresos autorizado, en el sistema informatico interno presupuestal y genera el reporte de ingresos
calendarizado autorizado, elabora el memorandum y remite a las dreas ejecutoras que intendienen en |a
captacién de Ingreses para efectos conducentes.

Diagramas de flujo:
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Nombre del Procedimiento: Integracidn del Anteproyecto de Presupuesto y del Calendario del Presupuesto

de Egresos Autorizado.

Objetive General: Coordinar s imegracién del Anteproyecto de Presupuesto y del Presupuesto de Egresos
autorizade de |a Caja de Previsidn de |a Policia Preventiva de la Cludad de México, & traveés de |a integracidn de |a

informaclén de los egresos.
Descripcidn Narrativa:
Mo. Actor Actividad Tiempo
Elabora el memorandum de la Subgerenciz de Finanzas, para
1 Edﬁmmzfmr:f;;m‘:g: solicitar la estimacidn del clerre de gasto v Ia proyecchén anual 1 hora
FuT:m:Ien del gasto con las memorias de célculo a las dreas ejecutoras del
gasto, en los formatos requeridos.
2 | Jefatura de Unidad | Revisay rubrica memorandum. 30 minutos
Departamental de Control
Presupuestal
3 | Subgerencia de Finanzas Firma memaordndum, 15 minutos
Reciben memordndum en el cual se solicita la estimacion del
# E:::::T:;d:rmmn“ y cierre de gasto, la Proyeccion Anual del Gasto v memaorias de
caleulo, 5 dias
Jefatura de Unidad | Recibe de las dreas ejecutoras dol gasto |a estimacidn del cierre
§ | Departamental de Controf | de gastoy la Proyeccion Anual del Gasto calendarizado. 1 hora
Presupuestal
Lider Coordinador  de | integra [a estimacion del cierre de gasto v [a Proyeccion Anual
& | Proyectos de Informacion | del Gasto calendarizado. 1 ﬂ!ﬁ
Financiera
Jefatura de Unidad | Revisa la estimacion dal cierre de gasto v & Proveccidn Anual 3
T | Departamental de Control | del Gasto calendarizado. 1 hora
Prasupuestal
{La informacidn es correctal
Wiy
B Devuelve al Lider Coordinador de Proyectos de Informacidn | 15 minutos
Financiera para su cofreccion.
Conecta con la actividad 6
S
. Recibe (a integracidn de la Proyeccion Anual del Gasto y elabora
en base a la estimacidn, los formatos de proyeccldn de egresos. 2 horas
Recibe la integracidn de la Proyeccidn Anual del Gasto y revisa
30 | Subameencieoa Finsaiss en base a la estimacién, los formatos de proyeccidn de egresos. it
3 Gerencia de Administracidn y | Recibe (2 Integracidn de la Proyeccion Anual del Gasto y verifica —
Finanzas en base a la estimacidn, los formatos de proyeccibn de egresos.
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Ho. Actor Actividad Tiempo
recibe el oficio con el Techo Presupuestal y ineamientos para
12 | Gerencia General elaborar el Anteproyects de Presupuesto, 2 horas
Gerencia de Administracién v | Recibe el aficio con el Techo Presupuestal y lineamlzntos para
13 | Finanzas elaborar el Anteproyecto de Presupuesto. 2 horas
14 | Jefatura de Unidad | Recibe el oficlo con Techo Presupuestal y lineamientas para la
Departamental de Control | elaboracitn del Anteproyecio de Presupuesto. 1 hora
Presupuestal
Determina las diferencias de la estimacion contra el Techo
Presupuestal Asignado y remite con memordndum a las dreas
15 ejecutoras del gasto con las diferencias, para gue éstas | 4 horas
determinen en que partidas y capltulos de gasto se ajustan al
Techo
16 | Gerencia de Prestaciones y | Recibe memardndum y envia |a informacion conforme & los
Bionestar Social lineamiantos. 1dia
17 | Jefature de Unidad | Recibe memordndum y turna |a informacian.
Departamental de  Control 1 hora
Presupuestal
Procede al llenado de los formatos dé conformidad con lo
establecido en estos, tomando como referencia los ajustes de
Lider Coordinador  de | las Sreas ejecutoras del gasta, de acuerdo al Techo Presupuestal
Proyectss de Informacién | asignade y la informacién del Marco de Politica Plblica y
18 | Financiéra Prayectos de Inversion, a través del sistema Informatico de la 1dia
Secretaria de Administracién y Finanzas de la Ciudad de México,
conforme a los [ineamientos establecidos.
Jefatura de Unidad | Revisa a través de la Subgerencia de Finanzas para su solicitud y
19 | Departamental de Control | verificacitn de los mismos. & horas
Presupuestal ",
Valida y firma electrénicamente |a solicitud a través del sistema I"'~.
20 Gerencia de Administracién y | informdtico de la Secretarfa de Administracion y Finanras dela | " \
Finanzas Clydad de Méxco, y remite a la Direccion General de Gasto
Eficiente "B".
Remite los formatos para recabar las firmas correspondientes
defawra  de  UNMAS | e ta Gerencia de Administracidn y Finanzas y la Gerencia
1 ;-r:;upul;n atal ¢ General ¥ su posterior envio a la Secretarfa de Administrackin y 5 horas
Finanzas de |a Cluodad de México.
Recibe oficio del Presupuesto de Egresos, Techo Presupuestal
22 | Gerencia General Autorizado de Ingresc y Egrese, por el Congress Local, 5 horas
solicitando a3 calendarizacion del misme y lo remite a la
Gerencla dé Administracion v Finanzas.

Pagina 286 de 363



et (2

Pl v i vl Y el o e

T T
CTUTRALD TR SECTCE

Actor Actividad Tiempa
Recibe el oficlo del Presupuestc de Egresos y Teche
73 | Gerencia de Administracidn y | Presupuestal de ingreso y Egreso, toma conacimiento y remite a
Finanzas la Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal | 2 horas
para la elaboracidn del calendario solicitado.
Recibe o oficio del Presupuesto de Egresos y Techo
Jefatura de Unidad | Presupuestal de Ingreso y Egreso, normatividad y procede a
24 | Departamental de Control | calendarizar el Presupuesto Autorizade, considerando el ldia
Presupuestal colendario estimado y enviado por las dreas ejecutoras del
gasto, remiite a la Subgerencia de Finanzas, para su revisién,
Revisa el calendario, da su visto bueno y lo envia a las éreas
£° | SRR GeTINeIN ejecutoras del gasto para su revision y/'o modificacidn, it
Gerencia de Prestaciones y | Recibe ol calendario, validan y/o modifican y lo envian de 1dia
25 | Bienestar Social regreso ala Su rcia de Finanzas.
Recibe el calendario validado por las dreas ejecutoras del gasto
27 | Subgerencia de Finanzas y lo turna a la Jefatura de Unidad Departamental de Control 2 horas
Presupuestal.
Registra el presupuesto de egresos calendarizado en el sistema
Illir[;':wrt:mmtje ” g:::; informético de la Secretaria de Adminkstracion y Finanzas de la
78 Prasupestal Ciudad de México v lo envia a la Subgerencia de Finanzas pera 2dias
su validacidn y solicitud a través de dicho sistema.
Valida el presupuesto de egresos calendarizado en el sistema
Subpsrencia de Finanzas informétics de la Secretaria de Administracion y Finanzas de la
29 Ciudad de México y lo envia a la Gerencla de Finanzas parasu | 2 horas
validacian y solicitud a bravés de dicho sistema.
Gerencia de Administraclén y | Valida y firma electrénicamente la solicitud a través del sistema L hora
30 | Finanzas informatico,
Recibe ¢l oficio con el que le notifican el Presupuesto de Egresos )
31 | Gerencia General Calendarizado Autorizado, toma conocimiento y turna a la |  3horas
aerencia de Administracion Finanzas.
Recibe &l oficio con el Presupuesto de Egresos del Calendarizado
32 | Gerencia de Administracién y | Autorizado, toma conocimiento y lo turna a la Jefatura de 2 horas
Finanzas Upidad Departamental de Control Presupuestal para su
atencidn v efectos conducentes.
Jolatura de Unidad | Recibe el oficio con &l Presupuesto de Egresos Calendarizade
33 | Departamental de Control | Autorizade y turna al Lider Coordinsdor de Proyectos de 1 howa
Presupuestal Informacién Financlera para el registro correspondiente,
Lider Coordinador de | Registra el presupuesto autorizado a nivel partida y actividad
34 | Proyectos de Informacibn | Institucional en sistemna informatica interno (presupuestal). 5 horas

Financiara
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No. Actor Actividad fmpe

Emite del sistema informdtico interno presupuestal, los reportes
de asignacion presupuestal y calendario original a nivel partida

a5 de gasto y actividad institucional, elabore memordndum y o 1 hors
presenta a la Jefatura de Unidad Departamental de Control
Presupuestal
Jefatura de Unidad | Remite reportes y memorandum a la Subgerencia de Finanzas,
36 | Departamentsl de Control | parafirmay envio & las dreas ajecutoras del gasto. 1 hora
Presupuestal
subgerencia de Finanzas Recibe memorandum pars las areas ejecutoras del gasto con los
37 reportes de asignacién presupuestal y calendario osiginal, lo 1 hora
{trma y remite.

rativo Anual y el
Gerencls . Plesticionas. .| Trdben memocntim cha sl Arograme Opeystve ¥

38 Coci Presupuesto Calendarizado para su conocimiento y ejercicio 1 hora
e l tarrespondlente.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 20 dias hibiles
Plazo @ Periodo normative-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A
Aspectos a considerar:
1. Las dreas ejecutorss del gasto son la Gerencia de Prestaciones y Blenestar Soclal, Subgerencia de
Administracion y Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria.
Diagramas de flujo: TH :
Wy
[ 5 i rrrraee-
S |-‘"=T=._e* -ﬂ " =l \
1=:—- 1 ._; r{'&
Ei
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Proceto Sustantivo: Administracidn de Recursos Financianss,

Mombre del Procedimients: Registre del Compromiso y Ejercicio Presupuestal de la Wémina
Adminkstrativa, Némina B, Servicle Social, Adquisicién de Bienes, Materiales y Suministros y Servicios
Generales.

Objetivo General: Ft-e-g’rsum presupuestalmente la Infermacion que respalda la documentacian comprobatoria
que femiten las dreas ejecutoras del gasto para el compromiso y ejercicio, por concepto de: Namina
adminkstrativa, Kimina 8, Servicio Social, Adguisicion de bienes, materiales y suministras y servicios generales,
a traves del sistemna informético interno (presupuestal).

Descripcion Narrativa:
We. Actor HAetividad Tiempo
Remite memorandum con la documentacidn soporte del
1 ﬁ:&: 1’1 I.Jnhl;:: presupuesto calendarizado autorizade mensual del Capitulo 0 s
Administracién de  Capital 1000 “Servicios F:rsumllles", contrates tipo, contratos
g consolidados, contrates pedidos, pedidos menares, canvenios,
efc., para que se efectie el registro de compromisa,
Lider Coordinador de | Revisa y registra el compromiso generando el folio de
2 | Proyectos de Informacién | compromiso en el sistema informatica interno (presupuestal) de | 3 horas
Finaneiera {Téenico | conformidad con la documentacion comprobatoria, imprime y
Dperatival firrna.
Lider Coordinador de | Revisa ¢ follo de compromiso contra la documentacian
3 | Proyectos de Informackin | comprobatoria. 1hora
Financlera
{El ragistro g5 correcto?
Na
4 Devuelve al Técnico operativo para su carreceiin, 15 mibutos
Conecta con |a sctividad 2 W
5i A
5 Rubrica = folio de compromiso y ko turna al Jefe de Unidad
Departamental de Control Presupuestal. i homa
& | Jefatura de Unidad | Firma el folio de compromiso.
Departamental de Control 1 hora
Presupuestal
LUider Coordinador de | Escanea el folle de compromiso con la documentacion
7 Proyectos de Informacion | comprobatoria. 1 hora
Financiera (Técnico
operativod
Jefaturn de Unidad
a Eﬁ::::;‘:; de cap.i': Reclbe &l Tolio de compromiso con la documentacion soporte. W minige
Humang
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Ha. Actor Acthvidad Tiempo
Remite memordandums con documentacion comprobatoria de
i Hémina Administrativa, Momina 8, Prestadores de Servicio
Social, para &l registro del ejercicio. 30 minutos
; ﬁ;mgc“iﬂ'ﬁ:;ﬂfmmg: Registra el ejercicio generando el follo de egresos en el sistema |
: informdtico intermo (presupuestal) de conformidad con la
Financlera {Tecnica documentacidn comprobatoria, imprime y firma.
operathio) y
Lider Coordinador de |Revisa el folio de egresos contra la  documentacidn
11 | Provectos de Informacidn | comprobatoria. 1 hara
Financiera
{El registro es correcto?
Na
12 Devuelve al Técnico operativo para su correcciarn. 15 minutos
Conecta con L& actividad 10,
5i
13 Fima el folio de egresos y lo turna al Jefe de Unidad
Departamental de Control Presupuestal 1 hara
14 | Jefatura de Unidad | Firma el folio de egresos, .
Departamental de Control Ihs@.
Presupuestal LY
Lider Coordinader de |Escanea el folio de egresos con I3 documentacidn A
15 Proyectos de Informacién | comprobatoria. 2 horas \
Financiera {Técnico
operativo)
Lider Coordinador  de | Imprime mensualmente, del sistema informatico Intemo
Proyectos de Informacin | [presupuestal) el reporte de flujo de efectivo, para Integracidn 1 dia
16 | Finantlera de los informes y reporte de compromises.
Lider Coordinador  de | Realiza conciliaciones de registros de gasto con las Jefaturas de
17 Proyectos de Informacién | Unldad Departamental de Contabilidad y  Registro, Jdias
Financiera (Técnico | Administracidn de Capital Humano y Recurses Materiales,
operative) Abastecimlentos y Sarvicias,
Fin del Procedimiento
Tiemps aproximado de ejecucién: & dins hibiles
Plazo o Perfode nermativo-administrative méximo de atencidn o resolucion: NjA
Aspectos & considerar

1,

La Jefstura de Unidad Departamental de Administracion de Capital Humana, al inbcle del ejercicio fiscal,
remite memordndum a la Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal para el registro de
compromiso en el sistema interno (presupuestal], el cual estd sujeto al presupussto autorizade

calendarizado.
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2. La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales, Ab igion; Tos
trimites administrativas correspondientes, para realizar las adquisiciones de bienes, materiales y
suministros, con la finalidad de farmalizar los documentos |uridicos que avalen una relacion con terceros.
Contratos Tipo, Contratos Consolidados, Contrato Pedida, Pedide Menor, Convenios, etc., slempre y cuando
cuerten con suficlencia presupuestal, para la adquisicién de bienes y servicios, los cuales remite a la
Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal, gulen valida la partida y suficlencla
presupuestal, para su registro como compromiso en el sistema infarmatico interne (presupuestal).

3. La Jefatura de Unidad Departamental de Administracién de Capital Humano genera guincenalments la
MAmina Adminkstrativa, la remite a la Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal con
memordndum y documentacidn comprobatoria, para e registro del Ejercicie en el sistema informatico
interno {presupuestal), generando i “folio de egresos”, respectivo.

4, La Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Capital Humano, remite a la Jefatura de Unidad
Departamental de Control Presupuestal, memarindums y los reportes de Momina & y listados de fos
Prestadores de Servicio Social, para elaborar el registro presupuestal en el sistema Informatico interno
|presupuestal), siempre y cuando cuente con suficiencia presupuestal, generando el folio de egresos.

5. La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servickos, remite a la
Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal, el memorandum con las solicitudes de pago ¥
la documentacién comprobatoria para elaborar el registro del ejerciclo, generando a través del sistema
informético interno {presupuestal) el folio de egresos,

& Imvariablemente, ol registro presupuestal estd sujeto a la disponibilidad presupuestal, de no contar con ésta,
la Jefatura de Unidad Departarmental de Control Presupuestal regresa 2 través de memorandum, |a
documentacién correspendiente a las dreas responsables, guienes deben solicitar la afectacion
presupuestal

7. Las dreas responsables del gasto, remiten a la Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal a
través de memordndum, su salicitud de afectacién compensada y/o ligulda, en el formato preestablacido
para tal fin, debidamente requisitada y con la justificacibn correspondiente, a mas tardar los dias 25 de cada
mes, siempre y cuando se cuente con la partida presupuestal en el analitico de claves para el ef cicio
vigente, de tratarse de una adicidn se solicita a més tardar los dias 20 de cada mes.

A Para los Capitulos de Gasto 5000 “Bienes Muebles, inmuebles e Intangibles” y G000 “inwersion Pdblica”, qu
implican contar con un "proyecto de inversion®, de requerirse alguna adecuacion a la calendarizacion
original o impartes, debe remitirse 3 [2 Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal la
solicitud de modificacian al proyecta con una descripcian clara, con diez dias de anticipacion a la afectacion
presupusstal, lo anterior a efecto de solicitar a través del sistema informdtico de la Secreteria de
Administracién y Finanzas de la Ciudad de México, 1a modificacidn del proyects a |a Direccién General de
Politica Presupuestal, una ver sutorlzada por ésta, se efectia la afectacian presupuestal correspondiente y
s¢ notifica a las Arcas, \\

9. La Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal, eaptura y solicita la afectacion, a traves del III:I
sistema infarmitico de la Secretaria de Administracién y Finanzas de la Cludad de México, quien autoriza o
rachaza las afectaciones programdtico presupuestales durante &l mes en que se soliciten. Una ver k
autorizada o rechazada por dicha Secretaria, se informa al drea solicitante a través de memordndum.

10. Unavez autorizadas |as afectaciones por la Secretaria de Administracién y Finanzas de la Civdad de México,
la Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal, registra la afectacian en el sistema
Informatico interno (presupusstal).
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11. Cuando los folios de compromiso y egresas, cuenten con la ribrica y/o firma de los que intervienen en su
registro por parte de la Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal, 52 escanea una copia de
les mismos y |a documentacién original se envia al drea correspandiente para continuar con el trimite.

1%, Mensualmente con el reporte de flujo de efectivo por *Resultade, subresultade, actividad, capitulo y
partida®, se integran ¢l informe Presupuestal de los Ingresos y Egresos y reporte de compromisas, que se
envian a la Secretarfa de Administraclén v Finanzas de la Ciudad de México.

Diagramas de fMujo:
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Procese Sustantive: Administracion de Recursos Financheros.
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Mombre del Procedimiente: Registro del Ejercicie Presupuestal por concepto de los Prestadores de
Servicios contratados bajo ¢l Régimen de Honorarios Asimilables a Salarios,

Objetive General: Registrar presupuestalmente & ejercicio, derivado del pago de los prestadores de servicios
contratados bajo el régimen de Honorarios asimilables a salarios.

Descripcidn Narrativa:
Ha. Bctar Actividad Tiempo
Jetatura D Unided | Remite memordndum con el foarmato emitido por el SUN v el
1 | Depsrtamental de | listade dol personal de Honorarios, con la documentacion | 15 minutos
Administracidn de Capital | comprobatoria para el registro del ejercicio.
Humano
Lider  Coordinador  de
7 | Proyectos de Informacidn | Revisa (@ documentacion comprobatorfa para el reglstro del % N
Financiara [Técnico | ejercicio.
operativo)
jLa documantacién soporte es correcta?
Mo
Elabora memordndum para devolver al drea egjecutora del 30
3 gasto la documentacidn comprobatoria, para su correccidn. minutos
Conecta con actividad 1
Si _
Autoriza en el sistema informatico interno (presupuestal) de Saé
4 conformidad con la documentacién comprobatoria y genera el Tharas
folio de egresas y firma. L
Lider Coordinador de | Revisa el folio de egresos contra la  documentacicn
5 | Proyectos de [Informacion | comprobatoria. 3 horas
Financiera
LEl registro es correcto?
Mo
[ Devuelve al Tecnico operativo para su cormecchon 15 minutos
Conecta con actividad 4.
S
Rubrica el folio de egresos y lo turna al Jefe de Unidad i i
T Departamental de Control Presupuestal,
Jefatura D Unigad
8 | Departamental de Control | Firma el folio de egresos. 2 horas

Presupuestal
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Mo, Actor Actividad Tiempo

Lider Coordinador de | Escanea el folio de compromiso con la documentacidn
9 | Proyectos de Informacidn | comprobatoria y remite al area respectiva para continuar con el 1 horas
Financiera [Técnico | trdmit=

operathia)

Imprime mensualmente, del sistema informitico interno
(presupuestal) el reporte de flujo de efective, para Integracidn
de los informes y reporie de compromizos.

