ACUERDO # 95

NORABLE SEXAGESIMA PRIMERA LEGISLATURA
DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE ZACATECAS.

H. LEGISLATUAA
LEL ESTATOD

RESULTANDO UNICO. En sesion extraordinaria del Pleno del
veintitrés de enero de 2015, CUAUHTEMOC CALDERON
GALVAN, MARIA GUADALUPE MEDINA PADILLA, MA. ELENA
NAVA MARTINEZ, ALFREDO FEMAT BANUELOS, JOSE HARO
DE LA TORRE, IVAN DE SANTIAGO BELTRAN y CESAR
AUGUSTO DERAS ALMODOVA, Diputadas y Diputados
integrantes de la Comision de Régimen Interno y Concertacién
Politica, con fundamento en lo establecido en los articulos 60
fraccion I de la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de Zacatecas; 17 fraccion I y 113 fraccion VII de la
Ley Organica del Poder Legislativo; 97 fraccion III, 102, 104
fracciones I, II y III, y 105 del Reglamento General, sometieron a
la consideracion del Pleno Iniciativa de Punto de Acuerdo que
contiene el Manual de Procedimientos de la Direcciéon de
Administracion y Finanzas del Poder Legislativo.

CONSIDERANDO PRIMERO.Los proponentes justificaron la
iniciativa en la siguiente



EXPOSICION DE MOTIVOS

La administracion publica demanda una constante actualizaciéon
para responder a las necesidades siempre cambiantes de la sociedad
en general y del ciudadano en lo particular, es por ello que con el fin
e satisfacer tales demandas, los diputados integrantes de esta LXI
gislatura del Estado han impulsado, desde el inicio de su ejercicio,
modernizacion administrativa de este Poder Legislativo.

H. LEGISLATUD
DEL E': stanodrganizacion del Poder Legislativo; sin embargo, este esfuerzo es

apenas un primer paso en el reordenamiento administrativo
necesario para que todos y cada uno de los trabajadores conozcan la
estructura administrativa a la cual pertenecen, asi como sus
funciones y obligaciones; de acuerdo con ello, estimamos, que una
vez que se clarifica la linea de mando es mas facil identificar el
proceso del cual forman parte nuestras actividades cotidianas y su
finalidad.

el ’Bon este mismo espiritu, se aprobéo el Manual General de

Los diputados integrantes de la Comision de Régimen Interno, como
representantes de cada uno de los grupos parlamentarios,
reiteramos nuestra disposicion para apoyar los esfuerzos que se
realicen dentro del proceso de modernizacion administrativa
encabezado por la Secretaria General, con la certeza de que se
conseguiran los objetivos que se han planteado.

Es en este esfuerzo conjunto y laborioso que la Direcciéon de
Administracion y Finanzas se dio a la tarea de identificar los
procesos sustanciales que desarrolla, una vez hecho esto, se llevaron
a cabo reuniones para tratar de sistematizar sus actividades y a
quienes participan dentro de todos y cada uno de los procesos
identificados.
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esraoo
-

INTRODUCCION

“+"\La Direccién de Administracién y Finanzas, en apoyo al trabajo innovador por parte de la

(= g e ) etaria General y en bisqueda de los mecanismos que permitan la operacién
o _: ‘eficiente de las areas del Poder Legislativo, ha elaborado el presente Manual de
DEL £51 “"”"Procedimientos, con el fin, ademas, de dar cumplimiento a lo establecido en |a fraccién I
del articulo 223, fraccién V del articulo 225, del Reglamento General, en relacién con las
fracciones V y XXX del Punto 1 del Manual General de Organizacién, ambos

ordenamientos del Poder Legislativo del Estado de Zacatecas.

Por lo anterior, se elaboran, integran y difunden los manuales de procedimientos de las

areas integrantes de la Direccion:

» Area de Control de Gasto de Gestion y Obligaciones Fiscales
* Subdireccion de Recursos Financieros y Control Presupuestal
e Subdireccion de Recursos Humanos

» Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios

Por ello, la Direccion de Administracion y Finanzas en apoyo a cumplir con los cambios
planteados para la mejora continua de las areas administrativas genera el presente

manual de procedimientos.

Buscando con ello la modernizacién y buen funcionamiento administrativo de los

procesos del Poder Legislativo.
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. .“+:"’segun lo enuncia el presente manual.
H. LEGISLATURA
DEL ESTADO o o '
Dicho documento debera someterse periddicamente a la actualizacién correspondiente

de cada uno de los procesos con la finalidad de optimizar recursos.
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LI LEGISLATURA
87000 Of Racarecas

MARCO JURIDICO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley Federal del Trabajo.

Ley de Ingresos de la Federacién aplicable.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.

* Ley General de Contabilidad Gubernamental.

e Cadigo Fiscal de la Federacion.

* Ley de Fiscalizacion del Estado de Zacatecas.

¢ Ley Organica de Administracion Publica del Estado de Zacatecas.

* Ley de Planeacién para el Desarrollo del Estado de Zacatecas.

* Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios relacionados con
Bienes Muebles del Estado de Zacatecas.

* Constitucién Politica del Estado de Zacatecas.

* Ley del Servicio Civil para el Estado de Zacatecas.

* Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Zacatecas.

« Condiciones Generales del Servicio para trabajadores al Servicio del Gobierno del
Estado de Zacatecas.

¢ Manual General de Organizacién del Poder Legislativo del Estado de Zacatecas.

* Reglamento del Impuesto Sobre la Renta.

» Reglamento General del Poder Legislativo del Estado de Zacatecas.

* Reglamento para el Control y Ejercicio del Presupuesto de la Legislatura del

Estado de Zacatecas.

¢ Manual General de Organizacion del Poder Legislativo.
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+ Lineamientos para el ejercicio, comprobacién, control y evaluacién de los recursos
para el desempefio de los servicios legislativos, administrativos, ayudas sociales y

gastos de representacion del Poder Legislativo.
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PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE
CONTROL DE GASTO DE GESTION Y
OBLIGACIONES FISCALES
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Y OBLIGACIONES FISCALES

*“NROCEDIMIENTO PAGO REFERENCIADO MENSUAL

w.,&?

r [ X 't & J'\
",:‘.' " ‘-. -\ ”,
: »:"-*..‘ri . -
\S & “_ﬂ g/ a. Propésito del procedimiento
» — La realizacién de este procedimiento tiene como propésito determinar el
H. LEGISLATURA . p
DEL ESTADO monto del impuesto retenido en el mes, el cual debe ser enterado ante el

SAT mediante la presentacion de la declaracion y pago correspondiente, y
dar asi cumplimiento a una de las obligaciones fiscales que se tiene como
Poder Legislativo.

b. Alcance

Este procedimiento debera ser realizado por el personal adscrito al area. El
pago referenciado se debera presentar, a mas tardar, el 17 del mes
siguiente al que corresponde el pago.

c. Responsabilidades

Subdireccion de Recursos Financieros y Control Presupuestal y
Subdireccién de Recursos Humanos del Poder Legislativo:Generacion
y entrega de informacion correspondiente a las retenciones realizadas en
el pago de néminas y pagos a proveedores, para realizar la presentacion
de pago referenciado mensual.

Area de Control de Gasto de Gestion y Obligaciones Fiscales:
Realizacion de calculo, generacién y presentacion del pago referenciado
mensual.

Areas de Recursos Financieros y de Recursos Humanos de la
Auditoria Superior del Estado: Generacién y entrega de informacién
correspondiente a las retenciones realizadas en el pago de néminas y
pagos a proveedores, para realizar la presentacion de pago referenciado

mensual.
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Y OBLIGACIONES FISCALES
Subdirecciéon de Recursos Humanos del Poder Legislativo:Generacion
de instruccion de pago, una vez que se tiene presentado el pago

referenciado correspondiente.

. Definiciones

Accesorios: Entiéndase por accesorios a los recargos y actualizaciones
sefialadas en el Cédigo.

Area: Area de Control de Gasto de Gestién y Obligaciones Fiscales.
ASE: Auditoria del Estado de Zacatecas.

Cadigo: Cédigo Fiscal de la Federacion.

Ente: Poder Legislativo y/o ASE.

Impuesto retenido: Se hace referencia al ISR retenido a los trabajadores,
a los asimilados a salarios; asi como el generado por el pago de

Arrendamiento y Servicios Profesionales Independientes.
ISR: Impuesto Sobre la Renta.

Pago Referenciado: Se refiere a la declaraciéon que se presenta en el
portal del SAT, en la cual se sefialan las retenciones realizadas en el mes
y conforme a la cual se efectia el pago correspondiente en el portal
bancario.

SAT: Servicio de administracion tributaria, de la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico.

e. Politicas y lineamientos

* La presentacion de la declaracion y elaboracién del pago se realizara

conforme a lo establecido en la Ley del ISR y en el Cédigo.
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SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
AREA DE CONTROL DE GASTO DE GESTION
Y OBLIGACIONES FISCALES
La informaciéon debera ser entregada al encargado de area en medios
electrénicos y de acuerdo con el calendario establecido a inicio de
afio.
La informacién correspondiente a sueldos y salarios y asimilados a
salarios sera proporcionada por el personal adscrito a Recursos
Humanos tanto del Poder Legislativo como de la ASE.
La informacién correspondiente a las retenciones de ISR realizadas en
los pagos a proveedores de Arrendamiento y Servicios Profesionales
Independientes sera proporcionada por el personal adscrito a la
Subdireccion de Recursos Financieros y Control Presupuestal y su
homologo en la ASE.
La veracidad de la informacion es responsabilidad de quien la entrega,
por lo que debera estar cotejada contra los registros contables
correspondientes.
La Auditoria Superior del Estado es responsable de la informacién que
presenta, por lo cual la informacion que entregue se considerara
correcta y verificada.
Si no se tuviera el recurso de los dos entes en tiempo para realizar el
pago, se efectuara el pago del impuesto del ente del cual se tenga. En
el momento en que se tenga el recurso del otro ente se procedera a
presentar declaracion complementaria conforme al Cédigo,
calculandose los accesorios correspondientes.
Si por errores u omisiones se tuviera que presentar declaracion
complementaria de retenciones, se realizara el calculo de los
accesorios correspondientes conforme al Coédigo, éstos seran
cubiertos por el ente al que corresponda el impuesto que los origind.
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n PROCEDIMIENTO

Fecha 01/09/2014
Sma= PAGO REFERENCIADO Version 1.0
e Paginas 1

SPONSABLE: Area de Control de Gasto de

y Obhgaciones Fiscales

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Gira la instruccion al Encargado del area para
que se realice el pago referenciado mensual
correspondiente

3-

Area de Control de
Gasto de Gestion y

4-

Obhgaciones Fiscales

Recibe la informacion correspondiente a las)
retenciones efectuadas por concepto de
sueldos y salanos, pago de arrendamiento vy
servicios profesionales independientes

Conciia la mnformacion enviada por las
Subdirecciones del Poder Legislativo con los
[registros contables cormrespondientes

Se acumdla la informacion recioida (P
_Leg!slaivn y ASE)se reahiza el calculo del|

impuesto a pagar y se determina el monto que|
le corresponde pagar a cada ente: Legislatura y

Se infooma a la Subdreccién de Recursos
Humanos el importe a pagar por cada ente para
que prevea el recurso de pago.

Subdireccion de
Recursos Humanos

Informa al Encargado del Area cuando se tengal
el recurso correspodiente a la ASE para reahzar]
el pago

7.

Area de Control de
Gasto de Gestion y
Obhligaciones Fiscales

Se captura la nformacion del formato PR-XX en
el programa creado por el SAT para la
presentacion del pago referenciado

Se genera el archivo de pago referenciado y se
envia por medio del portal del SAT

Se envia a la Subdweccion de Recursos)
Humanos el comprobante de presentacion de laj
declaracion para que se realice la iberacion vy
haga el tramite correspondiente.

