GOBIERNO DE LA | CAJA DE PREVISION DE
CIUDAD DE MEXICO | LA POLICIA PREVENTIVA
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Secretarfa de Administracién y Finanzas.

- . . .. Subsecretaria de Capital Humano y Administracién
Proceso Sustantivo: Otorgamiento de Prestacionesy Servicios. Cvadiaciln Gencrl e Evalunsién, !‘

R R Modernizacion y Desarrollo Administrativo, i
Nombre del Procedimiento: Elaboracion de la Nomina de Pensionados.

Objetivo General: Generar el pago de pensién en tiempo y forma a los pensionados y/o jubilados, a través del
sistema de némina actualizado en altas y bajas en el Sistema Integral de Prestaciones.

Descripcién Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
Lider Coordinador de |Captura la informacién del pensionado o jubilado en el Sistema ’\
Proyectos de Control a |[Integral de Prestaciones, de acuerdo a la documentacion soporte . /
1 g . s 40 minutos:
Jubilados y Pensionados del expediente. /
(Técnico Operativo) \
Captura movimiento donde se indica que el alta es directa, \
2 - g i e e lhora [N\
indirecta o pension dividida.
Jefatura de Unidad |Determina fecha de cierre para la liberacién de pago por banco. .
20 minutos
3 | Departamental de
Pensiones y Jubilaciones
Lider Coordinador de [Captura de los recibos no cobrados en el Sistema de Némina de
4 | Proyectos de Control a |Pensionados. 20 minutos |
Jubilados y Pensionados
Lider Coordinador de [Valida reporte de recibos cobrados, los cuales concilia con los \
5 Proyectos de .Control a [recibos soporte. 30 minutos
Jubilados y Pensionados
(Técnico Operativo)

Lider Coordinador de |Realiza afectaciones, en el médulo de némina de pensionados.
6 | Proyectos de Control a 30 minutos
Jubilados y Pensionados

Elabora memorandum y envia a la Gerencia de Administracién y

: . 1
Finanzas el reporte de recibos no cobrados. hora

Lider Coordinador de [Valida los movimientos y emite reporte en el cual indica las

Proyectos de Control a afectaciones realizadas.

8 2h
Jubilados y Pensionados oras

(Técnico Operativo)

Jefatura de Unidad [valida los célculos correspondientes al Impuesto Sobre la Renta.
9 | Departamental de 40 minutos
Pensiones y Jubilaciones

;Los célculos son correctos?