Lider Coondinador de
Proyectos de Informacidn

Financiera 1 thia

Lider Coordinador  de | Elabora conciliaciones de registro de gasto con las Jefaturas de
11 | Proyectos de Informacidn | Unidad Departamental de Contabilidad y Registro y de 3 dias
Financiera [Técnica | Administracién de Capital Humano.
operativa)

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidn: 7 dias hibiles

Flazo o Perlodo normativo-administrative miximo de atencién o resolucidn: NfA

Aspectos a considerar:

1. La Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Capital Humano, conforme a los lineamientos
que emiten las dreas normativas para la autorizacidn de la contratacién de los prestadores de servicios
contratados bajo el régimen de Honorarios asimilables a salarios, debe comtar con la disponibilidad
presupuestal para suscribir los contratos por estos conceplos, en la partida 1211 "Honorarios asimilables a
salarios",

2. La Jefatura de Unidad Departamental de Administracidn de Capital Humano, genera la relacidn de
prestadores de servicios contratados bajo el régimen de Honorarios asimilables a salarios, conforme a.Jos
contratos autorizados v @ través de su sistema registrard el compromiso, conforme al follo y mnﬁ
asignados, generando el folia de compromiso por “Page de Honorarios asimilables a salarios” el cual afects
los recursos presupuestales del sistema informitico interno (Presupuestal). :

3, Lo Jefatura de Unidad Departamental de Administrackn de Capital Humano genera los listados de
Honorarlos Asimilables & Salarios emitides por el SUN, los cuales envia a [a Jefatura de Unidad
Cepartamental de Control Presupuwestal, para su registro.

4, La Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal coteja el compromiso registrade en el
sistermna informatico Interno (presupuestal], con la documentacién comprobatoria, registra el gasto e
imiprime el folio de compromiso ¥ de egresos.

5 Unawvez gue los folios de compromiso v de egresos, cuenten con la rubrica yfo firma del Lider Coordinador
de Proyectos de informacidn Financiera y de la Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal,
la documentacidn se envia al dres correspondiente para continuar con el trdmite y s& archiva,

6. Invariablements &l registro de los compromisos y gastos estdn sujetos a la disponibiiidad calendarizada de
recursos presupuastales,

7. Mensualments con of reparte de flujo de efectivo por "Resultads, subresultado, actividad, capitulo y
partida”, se integran el informe Presupuestal de los Ingresos y Egresos y reporte de compromises, que se
erwian a ka Secretaria de Administracién y Finanzas de la Cludad de Méxice.
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8. Se realizan contiliaciones de los registros de egresos, con las
Contabilidad v Registro y de Administracién de Capital Humano.

Diagramas de flujo:

I¥

GOAIEEN0 TR LA

'. '| dfd' EpLS B RS |I

et

- |

& Unidad Departamantal de

!
|!

W T (e p e LR 5 T L ik e
e ey sty n ke,

il

i i O T Y e L)
gl 7 S SrELR e b pe sl LTS

Pagina 300 de 363




L H]
., @ GOBIEAND OE LA Ciuih BE FREVIEION 6
CIUDAD DE FMEXCD | L& POLICIA PRTVENTIVA
-]

MAMUAL ADMINISTRATIVO

I l@ J‘ mﬂ;ﬂ U6 L :

igwrrierls i1 gkl i i,

Sufssacrrrrh e Capical flammms y Aminisirscion. |
|
] i Cerr=ml sl Fushocus, ]

biadicrn | dasilia 5 Dericivedls & SS=tammnTyd.

Pagina 301 de 363



GOBIERND DE LA

E qﬁ’& CIUOAD OF HEXICO | LA POLICH PREVEMTIVA | =
| MANUAL ADMINISTRATIO |

ik DR FREVIEION DE

=

Lr]

o

o g PONEEE R o LA
r (e T=F1] ]
_I',_l.h Lef § 1+

e

Moo ida v e

Ry R R T T T T TR

il

Proceso Sustantive: Administracion de Recursos Financieros.

Mombre del Procedimiento: Registro de los Ingresos por Concepie de las Aportaciones Patronales y
Retanclones de los Elementos.

Objetive General: Registrar en el flujo da ingreso las aportaciones patronales que corresponden al T% y 5%y las
fetenciones a los elementos del 6.5% aplicadas al sueide base de cotizacidn de éstos, asi como aquelias
retenclones por los descuentos que las corporaciones les efectian pof prestaciones economicas recibidas de la
Caja de Previsidn de la Policia Preventiva de la Ciudad de Méxice,

Descripcion Narrativac
1 Gerencia de Prestaciones y | Remite los reportes mensuales de corto plazo, para su registro 30
Bionestar Social cenforme a la desagregacidn par cancepto de ingreso. minutas
Lider Coordinador de | Revisa y registra en el flujo de ingresos |as aportaciones
3 Proyectos de Informacién | patrenales (T% y 5%), retenciones de derechohabientes (6.5%) y 23
Fimanciera [Técnico | descuentos por préstamos y créditos, sefialades en la Horas
_Dperativo) documentacién soporte.
3 Eﬁlumtu::dl*::trmadg: Revisa y vlli_:ln el fiujo de ingresos contra la documentacidn 13 horas
comprobatoria.
Financiera
{El registro o< correcto? =
Ho L
LTé o ién 15 \\
4 Bevuelve al Técnico operathia para su cormeccion. B,
Conecta a ia actividad 2.
S
5 incorpora mensuaimente a informacion del flujo de ingresos, 16 dlas
para [a elaboracion del fluje de efectivo & informe de ingresos.
Elabore mensualmente con la  Jefatura de Unidad
6 Departamental de Contabilidad y Registro, las conciliaciones de 8dias
registros de ingresos.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 28 dias hibiles
Plazo o Periodo normativo-administrativo mixime de atencidn o resolucion: NjA
Aspectos a consideran:

1. LaGerencia de Prestaciones y Bienestar Scciel, @ través de la Jefatura de Unidad Departamental de Analisis,
#probacién y Tramite de Créditos a Corto Plazo, remite el reporte mensual de corto plazo, en el cual
desglosa el capital, Intereses y prima de revolvencia de los préstamos a corto plazo,

La Gerencla de Prestaciones y Bienestar Social, a través de la Jefatura de Unidad Departamental de Andlisls,

Aprobacién y Trdmite de Créditos Especiales, remite & reporte mensual de especigles, en el cual desglosa el
capital, intereses y prima de revobvencia de los préstamos especiales.
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3, LaGerencia de Prestaciones y Bienestar Social, a través de la Jefatura de Unidad Departamental de Analisis
y Aprobacidn de Créditos Hipotecarios, remite el Reporte de Amortizaciones de Néminas de Créditos
Hipotecaries y Vivienda Financiada, con desglose de capital e intereses de vivienda con créditos financlados
¢ hipatecarios, para su registro conforme a la desagregacion por concepte de Ingreso,

4. El Lider Coordinador de Proyectos de Ingresos, a través de |3 Jelatura de Unidad Departamental de
Tesorerls, remite a la Jefaturs de Unidad Departamental de Control Presupuestal para su registro,
memaordndum con *Gain de Ingresos”, y la decumentacion soporte (“Recibos A”, acompafiado del desglose
por concepto, ficha de depdsito bancario y “reporte de banca electronica®) per los anticipos, complementas
y laudos de las aportaciones patronales del T% y 5%; y retenciones del 6.5% y por concepto de préstamos a
corto plazo, mediano plazo, vivienda financiada y crédites hipotecarios, que realizan |as corporaciones que
£otlzan a la CAPREPOL.

5. Los descuentos que efectuan las corporaciones a los elementos por prestaciones econdmicas ¥ que enteran
ala CAPREPOL, que incluye capital e intereses, (sin desglosar los importes de éstos) y que correspenden &;

a) Préstamos a Corto Plazo, incluye Especiales

b) Préstamos a Mediano Plazo

¢] Créditos Hipotecarios

dl Vivienda Financiada

6. Los importes por concepto de recuperaciones (capital) de los préstamos a corto plazo, especiales y mediano
plazo no se reportan a la Secretaria de Administracion y Finanzas de la Cludad de México, por ser recursas
fuera del presupuesto, cuentas gue solo se utilizan como referencia hasta que las dreas responsables
remiten la informacidn desagregada de los diferentes préstamos (amortiescién, interes y prima de
revolvencial,

7. Mensualmente con e “resumen de las aportaciones, retenciones y desceenlos por prestaciones
economicas”, se Incorpora la informacidén en el flujo de ingresos, base para la elaboracién informe
Presupuestal de los Ingresos y Egresos e Informe Analitico de ingresos.

Diagrama de flujo:

W e B 5 9 1 Bt b

| o=




[T
t’, OEIERND DE Lk | CAJ DE PREVESSH DE
i ”J o o y MEXICD | L& BOLICIE PREVENTIVA

n# CIDAD DE

o "":;@ LONEAND DE LA
lldrﬁj E#fi'f CILEAR B HEFZY

Sacrpinels dfo Admindtmcin y Faaknaes
Sutreserrierty de Coprral [Tasmme g & brise L
Coaprdi i Goirml e Evalioes|&n,
pivdersisnis y Deamnlln Admipeestte

Pagina 304 de 363



Procese Sustantivo: Administracidn de Recursos Financieros,

ff’; nu-muhn- BE LA

d‘ CIUDAD DE FlXICO

AT

e

EAA BE PREVIEISS DS v el
LA POLICIS PREVERTIVA

¥
ir il

LT

MlmlemlcndSn v Ml

Nombre del Procedimiento: Registro del Gasto Presupuestsl del Fondo Revolvente.,
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Objetivo del Procedimiente: Registrar presupuestalmente los gastos que se ejercieron a través del Fondo
Revolvente asignado a la Subgerencia de Administracidn, que afectan las partidas presupuestales de los

Capitulos de gasto 2000 y 3000,
Descripcidn Narrativa:
No, Actor Actividad Tiempo
Jefatura De Unided | Remite para su revisién y reghtro el memordndum con (a
1 | Departamental de Recursos | solicitud de pago por la reposicion de Fondo Revolvente, | 15 minutos
Materiales, Abastecimientos | acompafiado con la documentacitn comprobatoria,
vy Servicios
Lider Coordinador de | Revisa y vregista en e sistema Informatico interno
2 | Proyectos de Informacion | (presupuestal) los gastos por la reposicion de Fondo Revolvente, | 7 horas
Financiera (Técnico | imprime folio de egresos y firma.
opErativo)
1 | Lider Coordinader de |Revisa o folio de egresos contra la  documentacidn | 4 horas
Proyectos de |Informacion | comprobatoria.
Financlers
JE| registro e5 correcto’?
Ho
4 Elabora memorandum para devolver al drea ejecutora del gasto | 15 minutos
la documentacidn comprobatoria, para su Cormeccion.
Conecta con actividad 2 -
si S
5 Rubrica el folio de egresos y lo twrna al Jefe de Unidad 1 hoea,
Departamental de Control Presupuestal, A
Jafatura De  Unidad | Firma el folio de egresos. N
& | Departamental de Conbrol 2 horas
Presupuestal
Lider Coordinader de |Escanea el folio de egresos con Iz documentacidn
7 | Proyectos de informacién | comprobatoria y remite al drea respectiva para continuar conel | 1L hora
Financiera (Técnico | tramite.
operativa)
Lider Coordinador de | Imprime mensuaimente, del sistema informatico  interno
8 | Proyectos de Informacién | [presupuestal) el reporte de flujo de efectivo, para integracion 1dia
Financhera de los informes y reporte de compromisos.
Realiza conciliaciones de registros de gaste con 2 Jefatura de
g Unidad Departamental de Contabilidad v Registro. 2diss
Fin del procedimiento
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No. | Actor [ Actividad [ Tiempe

Tiempo aproximado de ejecucién: § dias habiles

Plaze o Periodo normative-administrative miximo de atencién o resolucién: N/A

Aspectos a considerar;

1. Al inicie del ejercicio presupuestal la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales,
Ahastecimientos y Servicios, realiza mediante mamordndum la solicitud de cheque del Fondo Revolvente, a
|a Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal para su trimite correspondiente.

2. La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, es la encargada
de la Administracidn del Fondo Revolvents, confarme a los lineamientos que emite la Ley de Austeridad,
Transparencia en Remuneraciones, Prestachones y Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México y tramitar |a
revolvencia del mismo, el cual est3 asignado para la adquisicién de bienes o prestacion de servicios que
afecten los conceptos prosupuestales de los capitulos 2000 “Materiales y Suministras™ y 3000 “Servicios
Generales”, slempre y cuando tengan suficiencia presupuestal v que se requieran para la operacidn y
desempenio de las funciones de las diversas areas que integran |a Caja.

3, Invarizblemente el registro de los gastos estdn sujetos & la disponibilidad calendarizada de recursos
prosuplestales,

4. La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, remite a travis
de memordndum a la Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal, la comprobacién del
gasto por Fondo Revolvente para su registro, anexando el formato de solicitud de pago, firmado por el
soficitante y ¢ que autoriza, acompafiado de uma relacion de gastos efectuados ¥ los documentos
comprobatorios originales ded gasto que por la naturaleza del bien o servicio sirva de respaldo '{‘:\
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Proceso Apeya: Administracitn de Recursos Financieras,

Mombre del Procedimiento: Camblo en la Forma de Pago de la Namina de Pensiones y Jubilaciones.

Objetivo General: Dar diferentes opclones al beneficiario de la CAPREPOL de la Cludad de México, para reciblr gl
pago de la némina y pansidn alimenticia, ya sea por medio de cheque, transferencia bancaria o giro telegrafico.

Descripeldn Narrativa:
e, Actor Actividad Tiempo
Lider  Coordinador de | Recibe solicitud de modificacién de la modalidad de pago de lao 18
1 | Proyectos de Egresos el pensionado, a través del formate “Solicitud de cambio de iiaskia
cuenta”, y turna.
Lider Coordinador de | Revisay determina si es por primera ver la modificacion del lugar
i Proyectos de  Egresos | de pago; verifica fotocopia del contrato o estado de cuenta 10
[Personagl Técnico Operathwo) | bancario, de identificacidn oficial [INE, Pasaporte o Cedula | minutos
Profesional), y de la credencial de pensionado.
iEs una solicitud de cambio de cuenta, por primera vez?
No
i Obtlene |3 autorizaclén de la JUD de Tesorerla y realiza el 30
cambio, para el pago de pensidn. minutos
Conecte con el fin del procedimisnto
5
i Solicita por escrito a la JUD de Pensiones y Jubilaciones, la 1diia
medificacion del lugar de pago.
Jefatura de Unidad | Realiza en el Sistema de la Gerencia de Prestaciones y Bienestar 10
§ | Departamental de Pensiones | Social, las modificaciones solicitadas, para cambiar ef lugar de :
minutos
y Jubilaciones. pago.
Obtlens v verifica los decumentos (fotocopia del contrato o
6 estado de cuenta bancario del beneficiarin, de la identificacion 30
oficial; INE, Pasaporte o Cedula Profesional] para atender dichas | minutos
solicitudes.
, Informa a la JUD de Tesoreria el cambio en el Sistema de la -
Gerencia de Prestaciones y Bienestar Social, 1
" Ervia la Informacidn y reguisitos necesarios para 1a actualizacidn
en @l sistema de pagos. mlnnu't‘&s
Jefatura de Unidad | Actuallzs en el sistema de papos, com la instruccién de la m :
3 | Departamental de Tesoreria | modificacion de lugar de pago, v ia informacién y requisitos e
NEeCEsarios.
10 Autoriza al LOP de Egresos el reglstro de la clabe interbancarla 10
para el siguiente pago de pensidn. minutos
Lider Coordinador de | Realiza el registro gque permitird generar el layoul para la 3
11 | Proyectos de  Egresos | dispersidn de la ndmina de pensicnados. mikos
[personal técnico operativo) Hag
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| Final del Frocedimiento

Tiempo aproximado del procedimiento: 1 dia hibil

Plazo o Periodo normative-administrative méximo de atencidn o resolucidn: N/A

Aspectos a considerar:

L Lasolicitud de la o el beneficiario es por escrito 8l Lider Coordinador de Provectos de Egresos, informando s
modificacion en ta modalidad de page, y debe contener copla del documento que sefale su nimearo de
cuents bancaria [contrato], y clabe interbancaria o el cambic de banco.

1 Con la finalidad de dar cumplimients & la normatividad que rige a la Caja, el pago de Iz ndmina a los
Penslonados y Jubliados deberd realizarse en tiempo y forma,

3. El page de a ndmina se realizard de acuerdo a [a solicitud de la o el beneficiario por banco, ventanilla o giro
telegrafico.

4. El pago de la ndmina se realizard de acuerds a las fechas establecidas en ol Calendario de Actividades
aprobado por el H. Consejo Directive de la Caja.

5. E!tiempo (dias) para pago de la ndmina dependerd de la fecha establecids en el Calendario de Actividades
aprobado para el alta de la ndmina del sigulente pericdo.

6. La solicitud de camblo en la forma de pago se realizard en la Jefatura de Unidad Departamental de
Pensiones y Jubllaciones, con copia para la Gerencia de Prestaciones y Bienestar Social,

7. &l cambio de forma de pago se deberd realizar después del dia de pago de ndmina y antes del cierre de |a
misma con [a finslidad de que se considere para of siguiente pago.

B, 5iel beneficiario solicita que ¢l cambio sea a pago por bance, deberd realizario por escrilo, Incluyende coj
del contrato de la Institucion bancaria an ol cual se encuentre el ndmero de cuenta,

8. El personal Técnico Operative del Ares de Egresos realizard |a captura del nimero de cuenta bancario en el 1\.\
Sistema de a Gerencia de Prestaciones y Blenestar Social, mediante documantacidn legal gue acredite
fehacientemente la informacidn que comprende estado de cuenta bancario, clabe interbancara, nombre
del titular de la cuenta que debe ser el misme de su registro de pensidn o jubllacién e INE, para la revisitn
del Lider Coordinador de Proyectos de Egresos. =,
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Proceso Apoyo: Administracian de Recursos Financieras.

Mombre del Procedimiento: Conciliacion de Ingresos por Aportaciones Patronales y Retenclones de los

Elementos.