10°

Subdireccion de
Recursos Humanos

Envia al Encargado del area la copia de la
transferencia bancana con la cual se realizé el

pago

11°

12°

Area de Control de
Gasto de Gestion y
Obligaciones Fiscales

Recibe la copia de la transferencia bancaria en|
lla cual se refleja el pago del impuesto

Se impnme l|a declaracion enviada y se archival
en el expediente fiscal

FIN DE PROCEDIMIENTOS
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PROCEDIMIENTO
I ; Fecha 01/09/2014
% "',"_;'--J i ‘ \ ..‘.::_..:_:”:—. PAGO REFERENCIADO Version 1.0
45 28\ Paginas 12
‘+. "{UMIDAD: Dweccion de Administracion RESPONSABLE: Area de Control de Gasto de Gestion y
& # as Obhgaciones Fiscales

DIRECCION DE

ADMINISTRACION Y FINANZAS

v

Gira la instrucodn a Encargado
del area para que se realice el
pago referencado mensual
corespondiente

Recibe la informaaon correspondente a
las retencones efectuadas por conceplo
de sueldos y salados, pago de
amendameento y sericios profesionales
independertes

DIAGRAMA DE FLUJO DE ACTIVIDADES

SUBDIRECCION DE
RECURSQOS HUIMANOS

Conclia la iformacion enviada por las
Subdirecoones del Poder Legisiativo con
los registros contables correspondientes

!

Acumula la informacion recibida  (Poder
Legisalivo y ASE). realiza el ciculo del
wmpuesto a pagar y determina el monto que le

comesponde a cada enle
PRAXX
L_f
infoma a la Subdirecaon de Recursos informa al Encargado de drea

Humanos el imporie a pagar por cada ente
para que prevea el recurso de pago

cuando la ASE deposte el
recurso para que presenie el
pago referenciado

Caphura la informacion del formato PR-XX en
el prograna creado por el SAT para tal

A

v
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VNS B\ Fecha 01092014

\]
L == PAGO REFERENCIADO  [Version 70
Al T [Paginas 20
. |[UNIDAD:  Dreccion de Adminstracn y] RESPONSABLE: Area de Control de Gasto de Gestion y
“|Finanzas Obhgaciones Fiscales
TUARA
A

DIAGRAMA DE FLUJO DE ACTIVIDADES

Ot
!

JN Y FINANZAS

Genera e archivo de pago
referenciado y lo envia por e porta
del SAT

Envia a la Subdreccdn de Recursos =

Humanos e compmobante de Envia copia de laransferencia

presentacdon de la declaracon para > que se realiza para hacer el pago

que se realice el pago en & portal gemmm:emaooou
0 rea

Reabe la copia de la ransferencia
bancana en |a cual se refleja el pago
del impuesto

imprme y archiva la  dedaracdn
presentada junto con la copia de la
ransierencia en el expediente fiscal

l
=]
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AREA DE CONTROL DE GASTO DE GESTION
Y OBLIGACIONES FISCALES

ANEXOS
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SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
AREA DE CONTROL DE GASTO DE GESTION
Y OBLIGACIONES FISCALES

PAGO REFERENCIADO DEL MES DE 20

ISR RETENIDO ARRENDAMIENTO RETISR

ISR RETENIDO SERV PROFESIONALES RETISR

ISR RETENIDO SUELDOS Y SALARIOS Y ASIMILADOS

IMPUESTO A ESTIMULO TOTALA % DEL IMPORTEA

RETENER PAGAR TOTAL PAGAR
NOMINAS ORDINARIAS . .
NOMINAS EXTRAORDINARIAS
PAGOS FUERA NOMINA
ASMILADOS A SALARIOS

AUDITORIA SUPERIOR
ISR RETENIDO ARRENDAMIENTO RET ISR

BASE/CONFIANZA/C ESTATAL
PROFIS (ASMILADOS)

TOTAL NOMINAS ASE

TOTAL - - - . .

PROMEDIO 2007
EXCEDENTE
ESTIMULO

TOTAL MPUESTO
ESTMULO
TOTAL A PAGAR

TOTAL DE RETENCIONES A PAGAR

TOTAL LEGISLATURA
TOTAL ASE

IMPUESTO A PAGAR

SUBSIDIO AL EMPLEO

NETO A PAGAR

(Nombre) (Nombre)
Encargado del Area de Conlrol de Gasto Subdirector de Recursos Humanos

de Gestion y Obligaciones Fiscales
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BEL ESTADO

SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
AREA DE CONTROL DE GASTO DE GESTION
Y OBLIGACIONES FISCALES

OCEDIMIENTO: AVISO PARA LA APLICACION DE ESTIMULO

Propésito del procedimiento

La realizacion de este procedimiento tiene como propésito el presentar el
aviso sefialado en el Decreto mediante el formato 43-A y dar cumplimiento a
una de las obligaciones fiscales que tiene el Poder Legislativo derivada del

uso de los beneficios establecidos en el Decreto mencionado.

. Alcance

Este procedimiento debera ser realizado por el personal adscrito a esta
area, a mas tardar el dia ultimo del mes siguiente al que corresponde el

pago en el que se aplico el estimulo.

. Responsabilidades

Subdireccion de Recursos Humanos del Poder Legislativo:Generacion y
entrega de informacién correspondiente a los pagos realizados los
trabajadores en el mes, asi como al personal asimilado a salarios que se
tiene contratado.

Area de Control de Gasto de Gestion y Obligaciones
Fiscales:Generacion y presentacion del aviso 43-A.

Area Recursos Humanos de la Auditoria Superior del
Estado:Generacién y entrega de informacién correspondiente a los pagos
realizados a los trabajadores en el mes, asi como al personal asimilado a

salarios que se tiene contratado.

. Definiciones

ASE: Auditoria Superior del Estado. Organo de fiscalizacion del Poder
Legislativo.

Area: Area de Control de Gasto de Gestion y Obligaciones Fiscales.
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SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
AREA DE CONTROL DE GASTO DE GESTION
Y OBLIGACIONES FISCALES

Decreto: Decreto por el que se otorgan diversos beneficios fiscales en
materia del impuesto sobre la renta, de derechos y de aprovechamientos.
Publicado el 5 de Diciembre de 2008.

et Ente: Poder Legislativo o ASE.

Formato 43-A: Es el aviso para la aplicacion de estimulos de las entidades
federativas, municipios y otros organismos publicos, en este formato se
sefiala la informacién del estimulo aplicado en el pago referenciado, asi
como los datos con los cuales se determiné el mismo.

Impuesto sobre la renta (ISR):Se refiere al impuesto retenido a los
trabajadores de la Legislatura y de la ASE, asi como a los honorarios
asimilados a salarios.

Percepciones: Se refiere a todos los conceptos pagados a los trabajadores
en el mes, tales como sueldo, compensaciéon, estimulos, beneficio de
supervivencia, horas extras, honorarios asimilados a salarios, entre otros.

PL: Poder Legislativo

e. Politicas y lineamientos

e La elaboracion y presentacién del aviso en el Formato 43-A se realizara
conforme a lo establecido en el Cédigo Fiscal de Federacion, el
Decreto, y a la Ley de Ingresos aplicable.

e La informaciéon correspondiente a sueldos y salarios y asimilados a
salarios sera proporcionada por el personal adscrito a Recursos
Humanos tanto del Poder Legislativo y como de la ASE.

e La Auditoria Superior del Estado es responsable de la informacién que
presenta, por lo cual la informacién que entregue se considerara
correcta y verificada.

e Se debera presentar un formato 43-A por cada pago referenciado
realizado.
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ISLATURA
DEL ESTADO

SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
AREA DE CONTROL DE GASTO DE GESTION
Y OBLIGACIONES FISCALES
El monto del impuesto pagado debera ser igual al impuesto que se

informe en el formato 43-A.
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i \ AVISO PARA LAAPUCACIONDEV 70
2l 4 } D ESTIMULO: 43-A ] "

2] e |Paginas 1

AN _AFinanzas

\_ . Z#|UNIDAD: Dweccion de Adminstracion vIRESPONSABLE:kudeCoﬁroIdeGas(ode

Gestion y Obligaciones Fiscales

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Direccion de
Admunistracion y
Finanzas

:c

3.

4°

50

7.

Obhkgaciones Fiscales

Se recibe la informacion comespondiente a la
percepciones pagadas a los trabajadores
oncepto de sueldos y salanos, y asimilados a
salanos

Se realiza el acumulado de la informacion
reciida y se anahza, separando los ingresos
xentos de los gravados.

Area de Control de  |Se vierte la informacion obtenida en el formato 43 A-XX
Gasto de Gestiony |43 A-XX

Se captura la informacion del formato 43 A-XX|
eneiprogramacreadopordSATpamlar
|presentacion de la declaracion mformativa

Se genera el archivo de envio de la declaracic
ormativa y se manda en el portal del SAT
Se impnme la declaracion enviada y se archival
jen el expediente fiscal.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Pagina 26 de 344



\ PROCEDIMIENTO
Fecha 01/09/2014
AVISO PARA LA APLICACION DE [ "3
d ——3 ESTIMULO: 43-A .
24¢ = T IP"'“:’ 1
\® & « [UNIDAD: Dweccion de Admunstracin y| RESPONSABLE: Area de Control de Gasto de Gestion y
\ T e, [Fnanzas Obligaciones Fiscales
2
b rf TUAA DIAGRAMA DE FLUJO DE ACTIMIDADE S
e 2O

Gira la instrucadn sl Encargado del
Area para que serealice |a
presentacon delformaio 43-A
corespandente

Recibe la informaa on comespondente a las percepoones pagadas alostrabajadores
por concepto de sueldos y salanos y asimilados a salanios

e

Realiza &l ac dadosdelank
exentos de los ingres.os gravados

itacia y 3 & anal

l

Vierte la informacon obtenida en e formato 43 A X0C

Rl

Caplura la niormacion del formaio 43 A XX en o programa creado por of SAT para la
presentacon de la dedamoon informative

!

Genera el archivo de envio de la dedamadn informativa y & manda en el portal del SAT

!

imprime la deciaracdn enviada y s archiva en ol expedents iscal

Separandolos Ngresos

r
|
|
|

A

|
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SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
AREA DE CONTROL DE GASTO DE GESTION
Y OBLIGACIONES FISCALES

PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE ZACATECAS 43 AX%
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
AREA DE CONTROL DE GASTO DE GESTION Y
OBLIGACIONES FISCALES
INFORMACION PARA LA PRESENTACION DE LA INFORMATIVA 43-:A
DEL MES DE

PL ASE TOTAL
No. De Trabajadores
Total pago por sueldos y salanos
Total pagos por separacion
Total de pagos del penodo
Impuesto local sobre sueldos y salanos
Ingresos exentos
Ingresos no acumulables
Total de ingresos acumulables
ISR conforme a la tanfa mensual correspondiente
Impuesto sobre ingresos acumulables
Impuesto sobre ingresos no acumulables
Impuesto sobre la renta causado en el periodo
Impuesto rentemido a los trabajadores
Subsidio al empleo entregado al trabajador
ISR a cargo de los trabajadores
Parte actualizada

Recargos
Multas por correccion

Total a cargo de los trabajadores

Promedio mensual 2007

Base para la aplicacion del estimulo

Monto del estimulo del periodo
Devoluciones 0 compensaciones actualizadas
Monto del estimulo disminudo
Impuesto a cargo del penodo

Impuesto efectivamente pagado
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SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
AREA DE CONTROL DE GASTO DE GESTION

Y OBLIGACIONES FISCALES
£ 7= 'VRROCEDIMIENTO:  DECLARACION  INFORMATIVA  DE
" 700 "PROVEEDORES
s>/ a. Propésito del procedimiento
Y NA
Lal 2oiabo La elaboracion y presentacion de la Declaracién Informativa de Proveedores

se realizara mediante el formato DIOT y conforme a lo establecido en el
Cadigo Fiscal de Federacion y en la Miscelanea Fiscal correspondiente.

b. Alcance

Este procedimiento, debera ser realizado por el personal adscrito a esta
area, el mes siguiente a aquel en el que se realizan los pagos a
proveedores.

c. Responsabilidades

Subdireccion de Recursos Financieros y Control Presupuestal del
Poder Legislativo:Generacion y entrega de informacién correspondiente a
los pagos a proveedores cada mes.

