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Proceso Apoyo: Administracion de Recursos Financieros.

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

. S
y 510

CAJA DE PREVISION DE
LA POLICIA PREVENTIVA

DMINISTRATIVO

ano y Administracion

Nombre del Procedimiento: Ingresos por Concepto de Aportaciones Patronales (7% y 5%) y Retenciones de

los Elementos de la Corporaciones.

Objetivo General: Captar los recursos por concepto de aportaciones patronales y retenciones de los elementos
de la SSC, PBI, HCB de la Ciudad de México, para otorgar los servicios y prestaciones a los elementos activos y
pensionistas de dichas corporaciones.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
Realiza llamada telefonica a las corporaciones, para comprobar
iy oot e que se hayan tramitado las CLC’S, correspon@gntes a los
conceptos de pago donde la CAPREPOL es beneficiaria, recaba el
Proyectos de  Ingresos ; : ; ; . .
1 A nimero de las CLC'S e importe, son enviadas por via correo | 90 minutos
(Personal Técnico ;. ;
Operativa] electrénico en formato PDF, las cuentas tramitadas ante la
P Secretaria de Administracidn y Finanzas de la Ciudad de México
(Excepto Bomberos).
Imprime las CLC’S recibidas por correo electrénico para su
2 registro en las bases de datos de ingresos, control quincenal y 1 hora
conciliacion de ingresos.
Elabora oficio para la Direcciéon de Operacion e Inversion de
Fondos de la SAFGCDMX, solicitando el pago de las CLCS, para
3 rubrica y firma de la Jefatura de Unidad Departamental de 1 hora
Tesoreria, de la Subgerencia de Finanzas, y de la Gerencia de
Administracidn y Finanzas, respectivamente.
Gerencia dé Admiinistracisn Recibe oflc:'lo dlrlg.lclo ala (DOIFSAFGCD]?JI ) solicitando e! pago o
4 ; de las CLC S tramitadas por las corporaciones, para su revision y
y Finanzas ; ; oy
firma, y autoriza su tramite.
Lider i . 5 i i ;
b Losdinitor g Imprime el depdsito de las CLC’S, donde se reflejan las
5 Proyectos de Ingresos - 5 : 2 horas
transferencias, y lo entrega a su Personal Técnico Operativo.
3 P \
Liger Counlimder —Ue Recibe el comprobante de la Banca Electrénica y copia de la \
Proyectos de Ingresos ’ ; - e
6 S CLC’S, y registra en el Sistema para el control diario de las 1 hora
(Personal Técnico . ’ iy
p operaciones de disponibilidades (GAIN).
Operativo)
defatira de Unidag Recibe el comprobante de las transferencias de la cuenta 3 horas
7 | Departamental de T ;
: concentradora y elabora notificacion de los ingresos detallados.
Desarrollo de Sistemas
g IF_:der ¢ Coor;l;nadi: res(:j): Emite el informe de los ingresos detallados y registra en los 3 horas
i e Bres0S | movimientos del dia del Sistema GAIN.
(Personal Técnico
'\\
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No. Actor Actividad Tiempo
Operativo)
g Elabora los recibos “A” imprimiendo tres originales y los turna a 1 dit
la Subgerencia de Finanzas para su autorizacién.
. : ibe | i “A” y solicita a la JUD de Tesoreria que los
10 | Subgerencia de Finanzas Rec: onbions rembos. ol 4 eR0Ene 1 3horas
revise y firme, previamente a su firma.
i i D ¢ g : ;
Il;lg)e:ectofoorccjlénadc:; resoz Recibe los recibos “A” una vez firmados por la Subgerencia de .
11 Y G Finanzas y la JUD de Tesorerfa, y envia los tres originales a la 90 minutos
(Personal Técnico : L.
. respectiva Corporacion.
Operativo)
Envia memorandum dirigido a las Jefaturas de Unidad
. Depart tal ontabilidad Registro, de ntrol
Jefatura de Unidad spattanientl e © ' y regtst y 5 1 hora
12 .| Presupuestal, en el cual anexa la bitdcora con soporte
Departamental de Tesoreria : .
documental de ingresos conformado por la transferencia de la
Banca Electrdnica, asi como el recibo “A” en original.
Jefatura de Unidad | Recibe memordndum y soporte, acusa de recibido al Personal
13 | Departamental de | Técnico Operativo del drea de Ingresos. 30 minutos
Contabilidad y Registro
Jefatura de Unidad - = ;
Recibe recibid al P a i i
14 | Departamental de Control , acusa‘ de 0 y regresa ersonal Técnico | 30 minutos
Operativo del area de Ingresos.
Presupuestal
Lider  Coordinador de
Proyectos de Ingresos e ; i i
15 y g - Archiva bitdcora junto con acuses de recibido. SUMInULos
(Personal Técnico
Operativo)
Recibe el reporte de las cifras de los ingresos de las
16 Corporaciones, programados por la Jefatura de Unidad | 30 minutos
Departamental de Control Presupuestal.
Elabora la conciliacién de los ingresos de las corporaciones
AL contra la informacién registrada en la base de conciliacién de 2 hora
ingresos del GAIN y turna para firma. N
18 Revisa, firmay turna la conciliacién a la JUD de Tesoreria para su 1hora\
autorizacion y firma.
19 Jefatura de Unidad | Recibe, revisa, firmay turna a la Subgerencia de Finanzas para su 3 horas
Departamental de Tesoreria | autorizaciény firma. '
; : ind imiento “ iliacion de |
20 | Subgerencia de Finanzas Contintia con el procedimiento “Conciliacion de Ingresos por