Objetive General: Conciliar los Ingresos captados por concepto de Aportaciones y Retenciones de fas
Corporaciones (SSC, PBI y HCB) con la informacitn enviada, en medios magnéticos y en oficios, a la Jefatura de
Unidad Departamental de Desarrallo de Sistemas, a fin de verificar que los recursos recibldos sean conskstantes
de acuerdo a la informacidn emitida por cada una de las Corporacionas.

e

Descripcién Narrativa:
No Actor Actividad Tiempa
Jefatura de Unidad | Recibe de las corporaciones (SSC, PRI y HCB), en medio
0 magnética, la Informacidn referente a las aportaciones y 7 dias
1 | Pepariummtyde o retenciones de los elementos actives de forma quincenal; carga
i rnsiod archivo en PDF en el Sistema Integral de Prestaciones (SIF.
Obtiene la documentacion de las corporaciones que soparta las
; Lider Coordinader  de | aportaciones y retenciones gue mediante transferencia bancaria 4 dlas
Proyectos de Ingresos realizan cada una de ellas (S5C, PBI, HCB); imprime los
movimkentos bancarios dianos.
Lider ~ Coordinador ¢ | Registra en el Sistema GAIN en el apartado de CLC-Apartaciones
3 |Proyectos de  Ingresos | y Retenciones {CLC-recaudado) y genera reportes de losingresos | 3 horas
{Parsonal Técnico Dperative) | captados por guincena de cada una de las corporaciones.
% Jefatura de Unided | yallda el reporte de los ingresos captados v lo envia mediante 2 hioras
Departamental de Tesoreria | memordndum a & JUD de Desarrollo de Sistemas.
Jefatura  de  Unidad | pacibe los reportes de los ingresos captados de las
5 | Departamental de Desarrollo | corporaciones, procesa la informackbn v la compars contra la 1dias
de Sistemas recibida de las corporaciones,
{ Es correcta la informacidn?
No :
Prepara oficio para las corporaciones donde solicita las L
nidad
i ::I'rtura h:l'; 1 u“:a aclaraciones y justificaciones correspondientes, lo rubrica ¥ 3 fl}f’il
ciesiaic € TSOreTd | remite afirma dela Subgerencia de Finanzas; para su envic,
Conecta con la actividad L
-
7 Recibe la informacidn validada para realizar [as concillaciones pr o
con cada una de [as corporachones, y revisa,
lider Coordinador  de | Recibe archivo en Excel con las retenciones de los elementos por
s |p or de Ingresos | Quincena para complementar el cuadro de la conclliacién, en su 1 dia
4 i & h caso integra al ingreso recaudado por cada uno de los rubros por
[Personal Técnico Cperativa) eorporacién, |
T
NS
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No Actor Actividad Tiempa
Recibe cuadro de informacidn, revisa y sutoriza y efabora oficio
g A s um:m para firma de la Gerencia General Adjunts cuadro de 1 hora
Departamental de Tesoreria | Lo o i en 2 tantos para cada una de las comporaciones,
valida Informacion del cuadro, rubrica éste y el oficio, obtiene la
10 | Subgerencia de Finanzas rlibrica de la Gerencia de Administracidn y Finanzas, y los envia a 1 hora
la Gerencla General,
. . Recibe, firma oficio dirigido a las corporaciones (PBI, 55C, HCBI, | o, .
. sk eonjuntamente con el cuadm comparativo para conciliacién,
1@ Jefatura de Unidad | Recibe oficio y soporte, integra envio con el cuadro comparative ¥ v—
Departamental de Tesorerfa | en dos tantos, para las corporaciones [PBY, S5C, HCB,
Recibe los cuadros comparativos de la conciliacién firmados por
las carporaciones cormespondientes [PBI, 55C, HCB), ytuma a ia At
» Gerencia de Administracidn y Finanzas para su firma en el cuadro
comparathvo de la conciliacion.
bty = Recibe cuadre comparativo de las concilieciones firmado por los
istr
14 Surncly e Milniaracdn responsables de las corporaciones, lo vesifica y firma, v lo | 3horas
Howies devuelve a la JUD de Tesoreria.
Lder Coordinador  de | pecibe documentacidn, verlfica que no faiten firmas, y genera
15 | Proyectos de  Ingresos | oficio de respuesta a las corporaciones con un original de las 1 hora
|Personal Técnica Operative) | concliaciones debidamente firmadao.
Jefatura da Unidad L hora
16 et de ol Yalida oficio, ubricay turna.
Recibe oficlo, verifica firmas, rubrica y obtiens la nibrica de la
17 | Subgerencia de Finanzas Gerencia de Administracién y Finanzas; turma a la Gerencia 1 hora
General para firma.
18 | Gerencia General Recibe, firma y turna para envio. ’ hn-?i
A,
i Envia oficic con la conciliscidn, obtiene acuses de las 1
Unidad
19 Y I_:: T r corporaciones y archiva con un original de las conciliaciones % ik
CRDRTSMTINI Cu I munraTA debldamente firmado.
Fin del Procedimiento
Tiempe aproximade del procedimiento: 9 dias hibiles
Plazo o Perivde nermative-administrative maximo de atencién o resolucién: N/A
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Aspectos a considerar:

A. El Lider Coordinador de Proyectes de ingresas y su Personal Técnico Operativo, envian oficio de parte de la
Gerencla Generzs| da la CAPREPOL, documento soporte en dos tantos v (08 cuadros de la conciliacidn a cada una
de las corporationes para su firma.

Las Corporaciones devuelven mediante oficie cuadro comparativo para |8 conciliacidn con I8 informacion
debidamente firmada a la Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria de la CAPREPOL, &n su caso de haber
alguna diferencia solicitan su cofreccidn y se envia nuevamente para recabar firmas,

La Jefatura de Unidad Departamental de Tesorerfa y Lider Coordinador de Proyectos de Ingresos, reciben
informacion y verifican que las cifras sean cormectas, o en su caso gue vengan con las firmas completas de los
respansables de las corporaciones.

B. Las corporaciones: S5C, PBIy HCB,

1, Las corporaciones que entregan ingresos por aportaciones y retenciones a la Caja son:
»  Secretaria de Seguridad Cludadana de la Ciudad de México,
« Policia Bancaris € Industrial,
*  Heroico Cuerpo de Bombergs,

2 Los Ingresos sujetos a concillacién son: BaE AV, somvnwo geLa
a] Secretaria de Seguridad Cludadana: ' Y e e i

s Fondo de Aportaciones (5113). -
= Fondo de Pensiones [5123). Sivyenari e A munborerien p Plnses
® Ppéstamos a Corto Plazo, fsharonduirin de Creplm! Hisess y Admriiinmads |
» Fl'élumma Mediano Plaza. Cmardingssbn Uiy dc Bvabiasis
« Hipotecario Constante. MArstdernisasibn 5 el S|
# Hipotecario Sueldo. | y
¢ Vivienda Financiada
= SeguiDs.
= Aportaciones Patronales.

b) Fulll:h Bancaria Industrial:
Fondo de Aportaciones (6.5%).
Préstamaos a Corto Plazo, .

Seguro de Préstamos Hipotecarios
Vivienda Financiada,

Seguro de Vivienda Financiada.
Prastamos Especiales,
Apostaciones Patronales.

¢} Herpico Cuerpo de Bomberos:
= Fondo de Aportaciones [5113],

fff}ff
}?.
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Fondo de Penslones {(5123],
Préstamos & Corto Plazo.
Préstamos Especiales.
Hipotecario Constante.
Hipotecario Sueldo.
Vivienda Financiada.
Foguros,

Aportaciones Patronales.

" % ® m & ® & @&

3. Las Corporaciones deberdn enviar sus ingresos los dias que & continuacion se estipulan:

Secretaria de Seguridad Ciusdadana:

Los dias 10 y 25 de cada mes, se tienen Ingresos por concepio de Retenciones de los Elementos y
Aportaciones Patronzles T% v 5%, con desfase de una quincena, es decir, ¢l 10 del mes se captan los
ingresos de la segunda quincena del mes anteriar y el 25 los ingresas de la primera quincena del mismo
s,

Policia Bancaria e Industriat:

Log dias 10 y 25 de cada mes, se captan los ingresos por Retenclones de los elementos [Anticipo) con
desfase de una quincena es decir, el 10 del mes se captan los ingresos de la segunda quincena del mes
anteriory el 25 los ingrésos de la primera quincena del mismo mes.

Los dias 15y 30 Ingresan las Retenciones de los elementos {Complemento) con desfase de un mes.

Los dias 15 y 30 de cada mes, se tienen ingresos por concepto de Aportaciones Patronales (Anticipo)
correspondientes a |3 quincena en curso ¥ los dias 15 y 30 de cada mes se tienen ingresos por concepto de
Aportaciones Patronales [Complemento) correspondientes a la quincena del mes anterior respectivaments.

Heroico Cuerpo de Bomberos de la Ciudad de México:

Los dias 10 y 25 de cada mes, se captan las Retenciones de los elementos, con desfase de una quincena, es
decir, ef 10 del mes se captan los ingresos de a segunda quincena del mes anterior y el 25 los ingresos de la
primera quincena del mismo mes.

Loz dias 15 y 30 de cada mes, se captan los ingreses por concepto de Aportaciones Patronales (Anticipo]
comespandientes a 8 quincena en cursa y ¢l dia 10 de cada mes los ingresas por Aportaciones Patronales
{Complemento), correspondientes al mes anterior,

4. La conciliackin entre la Caja y las Corporaciones se realiza una ver recibida la documentacion e inf r yeifn
en medios magnéticos que a continuacion se relaciona: X
PBi;

« Soporte documental de los ingresos, oficio por parte de |a Policia Bancaria e Industrial y Herslco Cuerp
de Bomberos; Cusnta por Liquidar Certificada de la S5C por parte de Administrative o Financiero de la
Secrotaria de AdministraciGn v Finanzas.

s Nominas Ordinarias, Nominas complementarlas, Cancelados Extempordnens, Ajustes y Salarios Caldos.
HCE:

= Nominas Ordinarias, Recibos Devueltos y Liberacionés.

SS5C:
» Enmedio magnético las Aportaciones Patronales 7% y 5%. -

!
LY
\
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al Las conciliaciones de Aportaciones y Retenciones entre las corporaciones y la Caja, se realizan de forma
mensual y se estard en funcidn de la recepcién completa de la informacion y de los Ingresos captados.

bl Lz documentacitn soporte de la Conciliacién entra las Corporaciones ¥ la Caja debe contar con las
firmas autégrafas de los funcionarios responsables, conforme se detalla a continuacién:

Por parte de |a Secretaria de Seguridad Cludedana: - -
« Direccion de Atencibn Integral de Obligaciones Fiscales .
«  Subdireccién de Administracion de Sistemas de Informacisn Fiscal ;4:}{ AUMIENNG BE LA

Por parte de la Policia Bancaria e Industrial: : ik
&  Direccidn Administrativa.
& Subdireccidn de Recursos Humanos. Wiy Admuneaesds r Famm I
»  Subdirecritn de Recursos Financieros. st e Copiul Mtk y Alishiunsite
s Jefatura de Unidad Departamental de Nomina y Prestaciones. “.;_ :.I.: =i o ;.._ *:_ -,ul |
» Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad. ey J
s Jefatura de Oficing de Prestaciones.

Por parte del Heroico Cuerpo de Bomberos:
«  Direccidon Administrativa.
& Subdireccion de Recursas Humanos,
» Subdireccidn de Recursos Financieros.
s Jefatura de Unidad Departamental de Nomina.
Por parte de la Caja de Previsidn de la Policia Preventiva de la Ciudad de México:
& Gerencia General.
Gerencia de Administracién y Finanzas.
Subgerencia de Finanzas,
Jefatura de Unidad Departamental de Tesorerie.
Jefatura de Unidad Departamental de informdtica,
Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo de Sistemas.

¢} Laintegracién de la informachén para la conciliacion se hace entre la Jefatura de Unidad Departamental de
Desarrolio de Sistemas adscrita a la Subgerencia de Administracion y el Lider Coordinedor de Proyectos de
Ingresos adscrito a la Jefatura de Unidad Departamental de Tesorefa,

dj Encaso de existir diferencias entre los montos captados por la Caja y las cifras recibidas en medio magnético
por parte de las Corporaciones, se realizard un ajuste en términos monatarios contando con el detalie dqilf:s
elementas y tipo de créditos afectados por la diferencia. L3

e) Elajuste consiste en descontar el importe de le diferencia en el pago que realice la corporacién en la segund
quincena posterior a la firma de la conciliacién, esto en caso de que la diferencia sea a favor de la
corporackdn,
Aunado a esto, la corporacidn deberd enviar a la CAPREPOL los movimientos por elemento, por el importe
total de |a diferencia para ser registrado en el sistema Informético,
En caso de que la diferencia sea a favor de (a CAPREPOL, el importe se verd reflejado en los ingresos de la
segunda quincena posterior a La firma de la conciliacién, nuevamente soportado por los movimientos por

elemento para ser registrada,

e
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Nombre del Procedimiento: Emision y Pago de Préstamos de Corto Plazo y Especiales.

Objetivo General: Elaborar y entregar el cheque y el pagaré correspondiente, por concepto de prestamo a Corto
Plazo y Especiales a favor de los benefliciarios de [a CAPREPOL de |z Ciudad de México, para dar cumplimiento a

la normatividad gue rige a la Entidad,
Descripclén Narrativa:
Mo, Actor Actividad Tiempo
Subgerencia de Créditos Determina y emite en el SIP, a través de las Jefaturas de Unidad
Departamental de Andfisis, Aprobacién y Tramite de Créditos 4 horas
Especlales, y de Andligis y Aprobacidn de Créditos a Corto Plazo,
! los pagarés correspondientes, para los beneficiarios de (8
CAPREPOL.
Lider Coordinador de | Ingresa suclave ol mddulo del Skstema Integral de Prestaciones. | 5 minutos
1 | Proyectos di Egresos
[Persanal Técnico Operativa)
Selecciona per corporacidn los pagarés y asigna el ndmero de E: 1)
cheque, para pagar el saldo liquido a los elementos de las mriRutes
3 corporaciones afiliadas v alos pensionados v jubllados
Verifica que la dotacidn de cheques se encuentre completa y bos 10
4 miantiene bajo su resguardo. milnubcs
Imprime los pagarés y los cheques correspondientes, a fin de
5 que ¢l Personal Técnico Operativo de [as cajas, se encargue del | S minutos
page.
Rovisa que corresponda el pagard al titular de cheque, asi como | 5 minutos
B el importe Hguido 8 su faver,
i Los datos en el cheque coinciden con los del pegaré? 5 minutos
Mo
7 Identifica el error, para proceder a su cancelacion, dando aviso | 5 mi utos
al frea de crédito para la cormeccion. a\{?
Conecta con la actividad 1. "1"
Si
tocea al beneficiario y le solicita credencial de la corporacién o
constancia laboral, o credencial de pensionado; credencial del | 5§ minutos
B INE, ¥ los dos Gltimos recibos de pago, sellade por el édrea
generadora del préstamo,
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No. Actor Actividad Tiempo
Captura en el Modulo de Asistencia de Tesoreria el ndmero de
o pagaré, con lo cual el sistema despliega en la pantalla los datos | 2 minutas
y la fotografia del beneficiario.
10 Verifica que la fotografia corresponda a |a persona que llamé, y | 3 minutos
ue la documentacidn solicitada este completa y correcta.
15on correctos los dabos?
No
Conecta con actividad 1.
&i
Lider Coordinador de | Solicita al elemento activo o pensionado cologue el dedo sobre
Proyectos de Egrasos el I.tcb:llr de huella dactilar v firme la plica de chegue ¥ 105 | 3 minutos
- {Persanal Técnico Operative- | PREAMES.
Cajas)
Escribe sobre la péliza de cheque ¢l nimero de la credencial
para votar [pasaporte o cédula profesional), verificando que las | 7 minutos
firmias estén completas.
Sella la pdliza de cheque y pagaré. 2 minutos
14 En:::l al Interesado, original del pagaré y del cheque, para su | 3 minutos
oo
imprime del modula del SIP, a través de su clave de Tesoreria, | 5 minutos
15 la relacidn de pagarés y cheques emitidos y presenta al LCP de
Efresos.
Lider Coordinador de | Solicita fondeo de recursos y ejecuta con €l listado de cheques 10
1 Proyectos de Egresos |a liberacidn en la banca electrénica. minutos
5 = Autoriza distribucidn de documentacion gue comprende el 30
1 segundo tanto del pagaré, al final del dia. i
18 Entrega el tercer tanto del pagare al responsable del archivo de | Sminutos
tramite del drea de Egresos, 2l final del dia.
Verifica que la cantidad de pagarés emitidos y registrados en @l | 5 minyt
- Subgerencia de Créditos 5P, colncida con los racibidos fisicamenie, t
)
Lider Coordinedor  de | Imprime al final del dia los reportes necesarlos para realizar el 10
Proyectos de Egresas clerre de operacion diaria. minutos
20 | (Personal Técnico Dperativo-
Cajas}
Tuma a las dreas correspondientes el resumen de cheques 15
31 gmitidos. minutos
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Ne. Actor Actividad Tiempe
Lider  Coordinador  de | Acusa de recibido y reallza lo conducente, 3 minutos
22 | Prowectos de ingresas

Final del procedimiento

aproximado del procedimiento: 1 dia hibil

Plazo o Periods normativo-administrative maximo de atencidn o resolucian: N/A

Aspectos a considerar;

L. La Gerencia de Prestaciones y Blenestar Social a través de ia Subgerencia de Créditos, las Jefaturas de
Unidad Departamental de Andlisis y Aprobacidn de Créditos a Corto Plazo, de Analisis ¥ Aprobacion de
Créditos Hipotecarios, y de Andlisis, Aprobaciin y Tramite de Créditos Espaciales, son las dnicas facultadas
para determinar s of jubllade, pensionado o elemento activo es sujeto de un préstamo, determinando el
importe alcanzade y ¢l plazo en que deberd ser cubierto,

2. El andlisls, aprobacion y otorgamiento de los préstamos corresponde a la Gerencia de Prestaciones y
Bienestar Social a través de las dreas facultadas,

3. El cheque emitido es nominative a favor del beneficiarie ¥ presenta las leyendas de "No negociable”™ y
vigencia de tres meses, [as cuales se excluirén a soficitud de la Gerencia de Prestaciones y Bienestar Social
mediante memordndum, sefalando el mothvo,

4, Los cheques, de acuerdo a lo capturado por las dreas generadoras, se imprimen por medio del médulo de
Corto plazo del Sistema de la Gerencia de Prestaciones y Blenestar Soclal, e incluyen las firmas
mancomunadas en facsimil de los servidores piblicos autorizados en las Instituciones Bancarias para ls
emision de cheques.

5. Los cheques emitidos se liberan en la banca electrénica.

6. Los pagarts serdn Impresos en papel seguridad en tres tantos originales, los cuales una ver firmados por el
beneficiario; se entrega uno sl beneficiario, al drea generadora y se adjunta a la poliza de cheque que s
queda en el drea,

7. Se proporclona diaramente al Lider Coordinador de Proyectos de ingresos el resumen de los cheques
emitidos generados del Sistema de la Gerencia de Prestaciones y Bienestar Social, para realizar ol fondie de
los recurso® en las cuentas de la Caja. i

8. Alcierre de la operacion las dreas generadoras realizan la conclliacién de los préstamos otorgados, 2n baséa
listado generade en el modulo de Tesorera an el SIP que les fue enviado por el personal adscrito & la Lider
Coordinador de Proyectos de Egresos.

9. En caso de que el elemento active o pensionade ne pueda realizar su trémite personalmente podrd otorgarle
la facultad mediante carta poder a quien designe, para llevar a cabo todos los procedimientos que Involucren
el otorgamiento y page de préstamo a corto plaze. El cual deberd presentar ante [a Coordinacitn Juridica y

Momativa,
Iﬁ"-H""-.
b N

Pégina 321 de 363



bE MEXIDD

ANG GE Lé | SAds DE PREVESGH OE

#Ll = CoOaE
@ e

ik, PORIC L PREVENTIVA

1=
1 [FEek- 08 o))
o - -

ST T hl..;;.'-;
ADMINISTRATIVO

ES

et v Fifsiiidai.
RS R ]

le o limgesio

hbniantio s = [Lan ) ThrTrer i e

Eumtvnler ¢ P b P i Cil LS § L.

Pt | Foqg it Priol gmy de Dol P §
el

Pégina 322 de 363




¥
?’f’ AOBIERND DE Lk | CAM DE PREVIERH BE
| = *'“ CIUDAD DE MEZICOD | WA POLICH PREVENTIVA

MANUAL ADMINISTRATIVO

iy g i i s Do Pl il

VALIDG
l'li' -—
C.P. David dg Jesis Galindo Nava
Jefede Departamental de
Tesoreria
‘f d'.-'_'.-i':? A0RILEND BE Lk
L'y 'TURAS ne s e |
! et IR + et o P
| o -] M Egrramm v A dmimimmree s
wifinarise (e e Fribrs i
4 i pliE i | = =
Pagina 323 de 363 S E




(=]
w GOEIERND OE LA | EAdA BE PFREVISION OF
""‘f Y CDAD DEMEXICO | LA POLICI PREVENTIVA
Uﬁ

Proceso Apoye: Administracion de Recursos Financleros -

O et

... ._-l. .

o B s

?;} CITAD BE MERTD

& FEiETEnn ¥ AL s

Jllall

Hombre del Procedimiento: Ingresos por Concepto de Aportaciones Patronales (T3 y 5%) y Retenciones de
los Elomantos de ia Corporaciones.

Objetivo General: Captar los recursas por concepto de aportaciones patronales y retenciones de los elementos
de la 55C, PBI, HCB de Ia Cludad de México, para otorgar los servicios y prestachones a tos elementos activos ¥
pensionistas de dichas corporaciones.