Area de Control de Gasto de Gestién y Obligaciones Fiscales:Recabar
la informacién, realizar el acumulado, generaciéon y presentaciéon de la

Declaracion Informativa mensual.

Areas de Recursos Financieros de la Auditoria Superior del Estado:
Generacion y entrega de informacion correspondiente a los pagos a
proveedores cada mes.

d. Definiciones
ASE: Auditoria Superior del Estado.
Area: Area de Control de Gasto de Gestion y Obligaciones Fiscales.

Carga Batch: Programa generado para facilitar el llenado de la declaracion.

Pagina 30 de 344



SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
AREA DE CONTROL DE GASTO DE GESTION
Y OBLIGACIONES FISCALES

DIOT: Declaracion Informativa de Operaciones con Terceros, es el formato

mediante el cual se realiza la presentacion de la declaracion informativa de

pago a proveedores.

Ente: Poder Legislativo y/o ASE.

SAT: Servicio de Administracion Tributaria

. Politicas y lineamientos

La elaboracién y presentacion de la declaracién informativa de
proveedores se realiza mediante la DIOT, conforme a lo establecido en
el Coédigo Fiscal de Federacion y en la Miscelanea Fiscal
correspondiente.

La entrega de la informacién correspondiente al pago realizado a
proveedores es responsabilidad de la Subdireccién en Recursos
Financieros y Control Presupuestal del Poder Legislativo y de su
homélogo en la ASE.

La Auditoria Superior del Estado es responsable de la informacién que
presenta, por lo cual la informacién que entregue se considerara correcta

y verificada.
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PROCEDIMIENTO

DECLARACION INFORMATIVA
DE PROVEEDORES

Fecha 01/09/2014

Version

|Paginas

UNIDAD:

TmA|
© o |Finanzas

Direccion de Administracion y|RESPONSABLE: Area de Control de Gasto de

Gestion y Obligaciones Fiscales

10

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE

Direccion de
Administracion y
Finanzas

ACTIVIDAD

Gira la instruccion al Encargado del area para
que se realice la presentacion de la declaracion
informativa de proveedores mensual.

30

40

50

Area de Control de
Gasto de Gestion y
Obligaciones Fiscales

Recibe la informacidn comespondiente a los
pagos realizados a los proveedores en el mes y|
se la envia al auxiliar contable.

Analiza la informacion, y se verffica que no se
repitan los proveedores, en caso de que sej
enga mas de un registro por proveedor se
acumula 1a informacion.

Vierte la informacion obtenida en la carga batch.

Genera el archivo de texto con toda la
informacion de proveedores del mes y se carga
en el programa emitido por el SAT para
Ipresentar la declaracion.

Se genera la declaracion y envia por medio del
| del SAT.

Se imprime el acuse de envio y se archiva la|
documentacion  comrespondiente en e
expediente fiscal

FIN DE PROCEDIMIENTO
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Fecha 01/09/2014

DECLARACION INFORMATIVA
DE PROVEEDORES

Version 1.0
|Paginas 1

de Admunwstracion y| RESPONSABLE: Area de Control de Gasto de Gestion y

Obhkgaciones Fiscales

DIAGRAMA DE FLUJO DE ACTIVIDADES

nE ~ :'JTF\- En —---A; DE (

YE VL ULV

Gra la mstrucodn sl Encargado del drea pars
que se resice la presenloon de Ia
declaracion nfomatva de  proveedores
mensual

Recibe la informacon comespondente a |0S pagos reakzados 8 los proveedores en el

—

mes y selaenvia al awckiar contabie

Anaiiza la informacony se verfica que no se replan oS proveedores en Caso de que se
tenga mas de un registo por proveedor se acumula la informacon

v

Vierte la informacdn oblenida en la carga baich

1

Genera o anchwvo de texid con ipds la mormacon de proveedores del mes y o carga en
¢l programa emitido por e SAT para presentar |a decamcion

f

| Generala deciaraciny se envia por medio del portal del SAT

l

Impnime of acuse de awio y schwa la documentacon comespondienie en ¢l expedentes
fiscal

FIN
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SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
AREA DE CONTROL DE GASTO DE GESTION
Y OBLIGACIONES FISCALES

_ %‘P@CEDIMIENTO DECLARACION INFORMATIVA MULTIPLE

Propésito del procedimiento

La realizacion de este procedimiento tiene como propdsito presentar la
declaracion informativa sefialada en la Ley del ISR y dar cumplimiento a una de
las obligaciones fiscales que tiene el Poder Legislativo.

Alcance

Este procedimiento debera ser realizado por el personal adscrito a ésta area, a
mas el 15 de febrero de cada afo.

Responsabilidades

Subdireccion de Recursos Financieros y Control Presupuestal vy
Subdirecciéon de Recursos Humanos del Poder Legislativo:Generacion y
entrega de informacién anualizada correspondiente a los pagos realizados a los
trabajadores en el afio, asi como de las retenciones realizadas y pagos a
proveedores identificados de manera individual.

Area de Control de Gasto de Gestién y Obligaciones Fiscales:Realizar el
acumulado, generacion y presentacion de la Declaraciéon Informativa Multiple.

Areas de Recursos Financieros y de Recursos Humanos de la Auditoria
Superior del Estado:Generacion y entrega de informacion anualizada
correspondiente a los pagos realizados a los trabajadores en el afio, asi como de
las retenciones realizadas y pagos a proveedores identificados de manera
individual.

Definiciones
ASE: Auditoria Superior del Estado.
Area: Area de Control de Gasto de Gestién y Obligaciones Fiscales.

Carga Batch: Programa generado para facilitar el llenado de la declaracién.
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SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
AREA DE CONTROL DE GASTO DE GESTION
Y OBLIGACIONES FISCALES

DIM: Declaracion Informativa Multiple.
Ente: Poder Legislativo y/o ASE.

ISR: Impuesto Sobre la Renta.

SAT: Servicio de Administracion Tributaria

Servidor publico: Diputados, trabajadores y personal asimilado a salario de cada
ente.

Politicas y lineamientos

o La elaboracién y presentacion de la DIM se debera realizar conforme a lo
establecido en el Cédigo Fiscal de Federacion, la Ley del ISR y su reglamento.

e La ASE debera realizar el calculo anual a los trabajadores, antes de entregar
la informacién correspondiente al Area.

e La Auditoria Superior del Estado es responsable de la informacién que
presenta, por lo cual la informacién que entregue se considerara correcta y
verificada.

« La informacion proporcionada por la ASE debera venir lista para cargarse en el
sistema del SAT, en caso de contener errores se les regresara para que los
corrijan.

« Una vez presentada la DIM, el personal del area realizara la impresion de las
constancias de retenciones de los servidores publicos que estén obligados a
presentar declaracion anual o que asi lo requieran.

« El personal de la ASE debera proporcionar por escrito el nombre y RFC de los
servidores publicos de los cuales requiera |la impresion de la constancia de
retenciones del ejercicio.

o El personal de area proporcionara la asesoria y apoyo necesario a los
servidores publicos del Poder Legislativo obligados a presentar declaracion
anual por tener ingresos superiores a los $400,000.00
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UNIDAD: Direccion de Administracion

RESPONSABLE: Area de Control de Gasto de

Finanzas

Gestion y Obligaciones Fiscales

10

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE

Dwector de
Administracion y
Finanzas

ACTIVIDAD

Gira la instruccion al Encargado del area para
|que se realice la presentacion de la declaracion
informativa maltiple y se realicen los calculos
correspondientes

20

30

4a

50

10°

Lh

Area de Control de
Gasto de Gestion y
Obligaciones Fiscales

Se realiza el acumulado anual de percepciones
y retenciones realizadas por cada uno de los
trabajadores que laboraron en el afio,
identificando cada concepto de pago; asi como
de los proveedores de arrendameento y de
servicios profesionales independientes.

Se elabora el calculo anual de los trabajadores y
se determinan diferencias a cargo o a favor por

abajador, en caso de ser necesano sej
presenta pago referenciado complementario.

|Recibe Ia informacion anual de los trabajadores
de la ASE, asi como de sus proveedores de
arrendamiento y de servicios profesionales
|independientes

Se realiza el acumulado de la informacion de los
trabajadores de la legislatura y de la ASE.

Se wvierte la informacién obtenida en la cargal
batch.

Se genera el archivo de texto con toda laf
informacion de los trabajadores y proveedores
de amendamiento y servicios profesionales
independientes.

Se carga el archivo en el programa publicado en
|la pagina del SAT para tal efecto

Se envia la declaracion informativa en el portal
|del SAT.

Se impnme el acuse de envio de la declaracion
y la portada de los anexos y se archiva la
documentacion en el expediente fiscal.

Se impnmen las constancias de retenciones del
ejercicio de los servidores publicos que esténﬂ
obligados a presentar declaracion anual o que
asi lo soliciten

FIN DE PROCEDIMIENTO

Pagina 36 de 344




-

rroceomec I
|Fecha 01/09/2014

g DECLARACION INFORMATIVA -
. == MULTIPLE [Vorsién =
. |Paginas 12
NIDAD: Dweccion de Administracin y| RESPONSABLE: Area de Control de Gasto de Gestion y
Finanzas Obligaciones Fiscales
R. LEGISL L;';’" DIAGRAMA DE FLUJO DE ACTIVIDADES
el E9iAUG .

E SR

irabajadores que laboraron en e o, Wenificando cada conceplo de pago; asi como de
los proveedor es de arrencamients y de s enviaos profesonales independientes.

|

Eistors ¢ ciicuo snual de los trabsyadores y defermina diferencas & Cargo o & favor por
wrabajador. en Caso de S ef NeCesAno se presenta pagoreferencado

Gra la nsrucodn sl Encargado de drea pars Reakza @ acumuaco anual de percepciones y retenciones reaizadas por cada uno de los
que se reahice la presentacion de is DIM 1

Recibe la informaa on anual delos rabajadores de la ASE asi como de sus proveedores
de arrendamentoy de senacios profesionales independ entes

1

Realiza & acumulado de la informacn de los rabaadores de |a legisiatura y dela ASE

l

Vierte la informacon obtersda en la carga batch

!

Genera & archwo de terd con ipda la normacdn de los rabajadores y proveedores de
arrendamiento y servaos profesionales ndependientes

!

Carga el archivo en e programa publicado en la pagna del SAT para tal efeclo.
[
|
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Finanzas Obhgaciones Fiscales
H. LEGISLATURA DIAGRAMA DE FLUJO DE ACTIMIDADES

DEL E3TADO
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Envia la deciaracion informatwva en ¢ portar del SAT

|

Imprime of acuse de awio de la deciaracion y la portada de los snexos y archiva la
documentacon en e expediente fscal

I

Imprime las constancias de refenciones del gerooo de los sevidores pitiicos  que
estén obligados a presentar dedarsctn anual 0 que asi lo sokcten

:
)
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SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
AREA DE CONTROL DE GASTO DE GESTION
Y OBLIGACIONES FISCALES

PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE PAGO DE GASTO PARA EL
DESEMPENO DE LA LABOR LEGISLATIVA

a. Propésito del procedimiento

W LEGISLATURA Diagnosticar y dar seguimiento a los tramites para ejercer el recurso para el
desempefio de la labor legislativa de los Diputados, una vez reunidos el total de
los requisitos.

b. Alcance

El tramite se genera por la solicitud del Diputado para ejercer su recurso para el
desempefio de la labor legislativa donde intervienen el asesor para la entrega al
Area de Control de Gastos de Gestion y Obligaciones Fiscales hasta el personal
de la Subdireccion de Recursos Financieros y Control Presupuestal para la
generacion del pago.

c. Responsabilidades

Asesor Responsable de Comprobacién:Se encarga de la entrega de los
formatos y, en su caso, de las facturas para el tramite correspondiente ademas de
documentacién justificatoria.