Aportaciones Patronales y Retenciones de los Elementos”.

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado del procedimiento: 5 dias habiles

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucidn: N/A
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Aspectos a considerar:

e

Este procedimiento es en apego a la Ley de la Caja de Prevision de la Policia Preventiva del Distrito Federal.

Se recibe de la Corporacién sello en los correspondientes recibos “A” a la Caja y regresan al personal Técnico

Operativo.

1. Los ingresos captados se consideraran en el flujo de efectivo para la inversion del dia, antes de las 14:00

horas.

Los ingresos a captar por concepto de aportaciones patronales de la corporacion son:

El 7% del sueldo basico de cada elemento para cubrir las prestaciones y servicios sefialados en la Ley.
El 5% del sueldo bésico de cada elemento para constituir y operar el fondo de vivienda.

3. La corporacién pagard por los recibos extraordinarios y laudos, las aportaciones y retenciones que
correspondan.

4, Losingresos a captar por concepto de retenciones son:

o El 65% del sueldo basico de cotizacién obligatorio, que la corporacion debe retener a cada elemento

adscrito a ella, que la Caja aplicara para cubrir las prestaciones y servicios.

o Por descuentos que la corporacién hace a los elementos, por préstamos, y demads prestaciones que la Caja

entrega a los elementos de las corporaciones.

e Crédito Hipotecario Constante, vivienda financiada, entre otros.

e Préstamo a Corto Plazo y Especiales.

e Seguros de la Prestacion otorgada.

El personal Técnico Operativo verificaré periddicamente con la corporacion, los depbsitos a efectuar a esta
Entidad, ademés el Lider Coordinador de Proyectos de Ingresos imprimird diariamente un reporte de la
Banca Electrénica, que refleje los movimientos de la cuenta de cheques concentradora, ambas actividades
con el fin de que los recursos sean considerados en el dia para su inversion.

6. La Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria emitira recibo “A” a favor de la corporacidn, por todos los
ingresos captados, en seis originales, el cual debe considerar los siguientes aspectos: cuenta contable y quien
recibe, concepto y periodo de ingreso, importe, fecha y dos firmas de los funcionarios autorizados por
Entidad.

7. En la actividad niimero 19 en caso de ausencia de la Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria la

Subgerencia de Finanzas también puede recibir la conciliacién con documentacién anexa, firmar y turnar al

Lider Coordinador de Proyectos de Ingresos (personal Técnico Operativo). -

Los funcionarios autorizados de esta Entidad para firmar los recibos “A” antes mencionados son: \

N

Gerencia General.

Gerencia de Administracion y Finanzas.

Subgerencia de Finanzas.

e Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria.

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro.
e Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal.
9. Todos los ingresos captados por la Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria, se deben informar por
medio de un memorandum 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. _:i

e @ o @
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ig nimero e lCS s %" las C1C5 pararubiy
’ importe ¥ ¢ endan firma .

4 ; inicio | porcomes eledinin.

Admintstrackn y Fine

LCP de Ingiesas

Simprime e dephsio
delas CLC'S,

JUD de Desamolio de
Siste mas

Ingresos por Coacepto de Aportaciones palronales (7% § 5%) 7 Retendiones defos elmentos de b 55, PEL HCB delta Ciudad de México.|

5. Elabors los redbos.
1

Opesativa)

11iRecibe 03 redos

“A Tirmados, ¥ ernia

lostres originakes a ks
respectha Carpomddn

Subgesendade | LCP de Ingeesos (Técnkoo
Finanzas

su firma.

A0.Recbe los redbos
“A-ysolicitaa laJUD de
Tasoraria que los revise
y firme, previamente &

JUD de Tesmeesia

12.Envia memorindum
en el cusianes b
bitdcorn con soporte
documental de
Ingresas,

Regishin

JUD de €

U0 de Controd Presupuestal

14 Recibe, squsm de
recibido ¥ regress .
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MANUAL ADMINISTRATIVO
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E Patronales y Retendonss
de los Elementns’
VALIDG
/
C.P. David/de Jesus Galindo Nava

Jefe de Unidad Departamental de

Tesoreria
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