Descripcion Narrativa:
Mo. Actor Actividad Tiempo
Reallza llamada telefonica a las corporaciones, para comprobar
que sé hayan tramitado las CLC'S, correspondientes a los
et ':“':":'""":I" 9 | conceptos o pago donde la CAPREFOL es beneficiaria, recaba =l
1 F: m!"“mr " Tlmkl “IH nimern de las CLC'S @ importe, son enviadas por via correo | 50 minutos
rot es electrénico en formato POF, las cuentas tramitadas ante la
Operativa) Secretaria de Administracidn y Finanzas de la Ciudad de México
[Excapto Bomberos)
Imprime las CLC'S recibidas por comeo electronico para su
2 registro en las bases de datos de ingresos, control quincenal y 1 hora
conciliacidn de ingresas.
Eiabora oficio para la Direccién de Operacidn e Inversion de
Fondos de la SAFGCDMX, solicitando el pago de las CLC 5, para
3 rubrica y firma de la Jefatura de Unidad Departamental de Lhors
Tesarerfa, de la Subgerencia de Finanzas, y de 1a Gerencia de
Administracidn vy Finanzas, respectivamente.
- Recibe oficio diriglr:lu a la (DDIFSAFGCDMY) solicitando el pago
4 G‘:.E"d' e de las CLC "5 tramitades por las corporaciones, para su revision y Lhara
TT I firma, y autoriza su trémite.
Lder Coordinador A% | imprime el depésito de las CLC'S, donde se refiefan fas | o
Bl Bt transferencias, ¥ lo entrega a su Personal Téonico Operativo,
Lider Em':;"adm 92 | Recibe el comprobante de |a Banca Electronica y copia de [a \::('x
g [Forkio INGPESOs | o\ c'e \ registra en el Sistema para el control diario de las | 1hora ), =
(Personal Técnico Y 3
Operativo) operaciones de disponibilidades {GAIN). \
Jefatura dIE Unid;: Recibe el comprobente de las transferencias de la cuenta | 3horas
i g:mmﬁ:ﬂ;\;- concentradom y elabora notificacién de los ingresos detallados.
Lider Coordinador de Emite &l informe de los Ingresos detallados y registra en los 1 horas
" ?;:H;E::;‘- " ':m mavimientos del dia del Sistema GAIN
e
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Mo, Actor Actividad Tiempo
Dperativa)
Elabora los recibos “A" imprimiendo tres originales y los turna & 1 dia
. la Subgerencia de Finanzas para su autorizacién.
10 | Subgerencia de Finanzas E;'Yw. A ’;ﬁ':ﬁ:ﬂi ARG Tamararss. e 10t 3 horas
Liger  Coordiador  Dm Recibe los recibos "A" una vez firmadas por la Subgerencia de
qp | Frovectos  de Ingresos | oo ..oy la JUD de Tesoreria, y envia los tres originales a o | 70 MINVIoS
[Personal Thenkco rexpective CorpoRIGin.
Operative)
Envia memordndum dirigido a las Jefaturas de Unidad
z artamental de Contabilidad y Registro, v de Controf
e Jefatura de Unidat :::r.upumal, en el cual anexa | biticora con soporte Ahoa
Departamental de Tesoreria documental de Ingresos conformado por la transferencia de (a
Banca Electronica, asi como ¢l recibo “A™ en original
Jefatura da Uridad | Reclbe memorandum y soporte, acusa de recibido al Personal
13 | Departamental de | Técnico Dperativo del dres de Ingresos, 30 minutos
Contabilidad y Registro
14 fmmnudf de g:m Recibe, acuss de reciido y regresa al Persoms! Técnico | 30 minutos
Presu q Operativo del drea de Ingrasos.
Lider Coordinador de
15 ’;""‘"ml’ e e i ico | Archiva bitécara junto con scuses de recibido. 3 minutos
Operativa)
Reclbe ol reporte de las cifras de los ingresos de las
18 Corporaciones, programados por 2 Jefatura de Unidad | 30minutos
Departamentsl de Control Presupuestal.
Elabora la conclllacion de los ingresos de las corporaciones
17 contra la informacion registrada en la base de conciliacién de 2 hora
ingresos del GAIN y turna para firma. LN
Revisa, firma y turna la conciliacién a la JUD de Tesorerfia parasu | 1 hora
i autorizackin y firma.
18 Jefatura de Uinidad | Recibe, revisa, firma y furna a la Subgerencia de Finanzas para su 1 horas
Departamental de Tesoreria | autorizacion y firma. -
> Continda con el procedimientn “Concillacién de Ingresos por
20 | Subgerenciade Finanzas Apartaciones Patronales y Retenciones de los Elementas”.

\

Fin del Procedimienta

Tiempo aproximado del procedimiento: 5 dias hibiles

Plazo o Periode normativo-administrativo méxime de atencién o resclucion: g.l.
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Aspectos a considerar

Este procedimiento es en apego a a Ley de la Caja de Previsidn de la Policia Preventiva del Distrito Federal.
Se recibe de 13 Corporacién sello en los carrespondientes recibos “A" a la Caja y regresan al personal Técnico
Upuutrm

1. Los ingresos captados se considerarin en el flujo de efectivo para la inversion del dia, antes de fas 14:00
horas.

3. Las ingresos a captar por concepto de aportaciones patronales de la corporacion son:

e El 7% del sueldo bisico de cada elemento para cubrir las prestaciones y servicios safialados en la Ley,

»  E15% del sueldo bisico de cada elemento para constitulr y operar ef fondo de vivienda,

3. La cofporacién pagard por los recibos extraordinarios y laudos, las aportaciones y retenciones que
correspondan

4. Los ingresos a captar por concepto de retenciones somn;

»  El 55% del sueldo basico de cotizacin obligatorio, que la corporaciin debe retener a cada elemento

adscrito a ella, que la Caja aplicara para cubrir las prestaciones y servicios,

s Por descuentos que la corparacién hace a los elementos, por préstamos, y demds prestaclones que |a Caja

entrega a los elementos de las corporaciones.

Crédito Hipatecario Constante, vivienda financiada, entre otros.
Préstamo a Corto Plazo v Especiales.

Seguros de |a Prestackdn otorgada.

El personal Técnico Operativo verificarh periddicamente con la corporacién, los depdsitos a efectuar a esta

Entidad, ademds el Lider Coordinador de Proyectes de Ingresos imprimird diariamente un reporte de la

Banca Electrénica, que refleje los movimlentos de la cuenta de cheques concentradora, ambas actividades

con &l fin de que los recursos sean considerados en e dia para su Imversion.

6 LaJefatura de Unidad Departamental de Tesoreria emitird recibo "A” a favor de la corporacidn, por todos los
ingresos captados, en sels originales, el cual debe considerar los sigulentes aspectos: cuents contable v quien
recibe, conéepto y periodo de ingress, importe, fecha y dos firmas de los funcionarios autorizados por
Entidad.

7. En la actividad nimero 19 en caso de ausencia de la Jefstura de Unidad Departamental de Tesoreria la
subgerencla de Finanzas también puede recibir la conciliacion con documentacidn anexa, firmar y turnar al
Lider Coordinador de Proyectos de Ingresos {personal Técnlco Operativa).

I

Los funcionarios autorizados de esta Entidad para firmar los recibos "A" antes mencionados son: \\
Gerencia General. W
Gerencia de Adminstracion y Finanzas,

Subgerencia de Finanzas.

Jefatura de Unidad Departamental de Tesorera.

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro.

Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal.
Todos los ingresos captades por la Jefatura de Unidad Departamental de Tesorerla, se deben informar por
madio de un memordndum y bitdcora de Ingresos a las Jefaturas de Unidad Departamental de Contabilidad y
Registro y de Control Presupuestal, con soporte documental (recibo A" y movimientos de la Banca
Electrénica de la cuenta de cheques correspondiente) que acreditan dichos ingresos para su registro

correspondiente, 1 ‘\x\q{x

=
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Proceso Apoyo: Administracidn de Recursas Financieres.

Nombre del Procedimiento: Inversiones de Recursos en Valores,

rendimiento.

Descripcion Marrativa:

ihrmisim e

e — -

Objetive General: Invertir los recursos de |a Caja de Prevision de |a Policla Preventiva de la Cludad de HEuI:nJ
on los difsrentss instrumentos finencleros que establece la normatividad, a fin de obtener el mdximo

Ma.

Actor

Actividad

Thermpis

Lider Coordinador

Proyectos de Ingrescs
(Persenal Técnico-

Operativa)

da

Solicits & las instituciones financieras, las cotizaciones
matutinas, el monto de los wencimientos y phde sean
depositados en la cuenta concentradora de la CAPREPOL

2 horas

Elabora reporte y carga en el Sistema para el registro diario de las
operaciones de disponibilidades (GAIN).

2 horas

Revisa el reporte, contra la banca electrdnica del depdsito de los
vencimientos del dia y werifice gue corresponda a las
condiciones pactadas,

1 horag

iLos repories son correctos?

Mo

Elabora oficio solicitande a la Instituckén Financiera la diferencla.

3 horas

Sefatura de Unldad
Departamental de Tesareria

Firma y tuma a |a Subgerencia de Finanzas, para su conocimbenteo
y firmia.

3 haras

Superencia de Finanzas

Informa a la Gerencia de Administracién v Finanzas, firma y
regresa oficio a la JUD de Tosoreria

4 horas

Lider Coordinader de
Provecios de Ingresos

Comunica oficko por correo electrénico al contacto de la
Institucidn Financlera y confirma la recepcion.

3 hevras

Recaba o acuse en el oficlo v da seguimients hasta recibir el
depésito y archiva.

2 dias

Recibe reporte, consulta en banca electronica ol depésito de los
yencimientos del dia y verifica que corresponda a las condiciones
paciadas,

L
\

I horas Y

Conecta con &l fin del procedimisnta.

Regresa @ su Personal Técnico Operativo el reporte de
cotizaciones matutinas, entrega lista de ingresos, egresos @
trversiones 8 mas de un dia, para que determine el disponible a

3 hovas

——,
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No. Actor Actividad Tiempe
imvertir & la vista y gira instruccion de que reallce una segunda
potizacion a un dia,
Lider Coordinador de
Proyectos de  Ingresos
i, 1. 5horaz
1l (" 4 Técnico- Recibe, cotiza y concluye repo
Crperativa)
Lider Coordinador de |Recibe, revisa, rubrica y turna a la JUD de Tesoreria para sy | 3 horas
M Proyectos de Ingresos autorizacidn,
3 Jefatura  de  Unidad | Recibe, gira instruccidn de cierre, firma reporte y regresa al LCP L hora
Departamental de Tesoreria | de Ingresos.
- Lider Coordinador de | Recibe Instrucclén, reporte con la auterizacién y solicita a su 1 heora
Proyectos de Ingresos Personal Técnico Operative cierre la inversion.
Lider Coordinador de 30
Proyectos de  Ingreses | Recibe instruccidn, clerra inversidn del dia e informa gque ha | minutos
E (Personal Técnico- | quedado atendida su solicitud.
Operativa)
Captura transferenclas electrénicas para cubrir las inversiones, 1 hora
para fondear los gastos del dia y solicita a la JUD de Tesorerie
g | Lider Coordinador  de | autorice [as transferencias en banca electrénica y se registra en el
Proyectos de Ingresas Sistema para el reglstro diario de las operacipnes de
disponinllidades (GAIN].
3
17 Realiza la transmisién en [a banca electronica. minutos
Imprime los comprobantes de las transferencias electronicas, 1hora
turna a sy Personal Técnico Operativo junto con los ingresos,
18 BEresos 8 inversiones, para que elabore cuadros de informacion
financiera del dia.
Lider Coordinador de Jhorad |
1g | Provectos de Ingresos | Recibe documentacién, elabora cuadros de  informacidn \
|Perssnal Técnico- | financiera del dia, rubrica y turma al LCP de ingresos.
Dperativo)
Lider Coordinador de s 1 horas
dos tantos, firma, y tuma 2 la JUD de Tesoreria.
" Proyectos de Ingreso i, ImprmE s !
» Jefaturs  de  Unidad | Recibe, revisa, davisto bueno y regresa al LCP de Ingresos. 3 horas
Departamental de Tesoreria i
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| Ne. Acter Actividad Tiempa
Uder Coordinader de |Recibe cuadros de infarmaciin financiera, archiva un tanto y 3 horas
12 SR r— entrega & sit Personal Técnico Operativo para su envio a Las dreas
cormespondientes,
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado del procedimiento: & dias habiles
Plazo o Periodo normative-administrative midxima de atencidn o resolucién: N/A
Aspectos a conslderar:

Se deben realizar cotizaciones matutinas con las instituciones financleras con las que se tlene contrato de
inversidn, para conocer Las tasas de interds del diz en el mercado a plazo de 1,7, 14, 21, 28, 90, 182 y 364 dias
en papel bancarlo y gubermamantal
Es necesario verificar gue los vencimientos de inversidn y cortes de cupdn, sean calculados correctamente de
acuerdo a las condiclones pactadas v los cuales deben ser depositades en la cuenta concentradors de
chegques correspondiente de esta Entidad.
Se recibe del Lider Coordinador de Proyectos de Egresos reporte con los gastos de=l dia para el fondeo
cormespondients.
El reporie de cotizaciones matutinas es la base para tomar 3 decisidn para [a inversion del dia y se turna a la
Jefatura de Unidad Departamentsl de Tesoreria para rechhir instrucciones del cierre de la inversian del dia; la
cual debe especificar institucidn financiera, plazo, tipo de instrumento y monte,
Se formaliza con la institucidn financiers comespondiente, la carta confirmacién de la inversién pactada del
dia.
Se debe cumplir con los Hineamientas de inversidn emitidos por el Gobierno de la Cludad de México.
Los gastos del dia se fondean a las distintas cuentas de chegques de la Caja.
La Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria turna todos los dias hibiles que haya inversiones a mds
de un dia, carts confirmacion acompaiada de la cédula de autarizactén firmada por (8 Gerencla de
Administracidn y Finanzas, la cual cumple los pardmetros establecidos en los Lineamientos de Inversibn
emitidos por ¢l Goblerno de la Ciudad de México.
La informacidn generada de la operacion diaria, se registra en ol reperte de infarmacién financiera, el cual se
imprime en dos tantos y se turna a las sigulentes areas;
= Garencla General. -
« Gerencia de Administracién y Finanzas. \
= Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad v Registro, \\
s Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria,
= Untanto para el archive del Lider Coordinader de Proyectos de Ingresas.

10. Mensuslmante se realiza el informe de intereses cobrados de inversiones an valores.
11 En los primeros cinco dias hébiles de cada mes, se informa por escrito a las Jefaturas de Unidad

Departamental de Control Presupuestal y de Contabitidad y Registro, los intereses cobrados por concepto de
Imversiones en valores e intereses de cuentas de cheques productivas del mes inmediate anterkor.

12.En los primeros quince dias de cada mes, se realiza una conciliacion con la Jefatura de Unidad

Departamental de Contabilidad y Reglstro referente a los intereses cobrados del mes anterior,

e

0
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13 Conforme se reciban los estados de cuenta de contratos de inversitn, se turnan los originales a la Jefatura de
Unidad Departamental de Contabilidad y Registro y se archive una copla simple en la Jefatura de Unidad
Departamental de Tesorena,

14, En los primeros quince diss de cada mes e entrega a la Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y
Registro 2l reporte de todas las inversiones del portafolio con valor de mercado, con base en los estados de
cuenta de cada institucién financiera,

15 Mensualmente se generan reportes para el Subcomité de Inversiones, referente a los intereses cobrados,
valor de mercado de las Inversiones, grdficas por tipo de instrumento e institucion financlera, v saldo del
poriafolio al cerre de cada mes.
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Proceso Apoyo: Adminkstracion de Recursas Humanos Financieros,

Hombre del Procedimients: Movimiente Diarlo de Cajas.
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Objetive General: Controlar los ingresos y egresos (Recibos A y Recibos C) en efectivo, los depdsitos por
terminal bancaria y los cheques pagados, comespondientes a la Caja, con e fin de informar diariamente a las
dreas involucradas bos movimientos realizades en efectivo.

Descripcion Marrativa:
Ha Actor Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad | Elabora y da Visto Bueno a los Recibos A y Recibos C, para el
y | Departamental de Andlisis y | pago o cobro, dependiendo el caso. 15
Aprobacidn de Créditos a minutos
Corto Plazo
Autoriza los Recibos A y C, de acuerdo a las necesidades de los 30
2 | Subgerencia de Créditos elementes en activo de las diferentes corporaciones, y de los b
pensionados y jubilados.
Lider Coordinador de | Resliza corte de Recibos A y de Recibos C por corporacién, una
3 |Proyectos de Egresos | ver efectuadas los cobros y los pagos correspondientes. 10
[Persanal Técnico minwtos
Operativo)
4 Verifica los Recibos A por corporacion y concepto. 5§ minutas
5 Verifica los Recibos C pagados en efectivo por concepto y & bsutos
carporaciin y los resta a los Reclbos A
B Emite listados de Recibos A vy Recibos C del Sistemna. 5 minutos
i Compara que los reportes de los Recibos A y Recibos C emitidos 15
por ¢l Sistema coincidan con los que se tienen fisicamente., minutas
{La informacian es correcta?
Mo
Conecta con Actividad 3 .
B N
Verifica el importe del depdsito & entregar a la empresa 10 \\
8 encargada de la recoleccién de valores, y con el visto bueno del .
LCP de Egresos, entrega el efectivo y/o cheques. gl
o Lider Coordinador de | Recaba acuse de recibo de la empresa recolectora de valores y 10
Proyectas de Egresas anexa dicho comprobante al Movimiento Diario de Cajas. mirutes
Lider Coordinador de | Elabora Movimiento Diarie de Caja reglstrando todos los
o | Proyectos  de  Egresos | ingresos mencs los egresos por concepto y corporacidn, iHiors
[Personal Técnico | anexando el soporte documental correspondiente.
Operatha) A
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No Actor Actividad Tiempo |
" Lider Coordinador de | Verifica los célculos del Movimiento Diarlo de Caja y firma de 15
Proyecios de Egresos wisto bueno. minukos

fLlos importes son cormectos?

No

Conecta con Actividad 10

T

Verifica e Movimiento Diario de Caja que serd insumo para el 10

12 | Jefatura de Unidad | LCP de Ingresos para su ragistro.

Departamental de Tesoreria T
Canaliza a las Jefaturas de Unidad Departamental de Control
13 Lider Coordinador de | Presupuestal, y de Contabilldad y Registro, asl como a la 0
Prayectos de Egresos Subgerencia de Créditos y al Lider Coordinador de Proyectos de minutos

Ingresos.

Registra operaciones de Ingresos en el Sistema para el Registro
14 | Lider Coordinador de | Diario de las Operaciones de Disponibilidades (GAIN], en el L hora
Proyectos de Ingresos module Inversiones, Operaciones Bancarlas,

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado del procedimiento: 1 dis habil

Plazo o Periodo normativo-administrative méximo de atencidn o resolucién: NJA

Aspectos & considerar:

L Los ingresos que se registraran diariamente son: pagos por concepto de préstamaos a corto plazo; préstamos
especiales; vivienda financiada; créditos hipolecarios; intereses moratorios; Intereses ordinarios; venta de
bases de licitacion y deudores diversos.

2. Losegresos que se registran diariamente son: develucién por descuento indebide de préstamos a corto plazs
y especiales, de vivienda financiada, y de devolucion por créditos hipotecarios; indemnizaciones por retiro
voluntario (efective solo menares a 51,000.00); pago de ayuda de gastos funerarios y/o defunciones (efectivo
sola menores a $1,000,00); primeras pagas de pension [efectivo solo menores a $1,000.00); pagoe de ndmina a
domicilio de jubilados y pensionados (efective sole menores a $1,000.00); pago a prestadores de servicio
social,

3, Los formatos que avalen los egresos contenidos en el Movimiento Diario de Caja deberan contar con la ﬁ:ma
de conformidad de la o el beneficiario, selio y nibrica de [a o el cajero.

4, Los pagos liberados por cualquier concepto deberan estar valldados, autorizades y firmados por el im:
responsable de su elaboracitn y con el visto bueno del drea de finanzas.

5. El Movimiento Diarlo de Caja deberd reflejar el resumen de los ingresos y egresos del dia, asi como el soporte
documentsl que avale las operaciones realizadas (Incluyendo el comprobante de depdsito de la empresa
r:mlectnm de valeres).

6. El ingreso que resulte una ver descontados los egresos deberd depositarse diariamente, & través de la
empresa recolectora de valores en la cuenta bancaria a nombre de la Caja, en casos m:anrdinanm 5E
depositara directamente en |a Instituckdn Bancaria. <

"x\%‘
=
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7. El Movimiento Diario de Caja deberd presentar las firmas de elabord y visto buene y al concluir con las
pperaciones del dia se entregard a la Subgerencia de Finanzas, a las Jefaturas de Unidad Departamental de
Contrel Presupuestal y de Contabilidad y Registro, asi como a la Lider Coordinador de Proyectas de Ingresos.