Auxiliar contable:Encargado de |la recepcién de la documentacion y responsable |
de verificar, en el momento, la disponibilidad de recurso econémico, que los
formatos y requisitos generales del tramite estén completos y, posteriormente, la
revision analitica y su captura.

Encargado de area: Encargado de la revision final y autorizacion del formato de
revision de documentacion.

Encargado de la Captura:Es el que recibe la documentacién para registro.
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SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
AREA DE CONTROL DE GASTO DE GESTION
Y OBLIGACIONES FISCALES

d. Definiciones

Alta de datos del Responsable de comprobacion(F-1): Documento en el cual el
Diputado nombra a su Asesor.

Apoyo Social pago a Proveedores (AS-01): Formato que atestigua la entrega de
cada uno de los documentos requeridos, para el tramite de pago, en el caso de
apoyos por medio de proveedores.

Apoyo Social pago a Beneficiario (AS-02): Formato que atestigua la entrega de
cada uno de los documentos requeridos para el tramite de pago en el caso de
apoyos directos al beneficiario.

Area: Area de Control de Gasto de Gestién y Obligaciones Fiscales, donde
serealizaran los tramites de pago a proveedores para el ejercicio del recurso para
el desempefio de la labor legislativa.

Gasto para el desempeiio de la labor legislativa: Se consideran gastos de labor
legislativa de los Diputados, los originados en las actividades propias del
desempefio de las funciones para la consecucion de los objetivos sociales y de
representaciéon mediante la adecuada administracion de recursos publicos.

Servicio Legislativo y Administrativo (SLA-01):Formato que atestigua la
entrega de cada uno de los documentos requéridos, para el tramite de pago de
gastos Legislativos y Administrativos.

Asesor: Personas de confianza designadas por los Diputados, encargados de
recabar la documentacion necesaria para ejercer el gasto, mismos que son
autorizados para recibir notificaciones, y observaciones de los tramites realizados.
Se designa mediante el formato F-1.

Cédula Resumen (CR):Un resumen de todos los gastos realizados por el
diputado desde su inicio de gestion, donde se indican los importes entregados, los
ejercidos y los pendientes de ejercer por tipo de gasto.
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SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
AREA DE CONTROL DE GASTO DE GESTION
Y OBLIGACIONES FISCALES

\S4xs ':'-:' 2.y ) Cédula general (CG):Esta contiene el desglose analitico del gasto ejercido de los
R “ P Cf
o s, / Diputados.

S TURA cedigo: Codigo Fiscal de la Federacion.

Corte Diario (CD):Corte diario de los tramites recibidos el cual contiene nombre
del Diputado que lo ejercio, el concepto, el nombre del proveedor o beneficiario y
el importe.

Gestion de pago foliado (F2):Documento foliado a través del cual se solicita la
erogacion del recurso.

Informacién correspondiente al proveedor para transferencia (F3):Documento
que contiene los datos del proveedor para realizarle el pago.

Lineamientos: Lineamientos para el ejercicio, comprobacién, control y evaluacién
de los recursos para el desempefio de los servicios legislativos, administrativos,
ayudas sociales y gastos de representacion del Poder Legislativo.

Oficio de solicitud de pago (O1):Documento a través del cual se solicita la
erogacién del recurso.

Recibo de apoyo en efectivo (R1): Documento foliado el cual valida que se esta
recibiendo el apoyo en efectivo.

Recibo de apoyo en efectivo (R2): Documento foliado el cual valida que se esta
recibiendo el apoyo en especie.

e. Politicas y lineamientos

e Los tramites deberan ser entregados por el asesor designado por los
diputados en el formato F-1.

» La factura, los formatos de tramite y su llenado deberan reunir el total de los
requisitos establecidos en los Lineamientos.
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SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
AREA DE CONTROL DE GASTO DE GESTION
Y OBLIGACIONES FISCALES
Todos los gastos realizados por cualquiera de los conceptos aplicables,
debera ser comprobado con documentos con requisitos fiscales conforme a lo
establecido en el Cédigo vigente.
Se cumpliran las disposiciones contenidas en los Lineamientos, asi como los
acuerdos se deriven.
Todos los formatos y facturas que entregue el asesor en el area para pago,
deberan ir con la firma autégrafa del Diputado.
Cualquier omisién, discrepancia o diferencia que no pueda ser resuelta por el
auxiliar contable, se canalizard al encargado de area para que, a su vez, lo
analice con el Director de Administracion y Finanzas y, en caso de ser
necesario, se turne a Secretaria General.
El Director de Administracién y Finanzas gira las instrucciones necesarias al
Encargado de Area para que se dé tramite a los pagos a proveedores que los
asesores entreguen ante el area y cumplan con lo establecido en los
Lineamientos.
El Encargado de Area presentara al Director de Administracion y Finanzas los
reportes en los avances en el ejercicio del recurso para el desempefio de la
labor legislativa que le sean solicitados.
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PROCEDIMIENTO
Tramite de Pago de Gasto para |Fecha 01/09/2014
el Desempeiio de la labor Version 1.0
legislativa [Paginas 112
de Adminstracion y|RESPONSABLE: Area de Control de Gasto de
1Gest|6n y Obligaciones Fiscales
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

- ecbe documentos impresos y digitales pazl
amie de

3° identifica el tipo de gasto a ejercer (Capimlol
3000 o 4000)
Verifica s1 hay recurso disponible en la Cédulal
|Resumen y si el tramite contiene los formatos
autorizados en lineameentos, segin sea el pago
& proveedor o beneficiano. SUNO

No tiene recurso disponible y no esta conf

la ineamentos, se hace del conocimento
asesorzseierggfesaladocunerlacm

Area de Control de | St iene recurso y esta conforme a ineamientos, CG,CRYCD

5 Gasto de Gestiony |5€ registra en la Cédula General (CG), Cédula
Obligaciones Fiscales |Resumen (CR) y en el Corte Diano (CD)

1, AS-02 o

& Se genera y se impnme el formato de r SLA 01

de documentacion para pago

7° Entrega el expediente de pago para revision
|Encargado de Area

El Encargado de Area rewisa y valida que el
8 e de pago esté conforme a ineamientos
SUNO

No esta completo, se regresa para cofmeccion.

Si estd completo, se entrega el expediente
Subdirector de Recursos Financieros y
Presupuestal para una segunda validacion.
Recibe y rewisa que el tramde para reahzar
pago de los gastos para el desempefio de
legisiativa esté conforme a ineamientos

Subdireccion
10° Recursos Financieros ylgmo
Control Presupuestal  ly, ¢ mple con los lineamientos, se regresa al
Encargado de area para que se regrese

49 Subdwreccion Si cumple con los lineamientos, se entrega
|Recursos Financieros e al encargado de captura del area
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) Tramite de Pago de Gasto para |Fecha 010972014
\ EFee === el Desempeiio de la labor  |[Versién 1.0
N2 24¢ 'L e legislativa |Paginas 7]
M. y ' ,luulDAD: Direccion de Adminestracion RESPONSABLE: Area de Control de Gasto de
¢y [Finanzas Gestion y Obligaciones Fiscales
DESCRIPCION DE ACTMIDADES

RESPONSABLE

" 0 tiene presupuesto disponible, se detiene el

pago hasta que tenga recursq

Si tene presupuesto disponible, se realiza
13° Area de Control de [captura del movimiento en el SCG
Gasto de Gestony [afectacion de momentos (comprometido
Obhgaciones Fiscales. ado) o en pohza diano
Se define si es pago con cheque o se asigna effCardtula SLAS
o de TEF , elebora la caratula del
econtabilizacion en la cual se genera
ormacion del pago y beneficiano y se pasa
Subdirector de Recursos Financieros y Contr
Presupuestal
Subdireccion Elaboracion de cheque o realizacidon de TEF
16° Recursos Financieros yjsegun corresponda

Control Presupuestal

PD

14°

[FiN DE PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO

Tramite de Pago de Gasto para Ioeha 010972014

Desempefio de la labor  |[Version

1.0

legislativa |Paginas

13

NIDAD:
Finanzas
L

Dweccion

de Admwustracion vy

RE SPONSABLE: Area de Control de Gasto de Gestion y
Obligaciones Fiscales

documenins Impresos y
dgisles pas pago a
proveedores al aucidar

L
'3

DIAGRAMA DE FLUJO DE ACTIVIDADES

Reabe documenios impresos y digtales pars tramite de
pago

contabie del diea
1
idenbica o Wpo de gmsio a ejercer (Capshuio 300 o

4000)

NO / Veriica s hay

R o tramit recurso dsporible

NRS— y esta conforme &

lineam entos
\\ .
ﬁ M

v

Regstra en Ia Cédula Genaal (CG) Céida Resumen

(CR)y en ei Corte Duano (CD) |
CG CRYCD
—

oe

Genera ¢ imprimie o formain  de  revson

documertacon para pago

AS-01 AS-02
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. FroCEDMENTO W
) Tramite de Pago de Gasto para el|Fecha 01/09/2014
— Desempeiio de lalabor  [Version 1.0
—— legislativa [Paginas )
AD: Dweccion de Admwmstracion y] RESPONSABLE: Area de Control de Gasto de Gestion y
“|Fmanzas Obligaciones Fiscales
DIAGRAMA DE FLUJO DE ACTIVIDADES

hd

Entrega e epediente de pago para revison al
Encargado oe Area

!

Revisa y valida que o
trimite de pego esté

Regresapara

carrecoon conforme a
T hneamientos
|
FIN
Entrega & epedente 8 Subdirectr de Recursos
Fnangeros y Coniol Preswpuestal para una
segunda validacon
NO
Reabe y revisa
Regresa para ; que d tramite
c'oqneco%n Se regresa el traimite al Encargado de Area pecrolf Rl
hneamientos

=
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/ o\ - PROCEDIMIENTO F
(: 15T £ > Tramite de Pago de Gasto para el|Fecha 01/09/2014
|2 3 P & 2 == Desempefio de lalabor  [Versién 1.0

1 A e o y == legislativa Paginas I3

Eet . UNIDAD: Dweccion de Administracion y| RESPONSABLE: Area de Control de Gasto de Gestion y
o o4 L Finanzas Obhgacones Fiscales

:‘. i--:t- ' : . 4-\-‘;-1l

CEL E5TADO DIAGRAMA DE FLUJO DE ACTIVIDADES

Entrega @ vamie a encargado de
caphaa del drea
NO
Se detene el pago hasta
que esié dsponsbie e
recurso
FIN |
| I
Realzs la captura del movimienid en & SOG por afectacion
demomentos © en polca dano
Define 5i es pago con chegue 0 e asigna &l numero de
TEF | elebora la caritula de precontabiiizacion v la pasa Blatoracon de chegue o reakzactn
8 la Subdrecodm de Recursos Fnanceros y Control de TEF s egin correspanda
Presupuestal
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SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
AREA DE CONTROL DE GASTO DE GESTION
Y OBLIGACIONES FISCALES

ANEXOS
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SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
AREA DE CONTROL DE GASTO DE GESTION
Y OBLIGACIONES FISCALES

PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE ZACATECAS AS-01
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
AREA DE CONTROL DE GASTO DE GESTION Y
OBLIGACIONES FISCALES

Revision de documentacion para pago

Apoyo Social Pago a proveedoges

Fecha

Dhputada (0) solcitante

A. Documentacidén que integra:

1) Ofico con sohatud de pago

2) Formato para geston de pago

3) Formato de alta de proveedor

4) Comprobante fiscal impreso:
- Regumen de pequefio contnibuyente.
- Comprobante Fiscal Digital
- Comprobante con codigo de barras
- Comprobante Fiscal Dhigatal por internet

5) Archuvo XML del CFDI impreso.