No

Lider Coordinador de |Determina errory verifica.
10 | Proyectos de Control a 30 minutos
Jubilados y Pensionados
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Modernizacién y Desarrollo Administrativo.
No. Actor Actividad Tiempo
Conecta con actividad 8.
Si '
Jefatura de Unidad |[Solicita a la Subgerencia de Finanzas, la aplicacién de los
11 | Departamental de [|impuestos correspondientes. 20 minutos
Pensionesy Jubilaciones
Solicita a la Subgerencia de Créditos la validacion para ;
12 L 5 7 : 6 dias
aplicaciones de descuentos por créditos diversos.
Lider Coordinador de |Corre procesos de: pago de pension, pagos acumulados de
Proyectos de Control a |pensiones, pagos acumulados de pensiones alimenticias, calculo J'f.
13 Jubilados y Pensionados del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores 1dia [
del Estado; aplica descuentos de pensiones alimenticias, \
amortizacién de pagarés, calculo del aguinaldo, aplicacién de |\
incrementos.
Emite reportes de némina general: Por corporacién de activos; \A
14 suspendidos menores a 12 meses; y suspendidos igual o mayor a 1dia K E
12 meses.
15 Verifica los reportes contra cédula de control de recibos. 20 minutos
;Son correctos los reportes?
No '
16 Determina error, y corrige. 30 minutos
Conecta con actividad 17
Si
17 Imprime los recibos de los pagos que serdn entregados por o
ventanilla en original (papel seguridad) y copia.
Lider Coordinador de |Emite reporte de célculo del Instituto de Seguridad y Servicios
Proyectos de Control a [Sociales de los Trabajadores del Estado, por corporacion. .
18 < . 20 minutos
Jubilados y Pensionados
(Técnico Operativo)
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 Ehcras
validarse a través de SERICA-NOMINAS, Sistema Informatico del
Instituto de Seguridad Social y Servicios de los Trabajadores del
Estado.
Jefatura de Unidad |Emite cédula que contiene preliminarmente el monto a recuperar,
Departamental de |asi como el reporte de aportaciones del 8% al Instituto de
20 | Pensionesy Jubilaciones Seguridad Social y Servicios de los Trabajadores del Estado. 30 minutos
Lider Coordinador de |Elabora la solicitud de cheque para el pago al Instituto de
21 Proyectos de Control a |[Seguridad Social y Servicios de los Trabajadores del Estado y el 1 hora
Jubilados y Pensionados reporte de aportaciones del 8%, monto establecido en la factura
(Técnico Operativo) emitida por el sistema SERICA-NOMINAS del ISSSTE.
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No. Actor Actividad Tlempo
Gerencia de Prestacionesy  [Solicita a la Gerencia de Administracién y Finanzas el pago de
9 Bienestar Social aportaciones del 8% o el porcentaje indicado en el acuerdo 1 hora
vigente, al Instituto de Seguridad Social y Servicios de los ,
Trabajadores del Estado para que efecte el pago. i\
Gerencia de Administracién  [Recibe y efectda los trdmites correspondientes para realizar el
23 | yFinanzas pago del 8% al Instituto de Seguridad Social y Servicios de los | 3dias | |
Trabajadores del Estado.
Jefatura de Unidad |Elabora memorandum con firma de la Gerencia de Prestaciones y
Departamental de |Bienestar Social, solicitando a la Gerencia de Administracién y ,
24 . - : . . 5 2 dias
Pensionesy Jubilaciones Finanzas, la dispersion y pago de la ndmina. Anexa
documentacion soporte.
Lider Coordinador de |Realiza pago de némina por ventanilla. ,
25 2 dias
Proyectos de Egresos
Integra relacién de pensionados que cobrarony de los recibos no .
26 1dia
cobrados.
Lider Coordinador de |Realiza el cierre de némina.
27 | Proyectos de Control a ldia
Jubilados y Pensionados
28 Realiza el reporte correspondiente. 1dia

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado del procedimiento: 22 dias habiles

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

La elaboracién de la némina de pensionados, deberé estar apegada a la Ley de la Caja de Prevision de la
Policia Preventiva del Distrito Federal vigente y al Reglamento de la misma Ley.

Para poder dar de alta al nuevo pensionado en el Médulo de Némina del Sistema Integral de Prestaciones,
es necesaria la siguiente documentacién:

e Notificacién del dictamen de pensién debidamente firmada de recibido por parte del pensmnado

e Primera paga de pension, con sello de pagado.

Para realizar cualquier cambio en la base de datos de la Némina de Pensionados es necesario contar con
documentacién soporte de dicho movimiento. '

La fecha de alta del pensionado, debe darse de acuerdo al calendario anual de actividades de la Caja.

En los casos en que el pensionista decida presentar sus servicios en algiin departamento o Entidad
coordinada por el Gobierno de la Ciudad de México; deberd comunicarlo de manera inmediata a la Caja, con
el fin de que se suspenda la pensidn que disfruta con el estatus “alta corporacion”. Al momento de terminar
la prestacion de servicios, debe notificar a la Caja, presentando la hoja de baja correspondiente. Lo anterior
para que la CAPREPOL reanude el pago de la pensién con los incrementos que se hubiesen otorgado en los
términos de la Ley de la Caja de Previsién de la Policia Preventiva del Distrito Federal.

La baja por fallecimiento en la némina de pensionados, sera validada por el area de barandilla una vez que
se exhiba el acta de defuncidn del pensionado.
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MANUAL ADMINISTRATIVO

La validacién de los reportes por los rubros correspondientes a créditos hipotecarios, especiales y a corto

plazo seré a cargo de la Subgerencia de Créditos, lo anterior para la aplicacion de descuentos.
Mensualmente se elaboraré una cédula con los diversos movimientos realizados en el Médulo de Némina de

Pensionados, lo anterior con el fin de llevar un control interno.