8. La mencién de la Jefatura de Unidad Departamental de Anlisis y Aprobacién de Créditos a Corto Plazo,
inciuye también a las Jefaturas de Unidad Departamental de Anilisis y Aprobacidn de Créditos Hipotecarios,

y de Analisis, Aprobacién y Tramite de Créditos Especiales.
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Proceso Apayo: Administracion de Recursos Financieros, il T it gensmny p #oduglplorge by |
Caund i il ikr e liasiin,
Nombre del Procedimiento: Pago de Nomina Administrativa Whissara s res 7 Do toclo el pms alles J

Objetivo General: Realizar ¢l pago de la ndmina al personal administrativo (nomina adminkstrativa, honararios,
nomina § y servicio social),

pescripcion Harrativa:
Mo, Actor Actividad Tiempa
Subgerente de Finanzas Recibe solicitud de pago y “layout” de némina administrativa
1 poer parte de la Jefstura de Unidad Departamental de 3 horas
Administracién de Capital Humanao.
ingresa "layout® de nomina Administrativa al portal de la L hora
¥ Institucién Bancaria para ls programacian del pago.
Solicita mediante memaréndum el fondeo al Lider Coordinador | 20 minutos
y de Proyectos de Ingresas.
z Lider Coordinador de | Inferma importe de fondos disponible para dispersion. 1 hara
Proyectos de Ingresos
Efectiia el Page de Nomina, con |a dispersidn en las cuentas de
5 Subgerente de Finanzas 13 tﬂhl}ﬂﬂm ¥ notifica a la Jefatura de Unidad 1 hors
Departamental de Tesorera,
. Jefatura de Unidad | Envla memordndum de notificacidn del page, a la JUD de 1 hora
Departamental de Tesoreria Administracion de Capital Humanao.
Fin del Procedimiento
Tiempe aproximado del procedimiento; 1 dia habil
Plazo & Periode normativo-administrative miximo de atencién o resolucidn: N/A |
Aspectos a conslderar

1. El pago de ndmina para el personal de la Caja, s efectida conforme al calendario “SUN" Sistema ﬂnk;"ﬂa
Némina y conforme a las autorizaclones respectivas en la materia, emitido por la Subsecretaria de,
Administracidn y Capital Humano.

2. El pags de la ndmina al personal de 1a Caja, se efectia mediante:

&) Depdsita a cuenta bancaria a favor del personal de Ia Entidad.

3, Elpersenal Técnico Operative, adserito a la Jefatura de Unidad Departamental de Administracién de Capital
Humano, genera “layout” con informacitn para depdsito en cuenta bancaria a favor del persanal de la Caja,
el cual es revisade por la Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Capital Humano, ¥
autorizado por la Subgerencla de Administracion, dicha informacidn es tumada a la Subgerencia de
Finanzas, junto con solicitud de pago,

4. La Subgerencia de Finanzas, gestiona por transferencis via banca electranica dicha informacién para los
depdsitos en cuentas individuales del persanal, AL
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5. Finalments, la Jefatura de Unidad Departamental de Administracién de Capital Humane, genera “layout”
para ingresarlo al sistema de timbrado de ndmina, para que cada trabajador pueda consultar o imprimir su

recibo de pago.
6. Asuver el page de ndémina al personal de |a Caja, podra realizarse a través de otro medio, siempre y cuando

no penere un gasto para la Entidad, o que afecte losintereses de la misma.

Dlagrama de fAujo:

C.P. David de& Jesds Galindo Hava
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Proceso Apoyo: Administracidn de Recursos Financienos,

Nombre del Procedimiente: Pago de Némina de Pensionados, Jubilados y Pensidn Alimenticia.

Dbjetivo General: Realizar el pago de la némina 2 los Pensionades y Jubilados de la Caja de Previsidn de la
Policla Preventiva de ks Ciudad de México, conforme a lo solicitado por |3 Gerencla de Prestaciones y Bienestar
social mediante cheque, transferencia bancaria y giro telegrifico para der cumplimento en tempe y ferma.

Descripcién Marrativa:
Ha. Bctor Actividad Tiempo
Jefetura de Unidad | Solicita por escrito a la Subgerencis de Finanzas gue
1 | Departamental de Pensiones | promueva la suficiencla presupuestal de la némina de 2 dias
y Jubilaciones pensionadas y jubilados.
2 | Subgerencia de Finanzas Instruye a la JUD de Control Presupuestal la emisidn de la
suficiencia presupuestal para el pago comespandiente. 1hora
3 | Jefatura de Unidad | Comunica ala JUD de Pensionés y Jubilaciones que se otarga
Departamental de Control | &l sello de suficiencia presupuestal. 2 horas
Presupuestal
Jefatura de Unidad | Solicita por escrito a la Subgerencia de Finanzas que instruya
4 | Departamental de Pensiones | @ la JUD de Tesorers, realizar el pago de la nomina de 1 hora
y Jubilaciones scuerdo 8 lo solicitado (fecha, forma de pago, nomibre,
imparte bruto y neto & pagar de cada beneficiario).
Jefatura de Unided | Recibe instruccidn con documentacion soporte para realizar
5 | Departamental de Tesareria el pago, € indica al LCP de Egresos para generar los pagos por & horas
chegue v por dispersién bancaria,
6 |Lider Coordinador de | Entrega al Lider Coordinador de Proyectos de Ingresos, el
Proyectos de Egresos resumen de la ndmina, para el fondeo de los recursos. | hara
{Personal Técnico Operative) "
7 | Lider Coordinador de | Realiza el fondeo de los recursos en [as cuentas bancarias e ™
Proyectas de Ingresos infarma al LCP de Egresos que hay recursos suficientes én las mlmi, \
cuentas bancarias de pago. !
8 | Lider Coordinador de | Realiza el pago de la némina de pensionados, jubilados y
Proyectos  de Egresos | pension alimenticla [dispersidn bancaria-layout, ventanitla y # horas
{Personal Técnico Operativo) | BIre telegrifico), asimismo registra en el sistema: palizas
pagadas y canceladas,
b Prepara cierre de ndmina, de Bancos, de Yentanilla y de Giro 2dias
Telegrifico, y elabora memordndums para firma de JUD de
Tesoresia.
e,
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M. Actor Actividad —
Jefatura de Unidad | Informa a la JUD de Pensiones y Jubilaciones del pago de la
10 | Departamental de Tesoreria nérmina con copla a Gerencia de Administracian y Finanzas, an

Subgerencia de Finanzas, Jefaturas de Unidad misutos
Departamental de Contabilidad y Registro, y de Contral
Presupuestal, asi como al Lider coordinador de Proyectos de

Ingresos,

Informa a la JUD de Pensiones y Jubilaciones sobre los pagos 30
11 # los beneficiarios gue deberdn acumularse para el siguiente minutos

mes.

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado del procedimiento: 7 dias habiles

Plazo o Periodo normativo-administrativo maxime de atencién o resolucidn: N/A

Aspectos a considerar

1. Cumplir con lo establecids en el Estatuto Orgdnico de la Caja de Previsidn de [a Policia Preventiva de la
Ciudad de México,

2. El pago de la ndmina se realizard de acuerdo a las fechas establecidas en ef Calendario de Actividades
aprobada por el H, Censejo Directivo de la Caja de Provisin de la Policia Preventiva de la Cludad de México.

3. La Jefaturz de Unidad Departamental de Penslones y Jubilaciones, solicitard por escrito 2 la Subgerencia de
Finanzas el pago de la ndmina de pensionades, jubilades y pensién alimenticia, sefialande forma de page,
nimero de beneficiarios, el importe bruto y el neto a pagar.

4. La Jefatura de Unidad Departamental de Pensiones y Jubilaciones €5 1a responsable de procesar el alta
periddicamente de los beneficiarios de (2 ndmina de pensionados, jubliados y pension alimenticia,

5. La Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal sevd |a responsable de otorgar la suficiencia
presupuestal para el pago de la ndmina de los pensionados, jubilados y pension alimenticia.

E. La Subgerencia de Finanzas instruird por escrito a la Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria y al
Lider Coordinador de Proyectas de Egreses, el page de la ndmina & través del personal a su cargo y en
ausencia ésie, de manera directa.

7. El pago dela némina se realizard de acuerdo 2 la solicitud del beneficiario por banco, ventanilla, a demiciiio o
por giro tebegréfica.

8. &l tiempo (dias hdbiles) para pago de la ndmina dependerd de la fecha establecida en el Calendado de
Actividatles aprobado para las altas en [a nomina del sigulente periodo. 1\

8 El pago de la ndmina por banco lo realiza ¢l Lider Coordinador de Proyectos de Egresos o 2l person
designado por el Inmediato superier o por &l ttular del drea.

10, £l pago se realiza mediante transferencia bancaria a las y los beneficlarios dados de alta, para lo cual en :I
mdduln “Pensionados”, apartado de Tesorera del Sistema de la Gerencia de Prestaciones y Blenestar Social
se genera el archivo que se subiri a la banca electronica para su dispersidn en la fecha y hora sefialada.

11. Los archivos para realizar |2 dispersidn en la banca electronica cumplirdn con Las especificaciones solicitadas
por la Institucién Bancaria (nombre del beneficiario, nimero de cuenta, Importe, etcétera).

12. El dia del page se descargan en medio electrénico los archives que documentan la dispersian, asimismo, s2
imprime el soporte documental de la banea electrdnica imovimiento bancario). —

=

o

Pago de fa ndmina y pension alimenticia por banco, \\
al
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Pago de la ndmina y pension alimenticia por ventanilia,

13. £l page de la ndémina por ventanilla se realiza mediants [a entrega de un cheque nominativo a la o el

beneficiario; para lo cual, es necesario levar a cabe las sigulentes acciones:

«  Enel médulo Pensionados, apartado Tesoreria del Sistema de la Gerencia de Prestaciones y Bienastar Socal
se generan los cheques que s& van a entregar ¢l dia del pago sefialade, para lo cual e Lider Coordinador de
Proyectos de Egresos entrega el blogue de cheques a utilizar,

« Fl personal Técnico Operativo, elabora los cheques y entrega junto con los recibos a los encargados de
realizar los pagos,

& Sallberan on la banca electrdnica los cheques seguridad.

« Para ol pago de los cheques el personal Técnico Operativo solicita credencial del pensionado o
identificacién oficial vigente; coteja los datos con el recibe de ndmina y el cheque; recaba 1a firma o huedla
dactilar del beneficiario o representante logal en la pdliza de cheque y en la copla del recibo de pago.

s  En caso de que el titular no pueda presentarse a cobrar el page de su ndmina, el tramite se lleva a cabe
mediante carta poder simple, la cual es evalusda y en su caso autorizada por la Coordinacion Juridica y
Normaltiva.

« Para el caso de menores de edad el cobro lo realiza su Representante Legal, identificandose con el
decumento que lo acredite.

»  Entrega chequey recibo original al beneficiario.

14. Al concluir ¢ pago de némina se cancelan los cheques y polizas de las o los beneficlarios que no se
presentaron a recogerlos, para lo cual se realiza formato fisico y electronico con el corte de caja en e que se
consolida |as cifras de los chegques pagados y cancelados (resumen), para informar al Srea requirente del pago.
15, Asimismo, el Persanal Técnico Operative cancela los cheques en el Sistema de Gerencia de Prestaciones &
Informa a la Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro.

Pago de la némina y pensidn alimenticia extemporanea,

16. El pags de la ndmina extempordnea es el pago de pension a las y los beneficiarios que cumplieron con los
requisitos fuera del tiempo establecido y/o pretenten una sucesion acumulada de pegos pendientes
consecutivos. )
17, El pago de ndmina y pensién alimenticia extempordnea puede llevarse a cabo por banco o ventanilla.

18, El pago extemporaneo debe solicitarse y realizarse antes de que se inicle con el proceso d cierra de raming
del Lider Coordinader de Proyectos de Egresos y el alta de la némina del siguiente pericdo por parte de R
Jefatura de Unidad Departamental de Pensiones y Jubilaciones, como fecha limite el 14 de cada mes.

Pago de la ndmina por Glro Telegrafico.

19, £] pago de la ndmina por giro telegrifico, se realiza por medio de Telecomunicaclones de México, quienes se
encargarén de realizar una orden de pago a través de la red de sucursales telegraficas.
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20. La Enticlad, realiza transferencia bancaria por el monto de los pagos a fealizar y otra para el pago de los
servicios, la Jefatura de Unidad Departamentsl de Pensiones y Jubilaciones solicita mediante memordndum los
importes correspondeenies,

21. Una vez que se realizan las transferencias, se informa a la Gerencia de Prestaciones y Blenestar Social, con la
finalidad de que se llaven a cabo las gestiones necesarias para of pago,

22. 5| por alguna razén no es posible realizar el pago comespondiente, el personal de la Jefatura de Unidad
Departamental de Pensiones y Jubllaciones, se encarga de realizar la devolucién del dinero en efectivo,
mediante Recibo A, con |a finalidad de que sea registrado el reintegro de los racursos en el Movimiento Diario de
Caja,

Dagramas de flujo:
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Proceso Apoyo: Administracion de Recursos Financieras,
Mombra del Procedimiento: Solicitud y manejo del Fondo Fijo, para Disponibilidad de Morralla.
Objetivo General: Gestionar los recursos del Fondo Fijo de caja para cubrir las necesidades operativas de [a Caja
de Previsidn de la Policla Preventiva de ls Cludad de México, mediante la disponibilidad de billetes de baja
denominacion y moneda fracclonaria.
Descripcidn NMarmativa:
Ho. Actor Actividad Tiempo
Solicita mediante memordndum a la Subgerencia de Finanzas
1 |Uder Coordinador de | Fonde Fijo de Caja para disponibilidad de mosralla, con | 1hom
Proyectos de Egresos autorizacién de la JUD de Tesoreria.
2 |Jefawra de  Unidad | Autoriza memorandum de Fonda Fijo de Caja y elabora solicitud 0
Departamental de Tesorerla | de cheque. minutos
31 | Subgerencia Finanzas Aprueba memordndum y autoriza la solicitud de cheque de 45
Fondo Fijo de Caja, ¥ la turna a la Jefatura de Unidad | minutos
Departamantal de Control Presupuestal.
4 | Jefatura de Unidad | Asigna follo presupuestal a |a solicitud de cheque de Fonda Fijo 2 horas
Departamental de Control | de Caja.
Presupuestal
5 Remite solicitud de cheque con suficiencia presupuestal al Lider 30
Coordinador de Proyectos de Egresos. minutos
Lider Coordinador de | Turna a su Personal Técnlco Operativo asignado, la soficitud de 15
6 | Proyectos de Egresos cheque y soporte documental, para que & procesen los gastos | minutos
del dia. |
7 | Lider Coordinader de | Elabora y entrega relacién diarla de gastos del dia al LCP de a5
Proyectos de  Egresos | Ingresos, para que sea fondeado el gasto de la cuenta de | minutos
(Personal Técnico | cheques correspondiente.
Operatival T
a | lider Coordinador de | Solicita el fondeo & la cuenta de cheques correspondiente, y l!itk
Proyectos de Ingresos comunica al LCP de Egresos. minu
Lider Coordinador de | Elabora cheguea nombre del LCP de Egresos y lo turna a la JUD
o |Proyectss de Egresos | deContabilidad y Registro. 30 A
|Persanal Técnico minutos \
Operativo)
10 | Jefatura de  Unidad | Daaplicacion contable al cheque, y devuebve. 15
Departamental de minutos
Contabilidad y Registro B
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Me. Actor Acthvidad Tiempo

11 | Lider Coordinader de | Libers el cheque en la banca electrénica y previo cobro pos 45

Proyectos de Egrescs monedas y billetes de baja denominacion, lo entrega a su | minutos
Personal Téenico Operativo designade.

12 | Uder Coordinador de | Solicita resguardar el efectivo del Fondo Fijo en la béveda. 15
Proyectos de  Egresos minutos
[Personal Técnico
Operativg)

13 Solicita & responsable de la Caja Uno diartamente la cantidad

de $1,500.00 en maneda fracclonaria, pare las necesidades de i
cambio de las operaciones del dia. minutos

14 Realiza corte de la operacién al final del dia. a0

ik
Entrega al final de la operacifn, al LCP de Egresos, la cantidad 10

15 de 51,500.00 en monedas y billetes de diferente denominacidn. minutes

16 | Uder Coordinador de | Recibey verificaqueelimporte esté completo. 10
Proyectos de Egresos minutos

JExisten arrores]
Na

ir Resguarda el recurso en la caja fuerte, 2 horas
Conecta con el fin del precedimiento
Si

i Informa al responsable de |a Caja Uno, a fin de que el faltante 15
toa restituido de manera inmediata y el fondo siempre este | minutos
completo.

19 | Lider Coordinador de | Recibe el efectivo en moneda fraccionaria y billetes de baja 10
Proyectos de Egresos | dememinacion, minutos
{Personal Técnico
Operativa)

20 | Lider Coordinador de | Realiza el argueo diario de cdmo se encuentra integrado el 15
Proyectos de Egresos Fondo Fijo de Caja. minutos

21 Entrega arquen a la Caja Uno para que sea considerado en la 30

liza de movimiento dians, minutos

22 Envia el Gitimo dia habil del ejercicio la cantidad de fondo fijo 40
para gue ls empresa que otorgs el servicio de traslado de | minulos
valores, la deposite a la cuenta bancarla de CAPREPOL. 1"-.“1

3 Coording a su Personal Técnico Operativo para que el depdsito 108 4
del fondo fijo de caja se Integre al movimiento diario de caje, del | minutos
dltima dia habil del ejercicio.

24 Explde memorandum dirigido a la Subgerencia de Finanzas, 45
pata avisar de la devolucién del fondo fijo de caja, con copiaa | minutos \
las Jefaturas de Unidad Departamental de Tesoreria, de
Contabilidad y Registre, y de Control Presupuestal.

Fin del procedimients e,
T,
'\._x.-\"\-'\"'q'-_\h‘
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Tiempo aproximado del procedimiento: 2 dias hibiles
Plazo o Pericde normative-administrative maximo de atencidn o resolucidn: NjA
Aspectos a conslderar:

L. Sz entiende por Fondo Fijo asignado a cajas, la cantidad de dinero en efective que se mantiene dlario en
morralla y billstes de bajs denominacién y se destina para poder dar cambio eventualmente, para el pago
par medio de Reclbos C que se realiza de manera habitual, conforme a las necesidades en la operacidn de la
Entidad.

2. El Fondo Fijo mediante cheque nominathse, serd reciblda por el Lider Coordinadar de Proyectos de Egresos
contra la firma del resguardeo correspondiente, ya gue es el encargado del manejo y aperacidn de la béveda
que se entuentra en el drea de egresos adscrita a ls Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria,

3. El Fondo Fijo se integra por un importe de 510,000.00 {Diez mil pesos 00100 M.N.) hasta of monto que sea
necesario para la cperacion,

4, El Fonda Fijo de Caja debera estar contenido en monedas y billetes de baja denominacion.

5. El Fondo Fijo deberd ser reintegrado en su totalidad el Gltimo dia habil de diciembre del afio en curso,
mediante depdsito bancario a la cuenta de la Caja, haciendo la afectacion correspondiente en el formato de
movimiento diario de caja de ese dia.

6. El resguardo fisico del efective que integra el Fondo Fijo, deberd estar siempre protegido en [a caja fuerte,
que se encuentra ubicada en el drea de egresos adscrita a la Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria,
y deberd ser operado per e responsable de la misma (Lider Coardinador de Proyectos de Egresos).

7. ElFondo Fijo de caja debera estar siempre completo y podra ser auditade por las instancias fiscalizadoras y
de suditoria a que esta sujeta ls Caja,

Diagramas de Mujo;
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Abono: Cumplimiento de la obligacidn, a través de La cual se extingue dsta, satisfaciendo el interés del acreedor
y liberande &l deudor a través del plazo o parcialidades establecidos.

Acta de Defunciém Documento legal que certifica el fallecimiento de una persona.

Acta de Matrlmonio: Documento oficial emitido por el registro civil y protocolizado por un juez del registro Civil,
documento con ol cual se formaliza legalmente la union de un hambre y una mujer,

Acta de Nacimiento: Certificaciin oficial que expide una autoridad competente del registro nacional de las
personas, dejando constancia del nacimbento de alguien.

Actividad Recreativa: Accidn gue permite gue una personz se entretengs o se divierta (Paseos, Visitas y
Recorridos].

Acto Administrative: Declaracién unilateral de voluntad, externa, concreta y ejecutiva, emanads de la
Administracidn Piblica de la Ciudad de México, en el ejercicio de as fecultades que le son conferidas por los
ordenamigntos juridicos, que tiene por objeto crear, transmitir, modificar, reconocer o extinguir una situacidn
juridica concreta, cuya finalidad es la satisfaccidn del Interés general,

ADIP: Agencia Digital de innovacidn Publica.

Administracién Pablica: Dependencias y Entidades que integran a la Administracion Central y Paraestatal de la
Cludad de México, en los términos de la Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo y de la Administracion Piblica de la
Ciudad de México.

Adquisiciones por Adjudicacién Directa: Procedimiento de adjudicacibn directa en materla de adquisiciones
puede presentarse bajo dos supuestos; el primero, cuande por el presupuesto a ejercer no rebase ¢l monto
auterizado que correspoanda a la adjudicacidn directs, conforme al articule 55 de la Ley natural; v el segundo,
conforme al recurso presupuestal a ejescer cormesponda realizar una licitacion pdblica o invitacion restringikda a
cusndo menos tres provesdores, sin embargs, dadas las caracteristicas de los blenes o serviclos a contratar, se
encuadren en cualquisra de las hipotesis normativas establecidas en las fracciones del articulo 54 de |2 LADF,
por lo que coma caso de excepeidn puede adjudicarse directamente.