B. Condiciones del pago:

1) Pago sin restncaiones
2) Pago condicionado
- Oficio de cormimiones autonizando el pago

C. Observaciones:

D. Firmas

1) Reviso

- Nombre

- Furma

2) Autonzo

- Nombre

- Firma
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SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
AREA DE CONTROL DE GASTO DE GESTION
Y OBLIGACIONES FISCALES

PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE ZACATECAS
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
AREA DE CONTROL DE GASTO DE GESTION Y
OBLIGACIONES FISCALES

Revision de documentacion para pago
A Social P beneficiasi

Fecha

Diputada (o) solhicitante

A. Documentacidn que integra:
Si No N/A

1) Ofico con sohatud de pago

2) Formato para gesuon de pago

3) Sohatud de apovo

4) Copia de 1dentificacion ofical

5) Comprobante justiicatonio del apovyo.

B. Condiciones del pago:

1) Pago sin restncaones
2) Pago condicionado.
- Oficio de comuuiones autonzando el pago

C. Observaciones:

D. Firmas
1) Reviso

,

- Nombre

- Firma

2) Autonzo

- Nombre

- Firma
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SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
AREA DE CONTROL DE GASTO DE GESTION
Y OBLIGACIONES FISCALES

PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE ZACATECAS SLA-01
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
AREA DE CONTROL DE GASTOS DE GESTION Y
OBLIGACIONES FISCALES

H.LECISLAY WA Revision de documentacion para pago
DEL ESTADD Servicios Legislativos y Administrativos

Fecha

Diputada (o) sohaitante

A. Documentacién que integra:
Si No N/A

1) Oficio con sohatud de pago

“2) Formato para gestuon de pago

3) Formato de alta de proveedor

4) Comprobante fiscal unpreso
- Régamen de pequesio contnbuvente.
- Comprobante Fiscal Dagatal
- Comprobante con codigo de barras
- Comprobante Fiscal Digatal por internet

5) Archivo XML del CFDI impreso

B. Condiciones del pago:

1) Pago sin restncciones
2) Pago condicionado
- Oficio de comusiones autonzando el pago

C. Observaciones:

D. Firmas

1) Reviso

- Nombre

- Firma

2) Autonzo

- Nombre

- Firma
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SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
AREA DE CONTROL DE GASTO DE GESTION
Y OBLIGACIONES FISCALES

CARATULA SLAS 1

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Area de Control de Gasto de Gestion y Obigaciones Fiscales

REGISTRO DE GASTO COMPROMETIDO Y DEVENGADO

Se gira la instruccion a la Dreccion de Admenistracion y Finanzas, realice tramites comespondientes para transferencia

electromca o emision de cheque, a la cuenta bancana registrada a nombre del beneficiano que a continuacién se detalla
por el importe deterrinado, notificando y quedando asi por enterado y de recibido de conformidad

CONCEPTO DE APLICACION DEL GASTO

&, 1‘3‘:;.
Nombre | importe Referencia

Suma: 3

REGI DE
Cta. Cta. Presupuestal : Haber
8220/8240-1-1-01 $
5 $
Gasto Comprometido [ Pl
Gasto Devengado [ Pl
Zacatecas, Zac, a__ de de 20
tlaboro

Pagina 52 de 344




SECRETARIA GENERAL

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
AREA DE CONTROL DE GASTO DE GESTION

Y OBLIGACIONES FISCALES

CARATULA SLAS 2

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subdireccion de Finanzas y Control Presupuestal

REGISTRO DE CHEQUE

CONCEPTO DEL PAGO
Nombre Importe Fecha
H
Suma: $
Cta Debe , Haber
$
1112
$ 3
Pch [
Gasto Comprometido | P|
Gasto Devengado [ p|
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SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
AREA DE CONTROL DE GASTO DE GESTION
Y OBLIGACIONES FISCALES

(a1}
PODER LEGISLA TIVO DEL ESTADO ZACATECAS
SECRETARIA GENERAL
CIRECCION DB ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
AREA DECONTROL LR GASTO DR GRSTION ¥ ORLIGACIONES FISCALRS
CORTE DIARIO
FECHA DE TE £ EL
RECEPOON DPUTADO | CONCEPTO DE PAGO Que st ORSERVACION
ENCUENTRA BENEFICIARIO/ PROVEEDOR IMPORTE
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SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
AREA DE CONTROL DE GASTO DE GESTION
Y OBLIGACIONES FISCALES

PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE ZACATECAS
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE. ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
AREA DE CONTROL DEL GASTO DE GESTION ¥ OBLIGACIONES FISCALES
CEDULA GENERAL
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SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
AREA DE CONTROL DE GASTO DE GESTION
Y OBLIGACIONES FISCALES

PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO ZACATECAS
Ay

LIRECCION DR A MINISTRACION YV FTHANTZAS
ARZEA DB CONTROL DE GASTD UE GESTION Y OBLIGACIONES FISCALES

CEDULA RESUMEN

ADMTVO ¥ LEGISLATVO APOYOS MAYORES A 2000 PAGO A PERSONAL EXTERNO

ASIGNADO | ENTREGADO RET 10% IF!NH!NT( ASIGNADO (N’TEGADDIPENDIENT! ASIGNADO mu@mlnnmsnr!
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
AREA DE CONTROL DE GASTO DE GESTION
Y OBLIGACIONES FISCALES

SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
AREA DE CONTROL DE GASTO DE GESTION
Y OBLIGACIONES FISCALES
SERVICIOS LEGISLATIVOS, ADMINISTRATIVOS
Y AYUDA SOCIAL

Alta de datos de responsable de comprobacion

Nuomeros Telefonicos

Correo Electronico

Fecha

Valido la informacion

Nombre y Firmma del Responsable

Autorizo

Nombre y Firma de la Diputada (o)

NOTA: Es necesario agregar copia del IFE por ambos lados del responsable.

RESPONSABILIDAD:
Ley de Responsabilidades de los Servidores piblicos del Estado y Municipios de Zacateca
- Art. 7: Son prohibiciones de los servidores publicos, las siguientes:
IV. Divulgar la informacion reservada a que tenga acceso con motivo de sus
funciones.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Zacatecas

Articulo 28: Los servidores publicos de la Auditoria Superior del Estado y, en su
caso, los profesionales contratados para la practica de Auditorias, debera guardar
estricta reserva sobre la informacion y documentos que con motivo del objeto de
esta Ley conozcan, asi como de sus actuaciones y observaciones.

Articulo 29: Los servidores publicos de la Auditoria Superior del Estado,
cualesquiera que sea su categoria y los profesionales contratados para la practica
de auditorias, seran responsables, en los términos de las disposiciones legales
aplicables, por violaciéon a dicha reserva
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F-2

SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
AREA DE CONTROL DE GASTO DE GESTION Y OBLIGACIONES FISCALES
SERVICIOS LEGISLATIVOS, ADMINISTRATIVOS Y AYUDA SOCIAL

FECHA ] | rouo | XXXX-00000
ORDEN DE REQUISICION Y GESTION DE PAGO
NOMBRE Y APELLIDO Solicitud
TRANSFERENCIA ()
DIP.
CHEQUE ()
FIRMA Tipo de gastos
Servicios legislativo y administrativos ()
Ayuda social ()
CONCEPTO GENERAL DE PAGO
CONCEPTO CANTIDAD IMPORTE OBSERVACIONE S
AUTORIZACION
Dip. Dip.
Presidentede la CPPy F Presidente de la CRly CP
Secretario General
. PAGO A PROVEEDOR
NOMBRE O RAZON SOCIAL MONTO
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SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
AREA DE CONTROL DE GASTO DE GESTION
Y OBLIGACIONES FISCALES
SERVICIOS LEGISLATIVO S, ADMINISTRATIVOS
Y AYUDA SOCIAL

Alta de datos de cuenta de proveedor

Nombre de la Empresa

Gerente/Responsable

Domicilio Fiscal

R.F.C

Nuameros Telefonicos

Correo Electronico

No. De Cuenta Bancaria

Clabe Interbancaria

Fecha

Valido la informacion

Nombre y Firma del proveedor
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-

01
Zacatecas, Zac. a de de 2014
Asunta Sohatud de pago

PODER LEGISLATIVO DELESTADO DE ZACATECAS

Secretario General

Por medio de la presente le envio un cordial saludo y me permito soliatarle gire las
nstrucdones  necesarias para que se redice pago mediante (ransferencia

banaana/cheque nommtivg) a por la cantidad
d $ 00 ( 00/100 MN) por conepto dq
cmmxgoammmsomtmspmdmm

Agradezco de antermno la atenadn que se sirva prestar a la presente.

Atentamente,
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R-1
Folio: XX XX -0000
,Zac a___de de 2014
Recibi del (1a) Dip. __hantdadde$____ - (Cantdad en letm); poq

concepto de

(Aqui se puede explicar el motivo del pago segiin se considere necesario).

Manifiesto que la informacion contenida en la copia de la Credencial de elector que se adjunt4
es veridica, y no ha sido manipulada de ninguna manem; por ko cual me hago responsable de cualquies

alteracion o falsedad en la nformaaon que las autondades pudieran observar.

Otorgo mi consentimiento pam que la informacion confidenaal respeco de mis datod
personales exdusivamente se divulgue en los términos dd Articulo 36 de la Ley de Transparenda
Acceso a la Informaadn Publica del Estado de Zacatecas y para bos efectos del Artiaubo 67 de la Ley
Genenl de Contabihdad Gubernamental; por lo que solo podrin tener acceso a la informaadn quicney
acrediten 1nterés legiimo asi como los servidores publicos que b requieran conocer para el debidd

ejeraao de sus funciones.

Firmo en senial de conformidad.

(Nombre de que recibe el pago)
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Folio: XX XX-0000(
,Zac. a ___de de 2014
Recibi  del (g Dup. _ la  canudad de _
L S _ . por un valor dd
S (Cantidad en letm). (Apoyos en espede espedficar qué cantidad se entrega de bienes y ¢

equivalente en valor monetario).

Manifiesto que la informacion contenida en b copia de la Credencial de elector que se adjuntd
es veridica, y no ha sido manipulada de ninguna manem; por lo cual me hago responsable de cualquieq

alteracion o falsedad en la mformacion que las autondades pudieran observar.

Otorgo mi consentimiento pam que h informacion confidendal respecto de mis datai ;
personales exdusivamente se divulgue en los términos del Articulo 36 de la Ley de Transparenaa
Acceso a la Informacdn Publica del Estado de Zacatecas y para los efectos del Articulo 67 de la Ley
Genenl de Contabilidad Gubemamental; por lo que, solo podrin tener acceso a la informadion quieneg
acrediten interés legitimo asi como los servidores publicos que la requieran conocer para el debido

ejerado de sus funciones.

Firmo en senal de conformidad.

(Nombre de que recibe el pago)
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e — AREA DE CONTROL DE GASTO DE GESTION

LX) LEGISLATURA

S acarcan Y OBLIGACIONES FISCALES

.a-

/£ 5, PROCEDIMIENTO: REVISION DE LA COMPROBACION DE GASTO
"/ ""RARA EL DESEMPENO DE LA LABOR LEGISLATIVA

T
/ a. Propésito del procedimiento

Establecer los mecanismos de operatividad que permitan dar seguimiento a los
lineamientos de comprobacién del Gasto para el desempefio de la labor legislativa
y delimitar responsabilidades de los involucrados para la 6ptima comprobacién.