Mensualmente se emitiran los reportes en PDF, de némina por corporacién, resumen general, resumen d
pensiones activas y menores a 12 meses, resumen de pensiones mayores o iguales a 12 meses, reportes de
cuotas al ISSSTE, el listado de pensionados con descuentos en la pensién alimenticia, descuentos e\

FOVISSSTE y otros descuentos.

La Caja pagara al ISSSTE el 8%, sobre el monto de las pensiones por concepto de servicio médico, el cugl ‘
serd a cargo de la propia Institucién; no se entenderd dicho concepto tratdndose de pensiones con estat

suspendidos de baja, iguales o mayores a 12 meses.
Conforme a los lineamientos vigentes de la SHCP, se procederd al calculo del ISR.
A solicitud de los pensionistas, el pago de némina podra ser por ventanilla,

depésito bancario, hasta en tanto se establezcan mecanismos de control y supervision para garantizar qui
los pagos se efectlien de forma electrénica, mediante abono en cuenta de los pensionados y jubilados, en
cumplimiento de la Ley General de Contabilidad Gubernamental, mismos comprobantes se remitiran a la

Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria para su correspondiente tramite.

Sélo se podra tener derecho al pago por némina, cuando se realice el alta en el Sistema de Némina de

Pensionados.

La Némina de Pensionados se elaborard en base al calendario anual de actividades aprobado por el H.

Consejo Directivo 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.

0&
|
{

\

por giro telegrafico o pd"'

La Subgerencia de Créditos también puede enviar memordndum y validacién del reporte a la Jefatura de

Unidad Departamental de Pensionesy Jubilaciones.

El tiempo de ejecucién del procedimiento se verd afectado atendiendo la disponibilidad del Sistema.
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MANUAL ADMINISTRATIVO
Diagramas de flujo:
.A 1~ Captura 2 B-Valida los
5.~ Valid: orte de

R e N S —eesies
g en ¢l SIP,

—
/

3. Determinatecha de
cierre para laliberadén
de pago porbanco.

Elaboracién de la NSmina de Pensionados

JUD de

LCP deControl a

10.- Determina errory
verifica,

pensiones alimentidas.

I 1~ Elabora
6.~ Realiza afe
cobrados.en, némina de
de Némina. = Administadény
paniradd Finanzas,
.
&
11.- Solicita la
stos célculos aplics i et 12.- Solicita validadén
= 9-Valida loscdlaos son correctas? G para aplicadones de
correspondientss al ISR, descuentos.
correspondientes.
E 3
i |8
-§ No
= -,
] 13.- Corre procesos de:
pago de perionel 14 Emite reportes de
> chlculo del ISSSTE; Smi
s descuentos de nominzgemh

[77]

‘g"/} GOBIERNO DE LA
D"s{s CIUDAD DE MEXICO

]

Secretaria de

2 T E—

Administracién y Finanzas.
ubsccretaria de C:\p:.ra Humano y Administracién
Coordinacion General de Evaluacion,
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Elaboracién de la Nomina de Pensionados

LCP deControla

15.- Valida los célaos
correspondientes 3l ISR

2Son comrectos
los reportes?

16.- Determina error y
corrige.

17, Imprime los
recibos de los pagos.

(¥écnico Operativo)

LCP de Contrala

18.- Emite reporte de
célculo ISSSTE por
corporacién.

21~ Elabora lasobdud
de cheque parael pago
3l ISSSTE y el reporte

de aportaciones del6%

19.-Genera el “Layout”
de landminaordinaia
de Pensionesy
Jubilsdones.

JUD de

20.- Emite cédula que
contiene el montoa
recuperar, asi como el

reporte de aportadones

del §% al ISSSTE,

Bienestar Sodal

22.- Solicita el pago de
aportaciones del 8%0
el porcentaje indicado
en el acuerdovigents

3l ISSSTE para que
ctie el pago.

Gerendi

23-Recibe y efectiin
los trémites
correspondientes pars
realizar el pago del 8%
2l ISSSTE.

24.-Elabora
memoréndum,
solicitando la
dispersiény pago de |
fa némina.

3

:

g 26.- Integra reiacién de
25.-Realiza pago de pensionados que

3 némina por ventanilla. cobrarony de recibos

g no cobradas.

LCP de Control a Jubitados y
Pensionadas

(&)

27.- Realiza el cleme de 28.- Realixa eireports
némina. correspondente.
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