Amortizackn: Operacién que consiste en distribuir can perfodicidad |z devoluckin principal junto con los
intereses y comisiones que s& vayan devengando a lo largo de la vida del préstamo. Los pagos periddicos que
realiza el deudor tienen, pues, la finalidad de reemboisar, extingulr o amortizar el adeudo inicial. Esto justifica el
nambre de operacion de amortizachin que suele dirsele & estos pagos y se registra en la Tabla de Amortizacion o
Estadao Crediticio.
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Andlisis: Estudio minucieso que realiza el drea del Mddulo de Aclaraciones correspondiente en el Sistems
Integral de Prestaciones, sobre [a situacidn crediticla que guarda el Elemento Activo permitiendo identificar |os
adeudes de cualquier tipo o descuentos Indebidas aplicados via ndmina por las diferentes Corporaciones o por
la Entidad.

Apederado: Persona que tiene poderes de otro individuo para proceder en su nombre. Elapoderado, por o
tanto, representa a la otra persana y actia por cuenta de ésta. Para el deracho, el proceso de apoderamiento
tiene lugar a través del documento que se conece coma poder,

Patronales: Contribuciones de Ley efectuadas por los patrones; en el caso de la CAPREPOL a
raztin del T% del sueldo bisico de cada elemento para cubrir las prestacionss y servicios sefialados en la Ley, y
del 5% ded sueldo basico de cada elemento para constitulr y operar el fonda de vivienda.

Aportaciones: Son |as contribuciones estableckdas en la Ley a cargo de persenas que son sustituidas por &l
Estado en cumplimiento de obligaciones fijadas por la ley en materla de seguridad social o a las personas que se
beneficien de forma especial por servicios de seguridad social proporcionados por el mismo Estade. Tiene como
finalidad garantizar el deracho a |a salud, la asistencis médica, la proteccién de los medios de subsistencia, y los
serviclos necesarios para ol bienester individual y cofectiva

Archive Digital: £s también denominado fichero, es una unidad de datos o informacion almacenada en algin
medio que puede ser utilizada por aplicaciones de |3 computadora. El archive digital permite almacenar por
medios electrénicos tados los documentos utilizados en 1as actuaciones administrativas.

Archiva: Lugar en donde se concentra el conjunto de documentos que se forman en las oficinas como fruto de la
gestidn, y que permanecen en el mientras durs su trdmite o la necesidad de que su uso sea constante.

frea Sustantiva: Es aquells que desarrolla funciones derivadas directamente de las atribuciones y objetivos

sncomendados a la Entidad, mediante |2 produccidn de prestaciones de servicios para lo gue estd facultado y
fue constituida,

Areas Captadoras de Ingresos: Gerencia de Prestaclones y Bienestar Social, Subgerencia de Administracion y
Jefatura de Unidad Departamantal de Tesareda.

Areas Ejecutoras del Gasto: Gerencia de Prestaciones y Bienestar Soclal, Subgerencia de Admimistracion v
Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria,

Caja o CAPREPOL: Caja de Previsidn de la Policia Preventiva de la Cludad de México.

Cancelacidn de Hipoteca: Se otorgard (Unicamente para los funcionarios cuyo inmueble se encuentre gravado
con hipoteca a favor de entidades financieras vigitadas por la autoridad competente, fondos de empleados
lsgalmente constituides, fondos de vivienda, cajas de compensacion y/o coaperativas.

Carta Instruccién Notarfalt Documento mediante el cual se rednge la informacion que requiere & notario
plblico a fin de instrumentar la escritura plblica yfo el contrato de compra venta de un blen inmueble.
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Cartas Poder; Documento de lpo privade, suscripio por un olorgante y dos testigos, que guarda
ta apariencia y redaccin de una carta informal y con una formalidad menor que la que ostenta un pader
notarial, & través de la cual el mencionado otorgante apoderard a una determinada persona a la hora de la
realizaciin de actos juridices en su nombre, es decir, asumird en elics ia representacion del otorgante.

Cartera Venclda de Créditos Hipotecarios: Acreditados morosos a quienes |a CAPREFOL, les haya otorgado
este beneficio, cuyo capital, interés normal, interés moratorio y pago de seguro de vida, o cualquiera de estos, no
hayan sido lhguidades conforme a los términos y las cldusulas acordadas en el cantrato /o eseritura,

CCOF; Cédigo Civil para el Distrito Federal. Instruments mediants el cual se establecen las disposicionas qua
regiran a la Ciudad de México.

Cédula de Visita Técnica al inmueble: Reporte donde se incluye infermacitn del elemento beneficiado,
inmobiliaria, desarrolio habltacional, ublcacidn del inmueble, espacios de la vivienda, tipos de acabados, costo
de la vivienda e instalaciones de la vivienda objeto del crédito hipotecario.

Certificado de Adquisicién yjo Enajenacién de Inmusbles: Permite acreditar quién es el duefio de una
propiedad (casa, departamento o sitio). Habitualmente, |a copla es solicitada por bances o compragdones, para
realizar el estudio de titulos de una propledad que serd vendida.

Certificado de libertad o gravamen con aviso cautelar: Documento oficial que se expide a solicitud, mediante
el eual Registro Publico de la Propiedad y Comercio informa el estatus actual a la fecha y hora de su expedician
de un bien inmuebie,

Cheque: Documento que extiende y entrega una persena a otra, para gue ¢sta pueda retlrar una cantidad de
dinero de los fondos que aguélla tiene &n el banco,

CLC: Cusnta por Liguldar Certificada: Instrumento mediante el cual los servidores publicos facultados de las
Dependencias, Delegaciones, Organos Desconcentrados, Entidades, Organos Autdnomos y Organos de
Gobierno, autorizan ¢ pago de los compromisos adguiridos con cango a su Presupuesto de Egresos,

COMNAC: Consejo Macional de Armonizacién Contable.

Concepto 31: “Pensidn acumulada dal mes”

Concepto 32: “Pagos acumulades a favor de la Caja”

Concepto 57: Es la deduccién para el Fando de Ahorro de |a Caja de Prevision de la Policia Preventiva de la
Ciudad de México.

Conciliacién bancaria: Es el procedimiento contable que permite verificar los saldos registradaos al final de un
periode, éntre el Libro Mayor de Bancos v €l saldo reportado por la Institucidn Bancaria, hasta lograr conciliarios.

Consejo Directive: Es €l maximo drgano de la CAPREPDL que s¢ encarga de planear, controlar y evaluar les
sarvicios de |a Entidad asi como dictar, decidir, determinar, expedir, revisar, examinar y analizar su
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cumplimiento y operacin de las actividades institucionales que se desarrollan en |6 FéVisto par los articulos 48
al 52 dela Ley de la Caja de Previsidn de la Policia Preventiva del Distrito Federal.

COMAPO & Conseje Nacional de Poblacién: Es una instancia gubernamental mexicana que tiene por objeto el
disefio, operacidn y evaluacidn de las iniciativas pdblicas destinadas a regular el crecimlento de la poblacian, los
mevimientos demogrificos asl come la distribucidn de los habitantes de México en el territario.

Constancla de Descenso: Formata en ¢l cual el pensionista anota el sitio v hora en que desciende del autobis al
ikrmino de la actividad.

Contrate: Acverdo legal, oral o escrite, manifestado en comudn entre dos o mis personas con capacidad juridica
(partes del contrato), que se obligan en virtud del misma, regulando sus felaciones 8 une determinada finalidad
o cosa, ¥ & cuyo cumplimiento pueden compelerse de manera reciproca.

Coordinador de Autobds: Personal asignado por la Jefstura de Unidad Departamentel de Actividades
Recreativas y Culturales coma responsable en los autobuses de cada salida.

Coordinador General: Fersona asignada por |a Jefatura de Unidad Departamental de Actividades Recreativas y
Culturales come responsable de la organizacion y desarrolio del mismao.

Copla Certificada: Es la reproduccién total o parcial de undacumento oficial o privado con fe plblica de la
sutoridad competenta.

Corporaciones: A las cubiertas por la CAPREPOL, & saber: "SSC” (Secretaria de Seguridad Ciudadana), "Fal"
{Policia Bancaria e industrial] y "HCB" {Heroico Cuerpe de Bomberos|.

Cortes de Cupdn: Pago de los intereses de un bono u obligacion.

Cotejado: La compulsa y cotejo de decumentos son acciones simitares, En ambos casos o que se busca es
acreditar que un documento es fiel a su original ¥ por lo tanto vilido a titulo acreditativo.

Cotejo: Examen que se realiza de un mismo escrito de su original y copia def misma compardndolos entre si, con
la misién de determinagr sl ambos son iguales,

CPCDF: Chdigo de Procedimientos Civiles para el Distrito Federal.

Crédito: Es la transferencia de bienes que se hace en un momento dado de una persona a otra, para ser
devueltos a futuro, en un piazo sehalade, y generaimente con el pago de una cantidad por el uso de los mismes.

Créditos s Corto Plazo: Se sutorizan a los Elemantos Activos gue hayan efectuado aporaciones a |a Entidad
cuando menos durants seis meses y registren |a Gltima aportacidn a la fecha en que lo solicitan, siempre que el
importe no exceda de seis meses de sueldo basico, asimismo se otorgan hasta por una cantidad equivalente al
30% de la pensin anual de cada Jubllade y/o Penslonado.
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Créditos Especisles: La Caja concederd préstamos a corto plaro gue excedan el importe de las aportaciones, o
cual les da el cardcter de espaciales, el importe miwimo a otorgar serd el equivalente a 7.2 veces el monto de su
pensién mensual, 13 autorizacién y el otorgamiento del préstamo especial se reallzardn en un plao
comprendido entre 8 y 10 dias hibiles conforme al calendario de actividades de servicia.

Créditos Hipotecarios de Vivienda Mueva: Se otorgan a los elementos que carezcan de vivienda; Adquisician de
Vivienda Usada (compra a tercercs); Construccién de Vivienda en Terreno Propio; Redencion o Cancelacidn de
Gravamen; Adguisicidn de Terreno y Construccitn de Vivienda en el mismo; Mejoras o Reparacion del Inmueble
Adquiride en Propledad y habitado por el elemento.

Cuenta Piblica: Es el informe que los Poderes de la Unlén v los entes pdblices federales rinden de manera
consalidada, a través del Ejecutivo Federal, a la Cémara de Diputados, sobre su gestién financiera. La Cuents
Publica tiene como propdsito comprobar que la recaudacidn, administracion, manejo, custodia y aplicacidn de
bos ingreses y egresos federales durante un ejercicio fiscal, comprendido del 1° de enero al 31 de diciembre de
cada afio, se ejercieran en los thrminos de las disposiciones legales y administrativas aplicables, y conforme & los
criterios y con base en los programas aprobadaos en ¢l Presupuesto de Egresos de 1a Federacin.

CURP: Clave Unica de Registro de Poblacidn. Es un codigo alfanumirico dnico de identidad.

Declaracién de dates generales y médicos del pensionista y su acompafiante: Formato en el cual el
pensionista proporciona sus datos personales y los de su acompafiante, asimismo describe informacidn con
respecto a su estado de salud,

Derechohablentes: Persona que e beneficia de clertas prestaciones sociales otorgadas por la Caja,

Dictamen de Pensibn: Se emite a favor de los elementos de las corporacionss o familiares derechohabientes
para otorgar las prestaciones establecidas en términas de 1a Ley de la Caja de Prevision de la Policia Preventiva
dal Distrito Federal y de su Reglamento,

Dictamen médico: Es un procedimiento en el cual después de revisar un paciente y su expediente clinico se
emite un documento médica legal que tiene como objetivo el dar conocimlento a las autoridades juridico-
administrativas del estado de salud de aguel individuo que sufre alguna lesién y en el cual se clasifican las
|estones, determinadas por enfermedad natural y accidente de trabajo.

Dictamen técnice: Es el resultado de la evaluacién final que determina la procedencia o improcedencia del
proyecto en cuestiin.

Dispersién: Efecto de pago o través de banco, ventanilia (cheque), giro telegrafico y a domicilio.
Elemento Active: Es el personal operative en acthes adscrito a la Secretaria de Seguridad Ciudadana, Policia

Rancaria e industrial y Heroico Cuerpo de Bomberos de la Cluded de México, que realiza sportaciones a la
CAPREPOL
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Entidad u Organisme: Es la persona, sociedad, corporacidn u organizeciér, T&rmine genérico con que
denominan la Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente de la Ciudad de México y la Ley Orgdnica de la
Adminkstracidn POblica Federal & los organismos descentralizados.

Escritura Piblica: Documento original que el notario asienta en los folios, para hacer constar uno o mas actos
juridicas, e que debe ser firmado por los comparecientes al final. El notario es el facultado para autorizar
dafinitivamente la escritura cuando se le haya justificado que se ha cumplido con todos los requisitos legales
para ello, la auterizacion definitiva contendrd la fecha, |a firma y el sello del Notario

Estados @ Informacién Contablas Su finzlidad es mostrar informacidn relativa a los recursas y obligaciones de
un ente pablico, a una fecha determinada. Se estructura en Activos, Pasivos y Hacienda Publica/Patrimenie, Los
activos estin ordenados de scuerdo con su disponibilidad en circulantes y no circulantes revelando sus
restricciones y, los pasivos, por su exigibilidad igualmente en circulantes y no dirculantes, de esta manera s2
revelan las restricciones a las gue el ente plblico estd sujeto, asl como sus riesgos financleras. Los entes
piiblicos deberdn generar y presentar periddicamente y en la cuenta plblica estados & informaciin contable.

Estatuto: Estatuto Orgénico de |a Caja de Prevision de la Policia Preventiva de la Cludad de México,

Expediente Clinico: Conjunto (nico de informacidn y dalos personales de un paciente, que puede estar
integrado por documentos escritos, grificos, imagenologicos, electrdnicos, magnéticos, electromagnéticos,
dpticos, magneto-Apticos y de otras tecnologfas, mediante los cuales se hace constar en diferentes momentos
del proceso de la atencidn médica, las diversas Intervenciones del personal del drea de la salud, asi como
describir el estado de salud del paciente; ademds de incluir en su caso, dates acerca del bienestar fisico, mental
y social del mismo.

Expediente Personal: Conjunto de registros y documentos gue contienen Informackén sobre |3 competencla
profesional de cada empleado, su trayectoria en la empresa o entidad, y cualquier otra informacidn dtil para
conocer sus capatidades y sus logros, con 1a finalidad de aprovechar al maximo su potencial.

Factura de gastos funerarios: Comprobante que contiene los datos generales del extinto; sefialande &l nombre
complets, ka fecha del deceso, ol monto pagado por el sendcio.

Familiar derechochabiente: Famillares de los elementos o pensionistas que acrediten tal caracter de
confermidad a lo seflalado en el articulo 4° Fraccion VIi, de |a Ley de |a Caja de Previsidn de Is Policia Preventiva
del Distrito Federal,

Folio [Actividades Recreatives y Culturales): Comprobante que se utiliza para acceder a determinada
gctividad, tamblén conocido como boleto.

Folio de Recibos: Es ¢l nimero asignado a cada Recibo "A" & "C" por el Sistema Integral de Prestaciones cuando

el derechohabiente realice el pago o se [leve a cabo una devolucidn para acreditacidn del page en la tabla de
amaortizacion o estado de crédito,
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Falle: E5 un nimemn de control que se le entrega a cada persona a quien se @ programa una clta para tramitar su
préstamo y es emitido por el médulo de citas, en congruencia ol nimero de préstamos programados por la
Entidad para otorgar cada dia.

Fondo de aportacidn y Fondo de pensién: Las retenciones o nominas que se reciben por parte de las
comporaciones, fondo de aportacitn 5% (No Fondo de Vivienda) ¥ fondo de pension 1.5%.

FOVISSSTE: Fondo de la Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
GAIN: Sistemia para ol registro diario de las operaciones de disponibilidades en la CAPREFOL

Garantia Hipotecaria: Garantiza el cumplimiento de un pago |de un préstamo o crédito), a traviés de una
hipoteca, es decir, de un inmusble gue se coloca como garantia de pago de deuda,

HCB: Heroico Cuerpo de Bomberas.

Hipoteca: Es un contrato mediante el cual se toma como garantia de un ¢rédito a un bien que generalments lo
constituye un inmueble. El bien permanece en manes del propietario mientras este cumpla con sus
obligaciones; en caso contrarko, el acreedor puede realizar la venta del bien para cobrar el dinero que presta.

identificacidn ofidial: Credencial para votar, pasaporte, cédula profesional, licencia de conducir, credencial del
Instituto Macional de las Personas Adultas Mayores vigentes.,

informacién Financlera: Proporciona informacitn financlera sobre 1a entidad, de utilidad a los inversores,
prestamistas y olros acreedores existentes y potenciates, para tomar decisiones sobre el suministro de recursos
ala entidad,

institucion financiera: Es una Institucian que faciita servicios financieros a sus clientes o miembros.

Instrumento Bursdtil: Documento gue respaida la existencla de valores mobiliarios.

Instrumente juridico: Documento fuente del que derivan las acciones y procedimientos que tienden a proteger
a un colectivo en funcidn de su derecho, civil, mercantil etc.

Instrumentos Motarlales: Son instrumentos plblicos notarales, s escritura, el acta notarial, testimonko, la
copla certificada y |a certificacion.

I5R: Impuesto Sobre la Renta.
ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores ded Estado.

Jubilacién: Término de la etapa labors! de una persona.
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Jubilade: Ex elemento de las Corporaciones alilladas a la CAPREPOL que se ha retirado del ejercicio de sus
funciones par haber cumplido con los afios de servicio y cobra {2 pensiGn correspond iente.

JUD: Se entenderd como Jefatura de la Unidad Departamental.
LADF: Ley de Adguisiciones para el Distrita Federal

LATRPERCDMX: Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recursos de
la Ciudad de México.

Layout: Archivo con farmato en texto que se genera para el pago o en su caso algdn tramite ante el ISSSTE.

LEP: Lider Coordinador de Proyectos, servidor publice de estructura que cuenta con funciones de coordinacion y
estructuracién de proyectos.

LEY: Ley de la Caja de Previsidn de |a Policia Preventiva del Distrite Federal.
LFRSP: Ley Federal de Responsabilidades de los Servidares Piblicos.
LFT: Ley Federal del Trabajo.

LFTSE: Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Articulo 123
Constitucianal,

LGCG: Lay General de Contabilidad Gubernamental es de orden piblico y tiene como objeto establecer los
eriteriog generales que regirdn la contabilidad gubernamental.

Licitacién Publica: Es un procedimiento administrative de preparacion de la voluntad contractual, por el que un
ente piblico en ejercicio de la funcidn administrativa invita a los interesados para que, sujetandose a las bases
filadas en el pliego de condiciones, formulen propuestas de entre las cuales se seleccionara la mis
conveniente. Cuando es necesario comprar, arrendar bienes y servicios o contratar obra piblica, existen leyes
que obligan a los entes gubernamentales a seguir un proceso legalmente definido por el derecho administrative.

Licitaclén Restringida o porinvitaddn: Participan solo agueilas empresas que el convocante les solicite
su participacidn, de igual forma deben cumplir con fos requisitos de la licitacién en esta solo pueden intervenir
las personas, que tengan caracteristicas o, condiciones determinadas previamente por el convecante, las cuales
en estricto sentido se refieren a la capacidad ya sea financiera, o técnica de dichas personas.

LISR: Ley del iImpuesto Sobre la Renta.

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

LOPEAPCDMX: Ley Orgdnica del Poder Ejecutiva y de la Administracion Piblica de la Ciudad de México.
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Mandato Judicial: Es aquél otorgado a una persena autorizdndole para actuar ante los Tribunales en nombre y
representacidn de otra, faculta para ejercer agciones, oponer excepciones, farmular y opeoner pratensionas,
absolver posiciones, ejercer defensas.

Medio Magndtico: DVD (Disco versétil digital), CO (Disco compacto) o US8 (Memoria externa con entrada USB].

Memoria de calculo: Contendrd la fecha de elaboracidn del trdmite, mimero de trémite, nombre del pensionado
falleckdo, nimero de pensién, nimers de expediente, fecha de muerte, Glitimo mes cobrado, importe de |
pensidn, previsién sockal que recibia, dias y monto de recuperacion por el concepto de servicios m&dicos dal
ISSSTE. Se especificardn las percepciones y deducciones mensuales, asimismo se asentarin los datos de [s
persona beneficiaria o de quien realizd los gastos funerarios,

médulo de Citas: Es el Sistema Informético a cargo de la Jefatura de Unidad Departamental de Andlisis y
Aprobacién de Créditos a Corto Plazo, a través del que se reciben las llamadas telefonicas para la programacién
de una cita para el atorgamlento de un préstamo a corta plazo.