. Alcance

Aplica desde la recepcion del expediente de Gastos para el desempefio de la
labor legislativa en el Area de Control de Gastos de Gestion y Obligaciones
Fiscales entregada por el asesor, hasta el archivo de la Péliza de Diario y registro
en el sistema contable.

. Responsabilidades

Subdireccion de recursos financieros y control presupuestal:Emision de

cheques a Diputados.
Diputados:Pago de gestiones o entrega de apoyos.
Asesor: Comprobacion del recurso.

Area de Control de Gastos de Gestién y Obligaciones Fiscales: Revision de la
comprobacion y registro contable.

Subdireccion de Recursos Financieros y Control Presupuestal: Archivo
contable.

. Definiciones

Asesor: Persona designada por los Diputados para la comprobaciéon del recurso
destinado al rubro de Desempefio de la Labor Legislativa mediante formato F-1 en
el Area de Control de Gastos de Gestion y Obligaciones Fiscales.
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ASM-01: Formato de entrega de la comprobacién de gastos de labor legislativa de

ayuda social menor para el registro contable.

C-1: Formato utilizado por el asesor para concentrar los conceptos de

comprobacion de labor legislativa de representacion.

C-3: Formato utilizado por el asesor para concentrar los conceptos de

comprobacién de labor legislativa de ayuda social menor

CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet. Es la factura que emite el
proveedor.

COG: Clasificacion de las erogaciones para el registro de los datos.

Comprobacién:Mecanismo de generacién de evidencias que corroboran el

cumplimiento del ejercicio del gasto para el destino sefialado.

Gastos de labor legislativa: Se consideran gastos de labor legislativa de los
Diputados, los originados en las actividades propias del desempefio de las
funciones para la consecucién de los objetivos sociales y de representacion

mediante la adecuada administracién de recursos publicos.

GR-01: Formato de entrega de la comprobacién de gastos de labor legislativa de
representacion para el registro contable.

Lineamientos: Lineamientos para el ejercicio, comprobacién, control y evaluacion
de los recursos para el desempefio de los servicios legislativos, administrativos,
ayudas sociales y gastos de representacion del Poder Legislativo en el ejercicio
fiscal 2014, aprobados mediante acta de sesion celebrada por las comisiones de
Régimen Interno y Concertacién Politica; de Planeacién, Patrimonio y Finanzas y
de Vigilancia de la Honorable Sexagésima primera Legislatura, efectuada el seis
de febrero de 2014,

Momentos Contables de los Egresos:Etapas de registro del gasto, divididas en
Aprobado, Modificado, Comprometido, Devengado, Ejercido y Pagado
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0-2: Formato de solicitud que hace el beneficiario al Diputado.
R-1: Formato que registra el importe que recibe el beneficiario del Diputado.

Registro en Diario.Registro en SCG de Péliza Diario en el que se afectan las
cuentas:

» Presupuestales simultaneas; y/o
* Contables; y/o

e De orden

SAT: Servicio de administracion tributaria, de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico.

SCG:Sistema de Contabilidad Gubernamental

SG: Formato de registro para las acciones a corregir por el asesor en la

documentacién comprobatoria de los gastos de labor legislativa.
TEF:Transferencia Electrénica de Fondos.

XML: Archivo especial que emite el SAT, que le da validez a la factura.

Politicas y lineamientos

¢ Lacomprobacion solo puede entregarla el Asesor designado por los Diputados
para tal efecto, habiendo sido notificado mediante formato F-1 al Area de
Control de Gastos de Gestion y Obligaciones Fiscales.

* Lacomprobacion es sujeta de revision siempre y cuando lo haya autorizado el
Director de Administracién y Finanzas.

* El Asesor debera tener acceso y conocimiento de los Lineamientos, asi como
de los acuerdos que de él se deriven.

* La comprobacién debe entregarse en tiempo y forma congruente a lo
establecido en los Lineamientos y acuerdos que de él se deriven.

* Adicionalmente se verifica que el expediente contenga:

o Ficha de identificacién:
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= Gastos de Gestion.

= Mes

= Diputado (a)
o La Cédula C-1 esté firmada por el Asesor y Diputado.

= La ceédula C-3 esté firmada por el Asesor y Diputado.

* Los comprobantes estén firmados por los diputados.

* En el sello de recibido anota |a leyenda “para revision”.
o Informacion de manera digital:

* Formato C-1

* Formato C-3

* Archivos XML

La comprobacion la presentara el Asesor en forma digital, previo a la entrega
fisica (C-1, C-3 y en su caso XML) e impresa, previamente ordenada en la
secuencia que la relaciona en la cédulas debidamente firmadas por los
Diputados y el Asesor, etiquetada acorde al Diputado que la presenta, el mes
correspondiente a la comprobacién y el concepto que comprueba.

La comprobacién documental debera sustentarse en archivos XML, sin
excepcion, entregados via electrénica al Area de Control de Gastos de Gestion
y Obligaciones Fiscales, de manera previa o simultanea a la entrega fisica.

El Asesor debera darle seguimiento a la comprobacién desde la entrega hasta,
en su caso, solventacion y registro.

Paras efectos de registro contable cumplir con lo estipulado en la Guia basica
para la accion, describe los limites generales dentro de los cuales han de
realizarse las actividades:

o Recepcién de documentacién comprobatoria.

o En caso de apoyos menores debera contener la solicitud de apoyo del
beneficiario, credencial de elector del beneficiario y recibo de entrega
firmado por el beneficiario.

o En el caso de la comprobaciéon de Gastos de representaciéon debe de
contener el Comprobante Fiscal Digital firmado por el Diputado
solicitante y emitido a nombre del Poder Legislativo con los respectivos
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datos fiscales, debiendo ser entregada, a su vez, de manera
electrdnica.

En caso de no cumplir con las disposiciones anteriores, se regresara la
solicitud.
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F - -._‘ PROCEDIMIENTO PR'SG DAFACGGOF!0E
REVISION DE LA COMPROBACION DEL Fec 01/09/2014
Fooen Leam TG GASTO PARA EL DESEMPERODE LA  [Version ‘1.0
S s LABOR LEGISLTATIVA
Paginas 1

UNIDAD: Direccion de Administracion vy
"|Finanzas

RESPONSABLE: Area de Control de Gasto de
Gestion y Obligaciones Fiscales

RE SPONS/BLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO

DE TRABAJO

(CLAVE)

: . Expediente
1 ) Pa— Entrega al Area de Control de Gastos de Gestion y c-% 3
Obligaciones Fiscales Archivos XML
Expediente
r Recibe el expediente de Gastos de Labor Legislativa. | C_3n
Verifica que el expediente este debidamente integrado Expediente
y revisa a detalle la documentacién entregada acorde c 1peg| 3
3 Area de Contrel de |2 los Imeamrenlas de comprobacion. y _ Archivos XML
. No. Lo remite al asesor para solventacion. Registra
Gastos de Gestion y . GR-01
. y en el formato de Solventacion General.
Obligaciones Fiscales ASM-01
Si.  Se pasa para registro
Expediente
. El responsable registra el gasto correspondiente en el [GR-01
SCG e impnme la poliza de diario para archivo ASM-01
PD
: Expediente
Subd on de
. FEBTESEE Elabora el expediente de la Péliza de Diano y lo PD
5 Recursos Financieros y e
Control Presupuestal S
FIN DE PROCEDIMIENTO
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o~ PROCEDIMIENTO )
{ i n; - ‘{-v.« {
[d - e WE S REYISION DE LA COMPROBACION DEL Focha 01/09/2014
k. RS b E GASTO PARA EL DESEMPERODE LA |Version 1.0
O Ny =T P LABOR LEGISLTATIVA —
N, ARl Paginas 1
oak .
i \ " 1: . :‘l UNIDAD: Drreccion de Administracion y|RESPONSABLE: Area de Control de Gasto de Gestion
H. LoOlo LAY .ﬁa , . .
DEL ESTAGD 288 y Obligaciones Fiscales
DIAGRAMA DE FLUJO

ASESOR AREA DE CONTOL DE GASTO DE GESTION Y

=n

OBLIGACIONES FISCALES.

Entrega expediente al Area
de Controlde Gastos de | Rudindmpedeniade
Gestiény Obligacones —> compaorbacion
Fiscales
No Verifica que e
Realiza correccién Registra anomatias en expediente cumpla
H formato y remite con los requisitos
expediente al ase

y lineamientos

T =)

Recibe documentasy fu
observacones pam
C . Entrega expediente para
solventacon Realiza registro contable
correcaon

Registra el gasto
correspordiente en el SCG
eimprime poliza de diario

y

Semanda a archivo

FIN
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H. LEGISLATURA
DEL ESTADO

ANEXOS
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GR-01
PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE ZACATECAS
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
AREA DE CONTROL DEL GASTO DE GESTION Y
OBLIGACIONES FISCALES

Revision de documentacion:
G 1d e che Ta Tnboos keainlats
R s
Mes
Fecha dd/mm/aa

Diputada (o) sohatante

A. Documentacidn que integra:
Si No N/A

1) Comprobantes Fiscales

2) Archivos XML

3) Cedula impresa (C-1)

B. Observaciones:

C. Firmas

1) Reviso

- Nombre AUXILIAR

- Firma

2) Autonzo

- Nombre TITULAR DEL AREA

- Firma
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ASM-01
PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE ZACATECAS
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
AREA DE CONTROL DE GASTO DE GESTION Y
OBLIGACIONES FISCALES.
Revision de documentacion:
Apoyo Social Menores mm / aaaa
Fecha dd mm aaaa
Dhputada (o) sohicitante NOMBRE de DIPUTADO (A).
A. Documentacién que integra: -
Si No

1) Cédula impresa (C-3)
2) Sohaitudes de apoyo firmadas
3) Reabos de apovos firmados
4) Copia de identificacion oficial
B. Observaciones:
C. Firmas
1) Rewiso

- Nombre Auxihar Contable.

- Firma
2) Autonzo

- Nombre Encargada(o) del Area.

- Firma
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PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE ZACATECAS
SECRETARLA GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZ4S
AREA DE CONTROL DE GASTOS DE GESTION Y OBLIGACIONES FISCALES
RELACION DE GASTOS DE LABOR LEGISLATIVA PARA REPRESENTACION DEL MES DE:

ASESOR

- DIPUTADO:
ATURA
1 | ‘
T ‘ .
| ‘ e
|
| |
T |
.f |
1 i
i i
i ‘
| i
TOTAL COMPROBANTES
v SE ENTREGA
X NOSE ENTREGA
N4 NOAPLICA

DIPUTADO
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Y OBLIGACIONES FISCALES

PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE ZACATECAS

SECRETARIA GENERAL

DIRECCION DE ADMNISTRAGON Y FINANZAS
duea de Cortrol de Gastos de Geston v Oblgacones Fiscaks

RELACION DE GASTOS DE LABOR LEGISLATIVA PARA AYUDA SOCIAL MENOR DEL \ES DE

NOMERE & DIUTADO 4

CJ

e

e

CORmECTO
INCORRECTO

Fema del Respomack

Fems dl Digado
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0-2
,Zac. a de de 2014
Asunto: Solicitud de apoyo
PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE ZACATECAS
Dip.
LXI Legislatura del Estado de Zacatecas
Yo, , con domicilio en
No. Col. C.P. Comunidad
Municipio Estado

solicitud su apoyo para

Manifiesto bajo protesta de decir verdad que el apoyo que me otorgue sera utilizado
para los fines antes menconados, asi como que la informacién contenida en la copia de la
Credencial de elector que se adjunta es veridica, y no ha sido manipulada de ninguna manera;
por lo cual me hago responsable de cualquier alteracion o falsedad en la informacién que las
autoridades pudieran observar.

Atentamente.