Médulo de Revisién de Documentos: Area adscrita a ta Subperencia de Créditos, responsable de revisar la
documentacién y registrar en el Sistema Integral de Prestaciones la asistencia del elemento activo, para
proceder al otorgamiento del préstame,

Mutuo con intereses: Contralo de préstamo de dinero, el cual suele ser remunerado mediante el pagoe
de intereses en funcidn del tiempe. 51 el mutuo se encuentra garantizado medlante un derecho real de hipotecs
=& denomina mutuo hipotecario.

Mutue: Contrato por el cual el muluanie se obliga & transferir la propledad de una suma de dinero o de otras
cosas fungibles al mutuatario, quien se obliga a devolver otro tanto de la misma especiey calidad,

HIF: Marmas de informacion Financion,

Notaria Piblica: Es el érgono creado por el Estado en que se lleva un conjunto de libros donde se aslentan los
documientos en los que constan los hechos juridicos.

Original: Documento que determing |a solicitud, contestacidn o seguimiento de un asunto en funcion de las
facultades de Iz Entidad regularmente con rubricas, firmas y sellos que dan certeza de ser original, puede ser
oficio, circular, memorandum, pagaré, contrato, etc.

Pagaré: Es un Tiulo de Crédito legal que contiene la promesa incondiclonal del Elemento Active de las

diferentes Corporaciones, Pensionade o Jubilado, de que pagard & la CAPREPOL, una suma determinads de
dinero en cierto plazo. Su nombre surge de la frase con gue empieza la declaraciin de obligaciones "debo y

pagaré”,

Pagarés Actives: Son a aquellos thulos de crédito que se otorgaron durante el dia y se dieron an condiciones
optimas.

Pagards Cancelados: Son aquélios que por causas justificables se tuvieron que imvalidar,
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Pagos: Son ingresos que se registraran diariamente por concepto de préstamos a corto plazo; préstamos
especiales; vivienda financlada; créditos hipotecarios; intereses moraterios; intereses ordinarios; venta de bases
de licitacidn, y deudores diversas.

PBI: Policia Bancaria e Industrial.
PDF: Portable Document Format (Formato de Documentd Portatil),

Pensién Alimenticia: Derecho de cualquiera de los cényuges o concubinos de recibir por parte ded otro clnyuge
o concubing, dinero o especie para sufragar las necesidades primordiales. La pensidn alimenticla incluye |2
comida, el vestido, la habitackén y la asistencia en caso de enfermedad. Esta se tasa enun 15% para cada hijoy
un 10% para ¢l cényuge en su caso.

Pensién por Cesantia en edad avanzada: Se otorgara pensidn por cesantia en edad avanzada, al elemento que
voluntariamente se separe del servicio active o quede privado de su trabajo remunerado después de los 60 afos
de edad y slempre gue haya cotizado un minkmo de L0 afios a la Caje.

Pensién por edad y tlempo de servicios: Tienen derecho a la pensidn de retiro por edad y tiempo de servicios
aquellos elementos que teniends un minimo de 50 afios de edad, hublesen prestado servicios durante un
minimo de 15 afios.

Pensibn por Invalider: S otorgard al elemento que se inhabilite fisica 0 mentalmente por causas ajenas al
desempefio de su cargo, cuslguiera gue sea su edad y slempre gue haya cotizado a la Caja wuando menas
durante 15 afos,

Pensién por Muerte por Riesge del Trabajo: Cuando el elemento fallezca 2 consecuencia de un riesgo de
trabajo, por actos de servicios, sus familiares derechohablentes, pozarin de una pensidn equivalente al 100% del
sueldo percibido por el elemento y conforme al cual estuviese cotizando a 1 Caja en el mamento de ocurrir el
fallecimiento.

Pensibn: Pago de una cantidad mensual debldo a que se cumplieron con ciertos requisitos para recibir dicha
remuneracian.

Pensionade o pensionista: Trabajador jubilado que recibe las prestaciones corespondientes de acuerdo con la
legislackon vigente o a toda persona que ia Ley le reconozca tal cardcter.

Plaze: Lapso de tiempo establecido para la realizacin de determinada acclén.

Poder Motarial: Documento que por ley requiere que su olorgamiento se haga ante un notaro plblico, quien es
la persona encargada de dar fe, para que se cumplan los requisitos sofialados

Préstamo: Es uns operacion financiers de prestacién Gnica y contraprestacion mdltiple. En ella, una parte
{lamadas prestamista] entrega una cantidad de dinero a2 otra {llamada prestatario) que lo recibe y se
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compromete a devolver el capital prestado en el vencimiento pactado y a pagar intereses y comisiones (precio
por el uso del capital prestado) en los vencimientos sefialados en el Pagaré o Contrato.

Recibe "A": Es la constancia de pago emitida por escrito, que sirve para certificar que se ha pagado un adeudo
con |a Entidad, El cual queda registrado en el Sistema Integral de Prestaciones, y & que se le da un nimero de
folio para su tonstancia. Se extienden por triplicado en osiginal, uno se entrega a guien hizo el pago v los obros
des quedan en poder de qulen recibe el pago.

Recibo "C" Es la constancia por la develucién emitida por escrito a favor del Elemento Activo, Pensionado o
Jubllada, que sirve para certificar que la Entidad, ha regresado un descuenta Indebido aplicado via nbmina por
tas diferentes Corporaciones o por la Entidad, El cual queda registrado en el Sistema Integral de Prestaciones, y
al que se le da un nidmero de folio para su constancia. Se extienden por triplicade en original; uno se entrega a
quien se ie realizé la devolucidn v los otros dos quedan en poder de quien la entregs.

Recibos "A" ¥ "C Actives: Son a aquellos que s otorgaron durante el dia y se dieron en condiciones dptimas,
Recibos "A" ¥ "C" Cancelados: Son aquéllos gue por causas justificables se tuvieren que invalidar.

Registré Piblico de la Propiedad y de Comercio: Es una Institucién dependiente del Estado (Poder Ejecutival.
Tiene por objeto proporeionar publicidad a los actos juridicos regulados por el Derecho Civil, cuya forma ha sido

realizada por la funcién notarial, con e fin de facilitar el trafico juridico a través de un procedimiento legal, cuya
consecuencia es, en sintesis, la seguridad juridica,

Reglamento: Reglamento de la Ley de |a Caja de Provisién de la Policia Preventiva del Distrito Federal.

Requisito: Son los documentos establecides y necesarios gue deberdin presentar los derechohabientes para
reallzar algun tramite ante la Entidad.

Resoluciones Administrativas: Es una orden gue pronuncia ¢ responsable de un servicio pdblico. Se trata de
una norma cuye alcance estd imitado al contexto del servicio en cuestion ¥ cuyo cumplimiento es obligatorio,

Resoluciones Judiciales: Acto procesal proveniente de un tribunal, mediante el cual resuebve las peticlones de
las partes, o autoriza u ordena ¢l cumplimiento de determinadas medidas.

Resoluciones: S¢ conoce como resolucién al fallo, la decisién o el decreto que es emitido por una autosidad un
dictamen gue emite un tribunal para ordenar el cumplimiento de una medida o para resolver una petician de
alguna de las partes intervinientes en un litigho.

Retenclones: Impuesto gue es deducido de 1= renta bruta de un titulo valor, sean intereses, dividendos o
ganancias de capital, de parte de quien lo emite o administra. Deducido este impuesto, la renta resultante es
tipicamente libre de otros impuestos.

Retlro voluntario: Es ¢l acto mediante el cual, el elementa que sin tener derecho 3 alguna pension se separe
woluntariamente del servicio activo en forma delinttiva.
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Revista de supervivencia: Consiste en verificar la existencia fakca de los jubllades y pensionades a fin de
sustentar la continuacion del pago de su pensidn.

RFC: Registro Federal de Contribuyentes, es una clave alfanumérica,

SAFGCDMX: Secretaria de Administracion y Finanzas def Gobierno de la Cludad de México.
SAR: Sistema de Ahorro para el Ratirg,

SAT: Servicio de Administracidn Tributaria,

Sentencia: Resolucidn gque pronuncia un juez o tribunal para resolver el fondo del litigio, conflicto o
controversia, lo que significa la terminacion normal del proceso.

SERICA-MOMIMNAS: Sistema Electrénico de Recaudacion de Ingresos de Cuotas y Aportaciones,
SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédite Plblico.
51P; Sistema Integral de Prestaciones [sistema informética interng de la CAPREPOL),

Situacién Crediticia: Informacidn relevante sobre el comportamiento de pago del derechohabients en las
iitimas & guincenas o 3 meses, de acuerdo al Madulo de Créditos a Corto Plazo.

Solicitante: Persona gue gestans o reslice un framite dentro de la Entidad.

Solicitud: Es un documento o un acto, por medio del cual se pide & goce de un derecho, beneficio o servicio gue
se consldera gue puede ser atendido,

S8C: Secretaria de Seguridad Cludadana de |a Ciudad de México.

Suficiencia presupuestal: Capacidad de recurses financieros que tiene una partida con la posibilidad de ser
alectada,

Tabla de Amortizacién o Estado Crediticio: Es el control que utiliza [a CAPREPOL para dar & conocer In
infermacign sobre la situgcidn financiera que guarda un crédito v los cambios que experimenta la misma cada
quincena, mes o periedo determinado.

Técita: No expresado formalmente; gue no se dice o percibe, pero se sipone, se sobreentiende o se infiere,

Titilo de Propiedad: Documento que acredita a una persona como duefia o propietario de algin bien,
principalmente inmueble como una casa o local comercial. En &l se especifica la fecha y forma en la que se
adquiré Ia propledad, asi como las caracteristicas de [a misma, tiene implicaciones legales ya que certifica ante
alguna autoridad la legitima pesesién del bien, protegiende juridicamente a su duenio de cualquier problema o
contratiempo respecto a ella.
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Transferencia bancarla: Es |a operacién por [a que una persona o entidad |el ordenants) da instrucciones a su
banco para que envie, con cargo a una cuenta suya, una determinada cantidsd de dinero 2 la cuenta de otra
persana o empresa (¢l beneficiario).

Transferencias electrénicas: Es la transferencia electrénica de dinero de una cuenta bancaria & otra, ya sea en
una sola institucion financiera o en varias instituciones, a través de los sistemas basados en ordenador y sin la
intervenclén directa del personal del banco,

Transmisiones: Codificar los datos en el farmato de *Altas Directas e Indirectas” para I3 nomina de pensionados
en el SIP,

Tutor o Tutrizz Persona que se encarga de [a tutels de una persona, en espacial la nembrada para encargarse de
los bienes de un menor o de una persona con incapacidad mental y para representarlos en los actos juridicos, los
padres podrén en testamento o documente pdblico notarial nombrar tutor.

TXT: Documentos de texto plano guardados en formato TXT se pueden crear, abir y editar utilizando una ampliz
variedad de programas de procesamiento de texto y de edicidn de textos desarrollados para sistemas Linus,
ordenadares y plataformas Mac Microsoft basado en Windows.

Usuario: Es el personal gue utiliza un equipo de computo con un sistema informdtico y/o pagueteria.

Valuacidn: Proceso de valuacidn puede desarrollarse tanto sobre activos como sabre pasivos. Por o genaral se
apelan a distintas téenicas para lograr establecer el valor monetario de aquelio que se analiza.

Vendedor: Persona fisica o moral que pretenda enajenar su inmueble a favor do un Elemento beneficiads con un
crédito hipotecario tradicional en la modalidad de Adgulsicién de vhvienda usada [compra a terceros) y
adguisicidn de terreno y construccion de vivienda en el mismo.

vigencia: Que permanece actual, que todavia cumple con sus funciones adn con el tiempo transcurrido, o en su
delfacto a leyes, usos y costumbres que se encuentran en usoy por tanto deben ser respetadas y observadas,
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1.‘ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DE LA CDMX.

A" i i s T e b COORDINACION GENERAL DE EVALUACION, MODERNIZACION Y

o DESARROLLO ADMINISTRATIVO.

COORDINACION GENERAL DE EVALUACION, MODERNIZACION Y
DESARROLLO ADMINISTRATIVO.

Ciudad de México a,12 de octubre de 2020

SAF/CGEMDA/0739/2020
FOLIO CONSULTA:0KG6YA2KAFFFFF9-K7ARNLCG600091F-FESD

LIC. JORGE ALBERTO MOCTEZUMA PINEDA
GERENTE GENERAL DE LA CAJA DE PREVISION DE LA POLICIA PREVENTIVA
PRESENTE

buzon.caprepol@cdmx.gob.mx

En atencion a los oficios GAF/09-172/2020 y GAF/09-173/2020 recibidos el 23 de septiembre
del presente, mediante el cual se remitidé para su Integracion al Manual Administrativo de esa
Entidad los procedimientos denominados “Contratacién de Personal Técnico Operativo”,
“Contratacién de Personal de Estructura y/o de Honorarios Asimilables a Salarios Homologos
a Estructura” y “Registro y Control del Presupuesto Momento Contable del Gasto Modificado”,
me permito informar lo siguiente:

Se procede a incorporar los procedimientos “Contratacién de Personal Técnico Operativo”,
“Contratacién de Personal de Estructura y/o de Honorarios Asimilables a Salarios Homologos
a Estructura” y “Registro y Control del Presupuesto Momento Contable del Gasto Modificado”
al Manual Administrativo de la Caja de Previsién de la Policia Preventiva de la Ciudad de
México, con numero de registro MA-09/090919-E-SEAFIN-CAPREPOL-54/010119
, hotificado mediante oficio SAF/SSCHA/CGEMDA/1381/2019, de fecha 9 de septiembre del
2019. No omito subrayar que, en términos de la normatividad aplicable, el contenido del

Manual, su aplicacién y difusion queda bajo su responsabilidad de conformidad con lo
establecido en los Lineamientos Décimo Primero, Décimo Segundo y Décimo Tercero de los
Lineamientos para el Registro de los Manuales Administrativos y Especificos de Operacion
de la Administracion Publica de la Ciudad de México. Sin otro particular, aprovecho la
ocasion para reiterarle mi consideracion distinguida.

CGEM: 200829 y 200830

RJP/NPGM/SGM

ATENTAMENTE

RAQUEL CHAMORRO DE LA ROSA
COORDINACION GENERAL DE EVALUACION MODERNIZACION Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO

0jo60jo60jo60jo60joKL3Vzci9sb2NhbCOtdWxIMzevZmlybWFIbGVjdHJvbmljY S9maWxicy9l
RmlybWEVNWY4NGIzZNGRINGIWOWY0OTdmMzZjMmYwX2NhZGVuYUZpcm1hZGEudHh0Cjo60jo60jo6
0jo60jo6CjAHoiFbSoaynlI3xbBByiyy/EalATxGr5hr134193XR2JsWAbJG3RVDEfw/14E4L2Bt
kxJ00590qzfe YaG5I1XUGaybFjv3zapeRL31yyX+CKFwy18NgHieYaFJzalaz/XB1t36sZdbLHjZH
M1mfgnWVOQPxDvgCqsFhOfSprYTnXd51ZK4nIWuGQ60cgYG7yxrYDON7qBapjwe47HtXrZcOAZSU
nk+gjkDEIAXLrf/gNYbiLgx2fDsBGBIilGp6QLsCWoNZayy9mmsfj2BtouRsj/RSEuG2YfrKHIF2j coXV1iWITdmwvNYsuMt+ TwREBVLONffumDkOsND+YbVaOC8=
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COORDINACION GENERAL DE EVALUACION, MODERNIZACION Y
DESARROLLO ADMINISTRATIVO.

RCDLR/RCDLR

C.C.C.E.P.- LIC. ROBERTO JU4REZ PéREZ-DIRECTOR EJECUTIVO DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL. EMAIL: ROBERTO.JUAREZ@CDMX.GOB.MX-
PRESENTE

C.C.C.E.P.- C.P. JOSé PAULINO V4ZQUEZ RODRIGUEZ-GERENTE DE ADMINISTRACISON Y FINANZAS DE LA CAJA DE PREVISION DE LA POLICIA PREVENTIVA.
EMAIL: JVAZQUEZR@CAPREPOL.CDMX.GOB.MX- PRESENTE
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RmlybWEVNWY4NGIZNGRINGIWOWY0OTdmMzZjMmYwX2NhZGVuYUZpcm1hZGEudHh0Cjo60jo60jo6
0jo60jo6CjAHoiFbSoaynl3xbBByiyy/Ea6IATxGr5hr134193XR2JsWAbJG3RvDEfw/14E4L2Bt kxJ00590qzfeYaG5IXUGaybFjv3zapeRL31yyX+CKFwy18NgHieYaFJzalaz/XB1t36sZdbLHjZH
M1mfgnWVOQPxDvgCqasFhOfSprYTnXd5IZK4nIWuGQ60cgYG7yxrYDON7qBapjwe47HtXrZcOAZSU nk+gjkDEIAXLr/gNYbiLgx2fDsBGBilGp6QLsCWoNZayy9mm8fj2BtouRsj/RSEUG2YfrKHIF2j
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Nombre del Procedimiento: Registro y Control del Presupuesto, Momento Cooble Jol Casl

Objetivo General: Registrar y controlar el Presupuesto Autorizado para el Ejercicio Fiscal, en especifico
controlar el momento contable del gasto "Modificado®, el cual se observa después de que se realizan las
Afectaciones Presupuestarias compensadas y/'o liquidas al Presupuesta,

Descripcidn Narrativa:
Hesponsable de la
Mo. idad Actividad Tiempo
Recibe el oficio con &l que e notifican el Presupuesto de
3 R G Egresos Calendarizado Autorizado, toma conocimiento y | 3 horas
turna a la Gerencia de Administracién y Finanzas.
P Recibe el oficic con el Presupuesto de Egresos
P SEEne d;:::;r:ﬂmi&ny Calendarizada Auterizado, toma conocimiento y lo turna a i
la Jefatura de Unidad Oepartamental de Control
Presupuestal para su atencidn y efectos conducentes,
Jefatura de Unidad Recibe el oficic con el Presupoesto de Egresos
3 Departamental de Contrel | Calendarizado Autorizado, reviza la informacidn contenida 1 hara
Presupuestal en el oficio y la turna al Lider Coordinador de Proyectos de
Informacidn Financiera para el registro corréspondiente.
g~ m— Registra el Presupuesto Autorizado a nivel partida
4 | Proyectosdeintormaciin | il S e cional en sistems informdtics interne | Shoras
o [presupuestal),
Emite del sistema informatico intemo presupuestal, los
reportes de asignacion presupuestal v calendarlo original a
5 nivel partida de gasto y actividad institucional, elabora 1 hora
memerdndum v lo presenta a la Jefatura de Unidad
Departamental de Confrol Presupusstal,
Jetatura de Unidad Recibe memaordndum, asi como reportes de asignacion
§ Departamental de Control | presupuestal y calendario original. Los valida y da Visto i b
Presupuestal Bueno, remite reportes y memordndum a la Subgerencia
de Finanzas, para firma.
Recibe memorandum con los ries de asd ihn
7 Subgevencla de Finanzas presupuestal v calendario nrig[na':Pt: firma i flarrﬂglnma la 1 hara
Gerencia de Prestaciones y Bienestar Social.
tael Recibe memorandum con el Presupuesto de Egresos
8 Eemr:::n:;rsn{hTﬂHr E-ahndarj:adn Autorizads, asi como los reportes de 1 hoca
asignacion presupwestal y calendario orginal para su
canocimiento v ejercicio carrespondiante,
Revisa ¥ valida el Presupuesto de Egresos Calendarizado
9 Autorizado contra las necesidades reales de gasto que | 1horas
tendra,
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Solicita a través de memordndum a la Jefatura de Unidad |
10 Departa_mwlﬂ de Cum‘_n:ll Presupuestal se realice la 2 horas
AMectacion Presupuestaria correspondiente al no contar
con suficiencia presupuestal.
Recibe memardndum de |a Gerencia de Prestaciones y
el o e ya Bienestar Social, con la solicitud de Afectacian
o | & el St F":'-Hl.lpl.lﬂt-ll'll conforme a sus nuurdndu?r lo tuma al o
I Presupuestal Lider Coordinador de Provectos de Informacion Financiera
para el registro correspondiente en el Sistema de [a
Secretaria de Administracian y Finanzas SAP-GRP.
Lider Coordinador de Valida la suficiencia presupuestal de las partidas que van a
12 | Proyectos de Informacion ser modificadas para poder registrar la Afectacion 1 hora
Financiera Prasupuestana,
jLaz partidas que van & ser modificadas cusntan con
suficiencia presupuestal para llevar a cabo la Afectacion
Presupuestarial
Ho
Elabora memorandum devaliendo el tramite a la Gerencia
de Prestaclones y Blenestar Social, informando que no
& cuenta con la suficiencia requerida y solicita modifique su hot
peticidn conforme a la suficiencia real con la que cuentan.
Turna para firma de la Jefatura de Unidad Departamental
de Control Presupuestal.
Jefatura de Unidad Recibe memorandum de devolucion, valida ka informacian
14 | Departamental de Control ¥ & firma para edtrega a la Gerencia de Prestaciones y 1 hara
Presupuestal Bienestar Social.
Conecta con actividad 10
&
Registra en ¢l Sistema SAP-GRP, L Alectacidn
Lider Coordinadar de Presupuestaria solicitada conforme a les requerimientos
15 | Proyectos de Informacion de la Gerencia de Prestaciones y Bienestar Social v lo | 2 horas
Financiera presenta a la Jefatura de Unidad Departamental de Control
Presupuestal para su revision.
Jefatura de Unidad Revisa y valida el registro de la Afectacion Presupuestaria
16 | Departamental de Control en el sistema SAP-GRP. La turna a la Subgerencia de 1 hora
Presupuestal Finanzas para su lirma elecirdnica en ¢l sistema,
17 Subgerencia de Finanzas Valida el registro de la Afectacién Presupuestaria para 1 hora
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proceder a firmarla de manera slectrénica en el sistema |
SAP-GRP, Quedando en estatus de solicitada.
Lider Coordinador de Maonitorea a través del sistema SAP-GRP que la Afectacidn
18 | Proyectos de Informacian Presupuestaria solicitada sea autorizada o rechazada por 5dias
Financiera la Subsecretaria de Egresos.
ila Afectacion Presupuestaria fue autorizada?
Hix
Elabora memorindum informande a la Gerencia de
Prestaciones y Bienestar Social, el motiva del rechazo para
15 fque  realice el replanteamiento de la  Alectacicn 1 hora
Presupuestaria, Lo pasa a firma de la Jefaturs de Unidad
Departamental de Control Fresupuestal,
“SURER G ST Recibe memorandum, valida [ informacidn v lo firma para
20 | Departamental de Control : ) 1 hora
EE—— entrega a la Gerencia de Prestaciones v Bienestar Social.
Conecta con acthvidad 10
5
Lider Coordinador de - . .
- o che T bostiiacida Registra la Afectacion Presupuestaria en el sistema pa—
Fioed Iinformatico interno (presupuestal),
Financiera
= Emite del sistema informatico interno presupuestal, el
reporte de calendario modificado a nivel partida de gasto y
m actividad institucional, elabora memorandum para i
entregar la Afectacion Presupuestaria a la Gerencia de
Prestaciones v Blenastar Social v 1o tuma la Jefatura de
Unidad Departamental de Control Presupueestal.
Sebaturs de Unidad Recibe memm_imdum, con la Aectacién Presupuestaria
23 | Departamental de Control SR 0. Stemi ?ﬁp’ﬁm' TSy W fEN 1 hora
Pivipuestal informacion gue se esta entregado este correcta, Io firma y
remite a la Gerencia de Prestaciones y Blenestar Social.
s | GerenciadePrestacionesy [ oS PSSO Mectacim o | s
Bienestar Social