(Nombre y firma del beneficiario)
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Folio: XXXX-00000

,Zac.a ____de de 2014

Recibi del (la) Dip. la canudad de § . (Canudad en letra);

por concepto de

(Aqui se puede explicar el motvo del pago segin se considere necesario).

Manifiesto que la informacién contenida en la copia de la Credencial de elector que se adjunta
es veridica, y no ha sido manipulada de ninguna manera; por lo cual me hago responsable de cualquier

alteracion o falsedad en la informacion que las autondades pudieran observar.

Otorgo mi consentimiento para que la informacion confidencial respecto de mis datos
personales exclusivamente se divulgue en los términos del articulo 36 de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica del Estado de Zacatecas y para los efectos del articulo 67 de la Ley
General de Contabilidad Gubernamental; por lo que solo podrin tener acceso a la informacion quienes
acrediten interés legitimo asi como los servidores publicos que la requieran conocer para el debido
ejercicio de sus funciones.

Firmo en senal de conformidad.

(Nombre de que recibe el pago)
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i SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ot s SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS Y
s o CONTROL PRESUPUESTAL
PROCEDIMIENTO: ESTABLECIMIENTO Y MANEJO DE FONDO
~--FIJO REVOLVENTE
‘ :"-‘ a. Propésito
iyl
e/ .Establecimiento y manejo del fondo fijo de caja de la Direccién de
2 Administracién y Finanzas.
\\3“ b. Alcance

Aplicado por la Direccion de Administracion y Finanzas.

c. Responsabilidades

Secretaria General: Revision y aprobacion.

Direccién de Administracion y Finanzas: Elaboracién, emisién, control y
vigilancia.

Subdireccion de Recursos Financieros y Control Presupuestal:
Aplicacion.

d. Definiciones

Reglamento:Reglamento para el Control y Ejercicio del Presupuesto de la
Legislatura del Estado de Zacatecas.

Proceso de Registro y Aplicacion de Egreso:Proceso mediante el cual
la Subdireccién de Recursos Financieros y Control Presupuestal realiza el
registro y aplicacién de las erogaciones presupuestales y/o contables que
realiza |la Legislatura en el ejercicio de sus funciones.

e. Politicas y Lineamientos

* El manejo y administracion del Fondo Fijo Revolvente se sujetara a
disposiciones establecidas en Reglamento.
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P PROCEDIMIENTO PR SG/DAF/SRFCP/01
. S H Fecha 01/09/2014
—— ESTABLECIMIENTO Y MANEJO DE
" FONDO FIJO REVOLVENTE | version 1.0
Pagina 1de1
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  Direcciéon de | RESPONSABLE: Subdireccion de Recursos
Administracién y Finanzas Financieros y Control Presupuestal

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO
(CLAVE)

= ' Gira la instruccién a la Subdireccién para el
| Director establecimiento de Fondo Fijo.

'Realiza proceso de Registro y Aplicacion de

. .
2 Subdirector Egreso y entrega el recurso a Director.

'Deriva recursos a Auxiliar Administrativo para

|
| 3 Director resguardar fondo.

i Resguarda recurso, recibe solicitud verbal para
| | cubrir gastos menores.

| | ¢ Se cuenta con solvencia?

4° 'No, se hace del conocimiento del solicitante y

' del Subdirector. TERMINA PROCEDIMIENTO

! Auxiliar Administrativo . —

: Si, entrega recurso y recibe comprobante.

C—— I——— .

' 5° Elabora caratula al terminar la solvencia del CFF
fondo y entrega para validacion a Director.

| |

- A Valida la integracion del fondo y remite a
6 Director Subdirector.

e 7° ] Subdirector 7|Ben'va para su rep&éi&bﬁ.bonecta cbn_pr—oceso' 250 |
de Egreso.

5 8° Auxiliar Administrativo | Recibe recurso.

| |TERMINA PROCEDIMIENTO
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SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS Y

CONTROL PRESUPUESTAL
\ b S
R AN DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
e ) REPOSICION DE FONDO F1JO DE CAJA
P e it
’ L No. de Ne.
'1 Fecha recibo o .;' Nombre o raren social Persona a queen se desund Concepro mporte
b - ' ;
ARQUED FONDO FLIO 5
FONDO EN REPOSICION H .
GASTOS POR COMPROBAR 21,685 00
s ' G
REEMBOLUION POR PAGAR - ml‘;k
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SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS Y
CONTROL PRESUPUESTAL

' PRQCEDIMIENTO: TRAMITE DE VIATICOS
R X0\

v

i &~

4

1 A

20

A

s ) a. Propésito

Tramitar los viaticos solicitados por servidores publicos en el ejercicio de
sus funciones mediante la contratacion de proveedores o la entrega de
recursos a comprobar.

. Alcance

Aplicado por la Direccion de Administracién y Finanzas,a través de la
Subdireccién de Recursos Financieros y Control Presupuestal.

. Responsabilidades

Secretaria General: Revisién y aprobacion.

Direccién de Administracion y Finanzas: Elaboracion, emisién, control y
vigilancia.

Subdireccién de Recursos Financieros y Control Presupuestal:
Aplicacion.

. Definiciones

SCG: Sistema de Contabilidad Gubernamental
COG: Clasificacion de las erogaciones para el registro de los datos.

Directivos: Directores y Subdirectores de la Legislatura del Estado de
Zacatecas.

Personal: Servidores Publicos en general de la Legislatura del Estado de
Zacatecas.

Reglamento:Reglamento para el Control y Ejercicio del Presupuesto de la
Legislatura del Estado de Zacatecas.
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SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS Y
CONTROL PRESUPUESTAL

Firmas de Autorizacion: Para tramite de viaticos se entiende por las

firmas de Secretario General y Diputados Presidentes de Comisiones de

Gobierno.

. Politicas y Lineamientos

Los viaticos se entregaran a comprobar al solicitante y/o por medio de

contratacion de proveedor, acorde a solicitud y suficiencia

presupuestal.

Se determina la contratacion de proveedor en casos en que el servidor
publico solicitante requiera servicios de traslado via aérea, terrestre,
maritima.

Se hara del conocimiento, de manera oportuna,al solicitante de las
claves ylo referencias que amparen el servicio contratado con
proveedor a solicitante para efectos de que pueda hacer efectivo el
servicio.

Los montos base para realizar el calculo de visticos atenderan al
tabulador vigente:

SERVIDOR IMPORTES
PUBLICO Desayuno Comida Cena Hospedaje
Diputado $ 200.00 | $ 30000 |$ 20000 | $ 1,500.00
Directivos $ 20000 | § 300.00 | $ 200.00| $ 1,500.00
Personal $ 12000 | $§ 20000 | $ 12000 | $ 950.00

Los requerimientos para dar tramite a solicitud de viaticos se apegaran
a lo establecido en Reglamento.

La Hoja de Viaticos debera contener espacio para firmas de
autorizacion.
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. PROCEDIMIENTO PR/SG/DAF/SRFCP/02
el Fecha | 01/09/2014
o TRAMITE DE VIATICOS Version 1.0
P Pagina 1 de 1
“/|UNIDAD’ ADMINISTRATIVA:  Direccion  de|RESPONSABLE: Subdireccion de Recursos
_ Adminisn'acr'én y Finanzas Financieros y Control Presupuestal

— il DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO DE
RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO

(CLAVE)

: Recibe solicitud de viaticos o gira instrucciones
1° Director | para entrega de viaticos de manera mensual a
Diputados, deriva a Subdirector.

Recibe y revisa solicitud. Deriva para calculo
de importes.

¢ Cumple con requerimientos?

No, remite a  solicitante. @ TERMINA
PROCEDIMIENTO

Si, pasa a célculo de viaticos y solicita elaborar
| hoja de liberacion.

z Subdirector

Determina si es necesario contratar proveedor.
¢ Es necesario contratar proveedor?
No, realiza célculo de viaticos.

3° |—
Viaticos

Si, solicita el servicio y recibe comprobante.
Notifica y/o entrega copia a servidor publico
solicitante.

1 4° |Elabora hoja de Gestion de Comisién vy
'l  Liberacién de Viaticos y entrega a Subdirector. |
t !
Valida célculo. |
¢Son necesarias modificaciones?

Si, remite a viaticos para correccién.

GCyLV

5° Subdirector

|

! 'No, se procesa egreso. Conecta con proceso

}F ' de Registro y Aplicacién de Egresos.
|

| TERMINA PROCEDIMIENTO
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SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS Y
CONTROL PRESUPUESTAL

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS Y CONTROL PRESUPUESTAL

GESTION DE COMISION Y ASIGNACION DE VIATICOS

_|, Por este conducto se le comisiona y asigna segun generales siguientes, |0s vidticos necesarios para el desempefio
1 de las funciones propias como funcionario y/o servidor publico adscrito a este Poder tivo

Nombre del Comisionado

Objeto de la Comisién

Tipo de Comision:

Dia de salida:

Dia de regreso:

Dias de Comision:
Forma de Traslado:
Fecha de Elaboracion:

Avidn Avion
Combustible de Traslado 10.5 Combustible de Traslado Its

Combustible Recorrido 10.5 Combustible Recorrido
Desayuno - Desayuno

Vit extr g0rdinancs - Se1an otorgados por sobotus
w::' del mm:‘ diptada para uume:: terosros Solicitud de vidtico Extraordinario

Viaticos por ejercer Pago de Acreedores

|Viéuoos suieto a Préstamo i Pio por Transferencia -

Se gira la instruccion a la Direccion de Administracion y Finanzas, realice la transferencia electronica a la cuenta
bancaria registrada a nombre del Comisionado por el importe determinado, notificando y quedando asi por
enterado y de recibido de conformidad.

Secretano General

Presidente de la Comision de Presidente de la Comision de Régimen
Planeacion. Patnmomo y Finanzas Intemo y Concertacidn Politica
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SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS Y
CONTROL PRESUPUESTAL

~ZPROCEDIMIENTO: REGISTRO DE INGRESOS

a. Propésito

Realizar el registro de los ingresos presupuestales y/o contables diferentes
de la Ministracion de la Legislatura.

. Alcance

Aplicado por la Subdireccion de Recursos Financieros y Control
Presupuestal.

Responsabilidades

Secretaria General: Revision y aprobacion.

Direccién de Administracién y Finanzas: Elaboracion, emisién, control y
vigilancia.

Subdireccion de Recursos Financieros y Control Presupuestal:
Aplicacion.

. Definiciones

Ministracién:Recursos presupuestarios que la Tesoreria Estatal entrega a
traves de banca electronica al Poder Legislativo del Estado con base en la

programacion del ejercicio especificada en calendarios autorizados.

SCG:Sistema de Contabilidad Gubernamental utilizado por la Direccién

para el registro de las transacciones.

Momentos Contables de los Ingresos: Etapas de registro del ingreso,
divididas en Aprobado, Modificado, Comprometido, Devengado vy
Recaudado

CRI:Clasificador por Rubro de Ingreso.
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SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS Y
CONTROL PRESUPUESTAL

e. Politicas y Lineamientos.

“. * Los ingresos con afectacion presupuestal diferente de la ministracion

"':;. : /" deberan hacerse con base al CRI y con posibilidad de realizar el
registro de Momentos Contables de los Ingresos de manera
simultanea.

* Los ingresos por depésitos por parte de personal distintos a
reembolsos de gastos a comprobar y de Gasto de Gestién, o los
efectuados por instituciones inherentes a tramites del Capitulo 1000:
Servicios Personalesseran registrados en SCG por la Subdireccion de
Recursos Humanos.

* Los ingresos correspondientes a Gasto de Gestion seran registrados
en SCG por el Area de Control de Gasto de Gestién y Obligaciones
Fiscales, segun sea el caso.