cofacimiento ¥ ejercicio cormespondiante,

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximada de ejecucidn : 6 dias T horas

Plazo o Periodo normative-administrative miximo de atencion o resolucidn: N/A.
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' Cnooluecltn Gonsn| de Bepluseids,
Rodemimacitn ¥ Deeandlbs Adwinision v,
Aspectos a considerar: I
1. El gasto modificado &s el momento contable que refleja la asignacion presupuestana gue resuita ge ncorporar
registro de las Afectaciones Presupuestarias autorizadas por la Secretara de Administracidn y Finanzas v gue
afectan las asignaciones previstas en el presupuesto aprobado, conforme a bo establecido en el Titulo Primera,
Capitula |11, Seccidn Tercera “De las Afectaciones Presupuestarias” del Manual de Reglas y Procedimiantos para el
Ejercicio v Contral Presupuestario de la Administracidn Poblica de la Ciudad de México.

2. La Gerencia de Prestaciones y Bienestar Social; v [a Subgerencia de Administracian, con sus respectivas Jefaturas

de Unidad Departamental son las dreas ejecutoras del gasto, en la descripcién narrativa solo se usé la Gerencia de
Prestaciones y Bienestar social para ejemplificar lo que hacen las areas ejecutoras,

3. Las Afectaciones Presupuestarias (AP's) que pueden solicitar las areas ejecutoras del gasto para adecuar y
modificar su calendario presupuestal pueden ser Compensadas y/o Liquidas, en las que e realizaran operaciones
de reduccibn, ampliackén v/o adicidn de las estructuras presupuestales, asi comao, de manera excepcional ajustes
&l calendario de gasto,

4, Las Afectaciones Presupuestarias AP's compensadas seran aguellas que impliquen la transferencia de recursos de
una Clave Presupuestaria a otra, deblendo contar con disponibilidad presupuestal en las claves a reducir en los
meses gue se¢ afecten, lo que implica que fas dreas ejecutoras del gasta deberin aplicar las medidas de contral
necesarias para que los saldos de las claves se actualicen de conformidad con los montos vy calendanos
autorizados,

5. Las Afectaciones Presupuestarias AP s liguidas son aguellas gue aumentan o reducen el monto del presupuwesio
aprobado.

B, Para realizar cuslguier modificacidn al presupuesto autorizado, se requiere la autorizacidn del H. Consejo
Directivo, misma que se otorga a traves de un Acuerdo de Consajo, en el que autorizan a la Gerencia General, para
gue por conducto de la Gerencia de Administracion y Finanzas realice y tramite las Afectaciones Presupuestarias
necesarias ante la Secretaria de Administracion y Finanzas de la Cludad de México, a fin de cantar con los recursos
presupuestales para levar a cabo las actividades sustantivas de este Organismo.

7. Las dreas ejecutoras del gasto deberdn solicitar a 1a J.U.D. de Controf Presupuestal a més tardar el dia 20 de cada
mes 5u propuesta de Afectacion Presupuestaria, con la finalidad de guela 1.U.D de Control Presupuestal elabore y
solicite & través del Sistema SAP-GRP las Afectaciones Presupuestarias [AP's ), a la Direccldn General de Gasto
Eficients [DGGE} correspondiante o a la Direccidn General de Planeacién Presupuestaria, Control y Evaluacion del
Gasto (DGPPCEG), segin sea el caso, para su revision y autorizacion mediante su registro, a mas tardar of dia 25
decada mes

& Las Afectaciones Presupuestarias [AP s} compensadas deberan realizarse entre Claves Presupuestarias asocladas
al mismo Programa Presupueestario, En caso de requerir afectaciones entre programas Presupuestanios distintos,
se deberd solicitar autorizacidn a la Direccidn General de Planeacidn Presupuestaria, Control v Evaluacidn ded
Gasto [DGPPCEG), justificando los motivos del movimiento,

9. En caso de no contar con la clave presupuestal necesaria, se deberd solicitar la adicidn de esta al catdlogo de
claves presupuestales conforme al Clasificador por Objeto del Gasto vigente, previo a la soficitud de afectacion.
10, Conforme al Manual de Reglas y Procedimientos para el Ejercicio y Control Presupuestario de la Administracin
Phblica de la Ciudad de México, la Direccion General de Gasto Eficlente (DGGE) al reciblr por e Sistermna las
Afectaclones Presupuestarias compensadas, revisaran su correcta elaboracion y, en su caso, las registraran

presupuestalmante,
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11. Para ¢ caso de Afectaciones Presupuestarias liquidas conforme al Manual o ¢ - Pledemimsstn g ismmalio \dwmissil.
Ejercicio y Control Presupuestario de la Administracion Pdblica de la Cludad de Meico, estas seran analizadas |
autorizadas por la Direccion General de Planeacidn Presupuestaria, Control y Evaiuacion det Gasto (LGFFLEG) 5
cumplen con la normativa vigente; en caso de requerir informacidn adicional, esta serd solicitada por los medios
queé resulten lddneos, por lo que ta URG deberd proporcionar la informacidn y documentacién requerida.

Diagramas de fujo:

3

£

I 2 CEE
| e = e
{ ]

f mimes masi iaaa amn s

ETE=.
[ o P

i

PiginaSde7




EGAD OF HERAED | L POLITS PREVERTIVA [ p ERNIENG L8 L
Oy GINTAD 1T NS00

ik 3 nf;", LOMLTE L DE LA | CAlKIBE MEYEISH b ‘ T i s,
® % e

' Biecectmri de Arlen e —
ManLUiAL ADMISISTRATIVE

Cooalluzcltn Goosn| de Beplussida,

I I msTma
i T MR G
= — e -
o
| et et 1
i B e ey g
1 e i e
1 LIl L T =y
| ] Pk S
B —
I
e
o i
e = ] [ —
s e rrasmAr el rEm—
P ]
L= T
e B

Pégina6de 7




C MRN8 L
LA LR BT G T

: ;
' I{bﬁ‘_ GORIERMD DE Lh | CALA DE PREVISION DE i
| &7y FiIDKD DE MERIED | LA POLIIA PREVENTIVA ol
J A ,
| = o
|
Man e A

Cocevzltn Genean| de Brplussida,
Modemimacién ¥ Dezantlbs Adwinisiniv,

|

'1'

|
|

rlamental de Contral
Presupuestal

Pagina T de 7




i &/ SHELLARG UE LA AL b OV FrAASTVTERCI ) L ' rl “5"' B RINC 1 L
.l.l'd_ CRgaD OE MEKHC G Lk POLICEA PREYEMTIVA h\.:_ Y /‘%’{ﬁh CIUEAD 1 RS

Bocic imis Iit‘-l"llﬁﬂlﬂ.ln"..h!l!h!n. ¥ Finamss
Proceso Apoyo: Administracion de Capital Humanag, -

Cnooluecltn Gonsn| de Bepluseids,
Nombre del Procedimiento: Contrataciin dé Personal de Estructura yfo o H biudradositny Ditsidits oy,
Salarios Homdlogos a Estructura.

Objetive General: Establecer los mecanismaos en el proceso de seleccldn y contratackin de personal, en
apego a la Normatividad establecida, garantizando y brindando condiciones de transparencia y equidad a los
aspirantes, con base al perfil de puestos requerido por la Unidad Administrativa solicitante.

Descripcion Narrativa:

de la

No. wl e Actividad Tiempo
Recibe v analiza propuesta del candidato a ocupar la plaza
1 avaricls e :E E:nmtura Eﬂ dl.:u Hﬂnumrimrt#ﬁl;nelli::h: adf;aiar:fs .

¥ omologns a Estnictura por parte oordinacion min
TR UERN Y SU T Juridica ¥ Mormativa, alineada al perfil del pugsio, ¥
justificando la ocupacion de la vacante
Revisa y analiza el Curriculum Vitae de la propuesta de
2 acuerdo al perfil de puesto, formacion vy trayectoria
profesianal del aspirante
JCubre con ¢ perdil de la vacante?
Mo

4 Informa por escrito a la Coardinacidn Juridica y Normativa 20 min

que su propussta no cumple con o perfil del puesto.

Conecta con ol fin del procedimisnto.

Si

Solicita el visto bueno del Gerente General para la

procedencia de scupar L vacants

Autoriza la solicitud de la coupaciin de la vacante, de

acuerdo a las atribuciones establecidas en la Ley Organica;

Ley de la CAPREPOL y Reglamento de la CAPREPOL y otorga

el visto bueno

" Remite a la Gerencia de Administracidn y Finanzas el it

curricular con el vists bueno del candidato

Instruye mediante escrito el inicio de evaluacitn del
Gerencia de candidato a ocupar la vacante, a la Jefatura de Unidad

Administracion y Finanzas | Departamental de Administracion de Capital Humano.

1 haora

5 Gerencia General 1 dia

20 min

Recibe peticidn v curriculum vitae con visto bueno, se pone
Jefatura de Unidad en contacto directo con el candidato para la Integracin
Departamental de documental del expediente de acwverdo & la Circular Uno

Administrackin de Capital vigente, asi como la documentacion para iniciar la

Humano evaluacién Integral con Coordimacién General de

Evaluacidn, Modernizacian y Desarrollo Administrativo.

1dia
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Bpcic iy de Adinistechio y Finanse

Responsable de la s
i Actividad Actiided Cooeacit ool 18 Eopluseide,
Elabora oficly de solicitud de evaluaciop - Medsimgitey Desnlls bl
. Gerencia de General de Evaluacidn, Modemizacidn ¢ Desarala
Administracidn y Finanzas | Administrativo, del candidato de Estructura yjo Honorarios
Asimilables a Salarios homdlogos a Estructura.
Valida y Firma solicitud de evaluackon del candidato a
. otupar plaza vacante ante Coordinacion General de
- s Evaluacion, Modernizacidn y Desarrallo Administrativo e Hhon
imiciar &l tramite de acuerdo a los Lineamiantos vigentes
Realiza |as actividades comespondientes a Enlace Directivo
orantiada &0 ::n?rdinn:ldn con ¢l Enlace ﬂpar.ttivi para el
11 Adwikistracin y Finarss seguimiento de las solicitudes de evaluacion de los 5 diias
candidatos ante Coordinacion General de Evaluacidn,
Modernizacion y Desarrollo Adminkstrathvo
Recibe por parte de la Coordinacidn General de Evaluacidn,
12 Gerencia General Modernizacion v Desarrollo &dministrativo, el resultado de 1 dia
dichas evaluaciones,
iAprueba evaluaciones?
L[]
Instruye por escrito a la Gerencia de Administracion vy
- finanzas solicite a la Coordinacidn General de Evaluaciin, -
Modernizacion y Desarrolle Administrativo, wvaloracion
condicionada
P GErencin de solicita valoracidn condicionada ante Coordinacion General Y s
Administracion y Finanzas | de Evaluacidn, Modemizacion y Desarrollo Administrativo.
Canecta con la actividad 11
5l
18 R — Turna & la Subgerencla de Administracidn el resultado de i
las evaluaciones y visto busno,
Toma de conocimiento ¥ Turna a la Jefatura de Unidad
16 Subgerencls de Departamental de Administracidn de Capital Humana para 1 hara
Administracion :
inicio del alta,
J;: :;wn::mi:ﬁ: Recibe los resultados y lo integra | Expediente personal del
17 r y : Evaluade v con el visto bueng, genera el alta en ¢l sistema 1dia
Administracidn de Capital e :
fH— de momina corfespondiente,

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 14 dias

Plazo o Periedo normativo-administrative maximo de stencion o resolucian: N/A.
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Bivcid imia de Aileninisiecldn y Finanss

Cocalliecltn Genan| de Peploss|da,
Ajpectos a considerar: I Modemimacidn ¥ Dezanalbs Adwnisiemvy,

= Para llevar a cabo dicho procedimients se considera o establecido en la Circular Uno vigents, en laz gque z¢
establecen las bases, formas y medios para el proceso de seleccidn de los aspirantes gue cubrirdn las Plazas
de Personal de Estructura, apegandose al marco Juridico para 1 realizacidn del proceso, de tal manera que

coadyuve a las mejoras de Reclutamiento para cubrir las necesidades de las diferentes dreas de la Caja de
Prevision de fa Policia Preventiva de la Ciudad de México,

* En & entendido que se cuenta con Dictamen de Estructura Orgdnica vigente y Manual Administrativo
registrado ante la CGEMDA, asi como también Dictamen de Procedencla del Programa de Prestadores de
Servicios con cargo a la Partida 1211 Honorarios Asimilables a Salarios, =& apegan a los Lineamientos
Generales para la Aplicacion de Evaluacidn Integral.

« Cabe sefialar que la Coordinackin Juridica es meramente Indicativa, ya gue, cualguiers de las Unidades
Administrativas de la CAPREPOL puede solicitar ocupar alguna plaza vacante,

» Elalta en e Sistema de Nomina de la CAPREPOL v el afta de este ante el ISS5TE de acuerdo a la Ley vigente asi
comd s emisidn del Nombramiento sera para personal de Estructura ¥ para el caso de Honorarios Asimilables
a Salarios homalogos a Estructura, se realiza el alta en el Sistema Unico de Ndmina “SUN*, asi como su
contrato de acuerdo al Dictamen autorizado y a ta Circular Uno vigente,

» Para llevar a cabo la evaluacion integral de dicho procedimiento se apega a los LINEAMIENTOS GENERALES
PARA LA APLICACION DE LA EVALUACION INTEGRAL DE LAS PERSONAS QUE INGRESEN O PERMAMEZCAN EN EL
SERVICIO PUBLICO DE LA ADMINISTRACIGON PUBLICA DE LA CIUDAD DE MEXICO, vigentes.
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Proceso Apoyo: Administracidn de Capital Humano,
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Bivcid imia de Auleninistecldn y Finanss
Cocalliecltn Genan| de Peploss|da,
Modemimacidn ¥ Dezanalbs Adwinisiemvy,

Hombre del Procedimiento: Contratacion de Personal Técnico Operativo.

Objetive General: Establecer los mecanismos en el proceso de seleccion y contratacion de personal, en
apego a la Mormatividad establecida, garantizando y brindando condiciones de transparencia v eguidad a los
aspirantes, con base al perfil de puestos requerido por la Unidad Administrativa solicitante.

Descripcién Narrativa:
nsable de Ia
Ne. e psiaperes Actividad Yhiirie
Recibe v analiza el Curriculum Vitae del candidato a ocupar
i Subgerancia de la plaza, por parte de la Coordinacion Juridica y Normativa, Chiia
Administracién alineada al perfil del puesto, justificando la ocupacidn de la
vacante y turna a la Gerencia de Administracién y Finanzas
Gerenclsds Recibe v revisa o Curriculum Vitae de’l candidato :.ncupar
2 Administraciény Finanzas la plaza vacante, alineada al profesiograma del drea de | 30 min
adseripein
iCubre con el perfil de la vacante?
Ha
) Remite respuesta a la Coordinacion Juridica y Normativa,
3 ST informands que el candidato no cumple con el perfil de 30 min
Administracion
PreEslo
Conecta con el fin del procedimiento
Si
i Gerencia de Solicita el visto bueno del Gerente General para |3 | S
Administraciony Finanzas | procedencia de ocupar la vacante
Rivisa la justificacion de la Coordinacion Juridica vy
5 Ry — Mormativa, asi m_mn el perfil del candidato a ocupar la Cidls
vacante, oborga visto bueno del curricular ¥ turna a e
Gerencia de Administracidn ¥ Finanzas
& Gerencia de Instruye por escrito a la Subgerencia de Administracion la St
Administracion y Finanzas | contratacidn del candidato a ocupar la vacante
Recibe escrito con el Curriculum Vitse del candidato
4 Subgerencia de propuesto y el Visto Bueno del Gerente General y turna a la L di
Administracion Jefatura de Unidad Departamental de Administracidn de
Capital Humano
Jefatura de Unidad Recibe escrito y Curmiculum Vitae con visto buena y se pone
" Departamental de en contacta directo con e candidato para la integracion Lo
Administrackin de documental del expediente de acverdo a la Circular Uno .
Capital Humano vigente,
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Responsable de la

Actividad

Mambramianto

|

Recibe documentacion para generar el ali -
Mdmina de la CAPREPOL, asi coma el alta ante el ISS5TE de
acuerdo a la Ley vigente asi como & la emisidn del 1 dia
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10

como lugar de trabajo

Informa al area solicitante que su propuesta fue aceptada,
acordando @ harario y asignacién de sus actividades asi

1 hara

|

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion :

& dias

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucion: NJA.

Aspectos a considerar:

s Para llevar a cabo dicho procedimiento de considera io establecido en la Clroular Ung vigente, en las que se
establecen las bases, formas y medios para el proceso de seleccidn de los aspirantes que cubrirdn las Plazas
de Personal Técnice-Operativo, apegandose al marco Jundico para la realizacion del proceso, de tal manera

gue coadyuve a las mejoras de Reclutamiento para cubrir las necesidades de las diferentes dreas de la Caja de
Prevision de la Policia Preventiva de la Cludad de México,

s El Gerente General realiza (as actividades dentro de este procedimiento de acuerdo a las atribuciones
establecidas en la Ley Organica; Ley de la CAPREPOL, y Reglamento de la CAPREPOL.

s Cabe sefialar que la Coordinacidn Juridica es meramente indicativa, va que, cualquiera de las Unidades
Administrativas de la CAPREPOL puede solicitar ocupar alguna plaza vacante,

» 5@ considera que el candidato es idéneo cuando cumple con el profesiograma de puestos del personal técnico
operative de la Administracion Plblica.
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Diagramas de flujo:
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