» Eirespaldo del ingreso se entiende por ficha de depésito o impresion
de estado de cuenta de portal bancario.
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e PROCEDIMIENTO PR/SG/DAF SRFCP/03
"
\ Fecha 01/09/2014
——e REGISTRO DE INGRESOS Version 1.0
—— Pagina 1de 1
UNIDAb_ ADMINISTRATIVA: Direccibon de| RESPONSABLE: Subdireccién de Recursos
Administracion y Finanzas Financieros y Control Presupuestal
1
2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO
RESPONSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO

CLAVE)

° . | Solicita reporte de bancos y realizar el reg|stro
1 Director . de ingresos diarios a Subdirector. '
20 Subdirector ' Denva instruccién de impresién a encargado de
| Cajay Bancos
° : Imprime estado de cuenta con reflejo de
. ) Cajay Bancos depésito, entrega a Subdirector.
Identifica origen de depésito y deriva para
f  clasificacion. Informa a Director de manera
| verbal.
4° Subdirector ¢ Se trata de ingreso de la SRH?
' Si, se entrega a S.R.H.
No, se deriva a Caja y Bancos.
i Subdireccion de
| o FSCLNECS VRESS00H D ' Realiza registro, entrega a encargado de Caja|C | SLAAS ylo
| 8 Area de Control de | " PISCG
; Gasto de Gestiony | y '
Obligaciones Fiscales.
. ; | Registra en SCG (imprime 1 tanto), elabora
| . Cajay Bancos ' Caratula y Pl (imprime 1 tanto). ClyPISCG
| TERMINA PROCEDIMIENTO
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CONTROL PRESUPUESTAL

ANEXOS

Pagina 96 de 344
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS Y
CONTROL PRESUPUESTAL

REGISTRODE INGRESOS

~ CONCEPTODEINGRESO (CTA)

:\;

{ ‘_"\i:.'

LXi Legisiatura
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SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS Y

CONTROL PRESUPUESTAL
X ‘.'
2/ PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE ZACATECAS i
ST ESTADO DE ZACATECAS v s mormain [

"URK e Poliza I0ONNN Del DD/MM/AAAA o] o
O Concepto CONCEPTO DEL INGRE SO

“e Cucom Dearvipcidn de Ia cuenta Cargo Abese Concepto del movimiento

001 Cesnia & Bamco No de Curma g TR EPTO DI MOVIMEBENTO

007 Cacrinis) Contable Pl Orden Comsepto de |a Coovns lrmporss  [ONCERTO DL MOVIMIENTO

Sumas fgunbes = e e

Elaboré Usuarno
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS Y

CONTROL PRESUPUESTAL

Subdireccion de Finanzas y Control Presupuestal

REGISTRO DE INGRESOS

CONCEPTO DE INGRESO

Kons

Importe

LX1 Legislatura

Suma: S

Debe Haber =

1112 $ =
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SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS Y
CONTROL PRESUPUESTAL

00 PROCEDIMIENTO: SOLICITUD Y REGISTRO DE MINISTRACION DE

RECURSOS PRESUPUESTALES

a. Propdsito

Realizar la solicitud y registro de los ingresos por ministracién de recursos
presupuestales con base en calendario autorizado.

. Alcance

Aplicado por la Subdireccion de Recursos Financieros y Control
Presupuestal.

. Responsabilidades

Secretaria General: Revision y aprobacién.

Direccion de Administracién y Finanzas: Elaboracién, emisién, control y
vigilancia.

Subdireccion de Recursos Financieros y Control Presupuestal:
Aplicacion.

. Definiciones

Ministracion:Recursos presupuestarios que la Tesoreria Estatal entrega a
través de banca electrénica al Poder Legislativo del Estado, con base en la
programacion del ejercicio especificada en calendarios autorizados.

SCG: Sistema de Contabilidad Gubernamental utilizado por la Direccién
para el registro de las transacciones.

Momentos Contables de los Ingresos: Etapas de registro del ingreso,
divididas en Aprobado, Modificado, Comprometido, Devengado vy
Recaudado

CRI:Clasificador por Rubro de Ingreso.
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SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS Y
CONTROL PRESUPUESTAL
Firmas Correspondientes en Oficio de Ministracién:Presidente de la

Comision de Planeacién, Patrimonio y Finanzas; y Secretario General.
Firmas Correspondientes en Recibo de Ministracion:

" Vo.BofTitular. Presidente de la Comisién de Planeacién, Patrimonio y
Finanzas.

Elabor6/Administrativo: Secretario General.

e. Politicas y Lineamientos

e La Ministracién se solicita con base en la programacién autorizada para
el ejercicio de manera mensual.

e El oficio y recibo de ministracion debe contener las firmas
correspondientes en cada uno.

¢ El registro de la ministraciéon en SCG debe realizarse mediante los
Momentos Contables de los Ingresos de manera separada.
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- PROCEDIMIENTO PR/SG/DAF/SRFCP/04
§ %
IR @' SOLICITUD YREGISTRO DE  |Fecha 01/09/2014
€ MINISTRACION DE RECURSOS | Version 1.0
X5 PRESUPUESTALES Pagina 1 de 1
UNIDAQ® /ADMINISTRATIVA:  Direccion  de|RESPONSABLE: Subdireccion de Recursos
.| Admini tration y Finanzas Financieros y Control Presupuestal
=4 “.\'J _"f“.i-’r\'.
ITALO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO
(CLAVE)

Gira instrucciones a Subdirector para

1 Director elaboracién de oficio y recibo de Ministracion.

Deriva a Unidad de Control Presupuestal y
Contabilidad.

Unidad de Control | Elabora oficio y recibo b:'-:ra presentar la
3° Presupuestal y solicitud de Ministracién de recursos mensual.
Contabilidad Entrega a Subdirector.

Revisa oficio y recibo de ministracién.
¢ Existe observacion?
Si, se remite para modificacion.

2° Subdirector

Oficio y Recibo
de Ministracion

4°

Subdirector _
No, pasa a Director para recabar las firmas

autorizadas.

5° Envia a Secretaria de Finanzas.

Verifica el depésito por parte de SFI en estado
6° de cuenta y notifica a Subdirector para su

) conocimiento.
Caja y Bancos

Registra en SCG por Mé_rnentos Contables de
7° los Ingresos (imprime 1 tanto). Elabora|Cl, Pl SCG
Caratula (imprime 1 tanto).

TERMINA PROCEDIMIENTO
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SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS Y

CONTROL PRESUPUESTAL
Zacatecas, Zac, ___ de de 20___
Oficio nam.:
Secretario de Finanzas

Presente:

Por este conducto, nos dirigimos respetuosamente a Usted, para solicitarle gire
instrucciones a quien comesponda, para que se realice el tramite de ministracion
corespondiente al mes de ___ de 20___, del Poder Legislativo del Estado de
Zacatecas; por |a cantidad de § ( ).

Agradeciendo de antemano sus atenciones, le reiteramos las seguridades de
nuestras atentas y especiales consideraciones.

Atentamente

Presidente de la Comisién de Planeacion, Secretario General
Patrimonio y Finanzas

c.c.p. Archivo,
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CONTROL PRESUPUESTAL
/'./;"‘,
o
: _"',..f."‘* / Q GOBIERNO DEL ESTADO DE ZACATECAS

i v gy Recibo a la Secretaria de Finanzas: RSF-1

e = AR TR BTN T 5
TURA '-l:‘__ e J = HE 1 d . mt : 2 |
= | |

[RécboNo.: | ] 0 por. S

Recibi de la Secretaria de Finanzas de Gobierno del Estado de Zacatecas la

cantidad de:
( M.N.)

(Cantidad con letra)

[Por Concepto de

Zacatecas Zac Beneficiario:

(Nombre y Firma)
Sello Dependencia R.F. C.:

~ Titular Administrativo Direccion Direccion Egresos
Presupuesto

Gy
I} )\ GOBIERNO DEL ESTADO DE ZACATECAS
. IacArcas Reclbo a la Secretaria de Finanzas: RSF-1

. De | Clave Unidad HET
| Pependencia / Entdad: |2V (0G| Partida:
- - ] i =

— ———— s
Recibi de la Secretaria de Finanzas de Gobierno del Estado de Zacatecas la
cantidad de’

( M.N.)

(Cantidad con letra)

Por Concepto de.

_chlmcas Zac Beneficiario:

(Nombre y Firma)
Selic Dependencia R F.C.:

“Titular Administrativo Direccion Direccion Egresos
Presupuesto
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SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS Y
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subdireccion de Finanzas y Control Presupuestal

REGISTRODE INGRESOS

: § CONCEPTO DE INGRESO

Importe Fecha de ingreso
LX! Legisiatura L
Suma: $ -
1112 $
$
$ - $
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SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS Y
CONTROL PRESUPUESTAL

PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE ZACATECAS i
ESTADO DE ZACATECAS hoca de impresin |
Poliza: I00NNN Del DD/MM/AAAA Thyus| =

Concepto: CONCEPTO DEL INGRESO

No Curnia _ Desripeion de la cuents Cargo Abano_Concepto del movimiento

001 Cueata de Banco No de Cvonita Imgwrte CONCEPTO DEL MOMIMIENTO

0002 Coentals) Comable PraiOrden Comsepto é¢ bs L avinta smpong CONCEFTO DEL MOVIMIENTO
Sumas igudles = Sumua Suwra

Elabord Usuario
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SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS Y
CONTROL PRESUPUESTAL

- -.4?*
l__ ’ PROCEDIMIENTO REGISTRO Y APLICACION DE EGRESOS

,‘

.7/ a. Propssito

L ‘):“”\ Realizar el registro y aplicacion de las erogaciones presupuestales y/o
contables que realiza la Legislatura en el ejercicio de sus funciones.

b. Alcance

Aplicado por la Subdireccion de Recursos Financieros y Control
Presupuestal.

c. Responsabilidades

Secretaria General: Revisiéon y aprobacion.

Direcciéon de Administraciéon y Finanzas: Elaboracién, emisién, control y
vigilancia.

Subdireccion de Recursos Financieros y Control Presupuestal:
Aplicacion.

d. Definiciones

SCG: Sistema de Contabilidad Gubernamental utilizado por la Direccién
para el registro de las transacciones.

Momentos Contables de los Egresos: Etapas de registro del gasto
establecidas en la Ley General de Contabilidad Gubernamental; divididas
en Aprobado, Modificado, Comprometido, Devengado, Ejercido y Pagado.

Registro en Diario:Registro en SCG de Péliza Diario en el que se afectan
las cuentas:

* Presupuestales simultaneas; y/o
« Contables; y/o
¢ De orden

CFDI: Comprobante Fiscal Digital
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS Y
CONTROL PRESUPUESTAL
TEF: Transferencia Electrénica de Fondos aplicada mediante portal

bancario.

Gastos a Comprobar:Erogaciones de caracter contable entregado a
servidor publico, cuya comprobacion se realiza mgdiante la entrega de
documentacion con requisitos sefialados en el Reglamento.

Reglamento: Reglamento para el Control y Ejercicio del Presupuesto de la
Legislatura del Estado de Zacatecas.

Firmas de Autorizacion: Firma de los Presidentes de Comisiones de
Gobierno y del Secretario General.

Caratula C-D:Precontabilizacion de los Momentos Contables de los
Egresos Comprometido y Devengado.

Caratula E-P:Precontabilizacion de los Momentos Contables de los
Egresos Ejercido y Pagado.

Caratula E:Precontabilizacion de egreso contable sin afectacion
presupuestal.

. Politicas y Lineamientos

» Las erogaciones se realizan por medio de Transferencia Electrénica de
Fondos TEF o Cheque.

* Las solicitudes que contengan CFDI deben apegarse a requisitos
marcados en Reglamento.

¢ Las caratulas de las transacciones deberan contener unicamente las

Firmas de Autorizacion no recabadas en respaldo documental.
Erogaciones respecto de la Subdireccion de Recursos Humanos

» Son respaldadas con la Hoja de Liberacion de Recurso y respaldo de
calculos en su caso o CFDI que cumpla con requisitos en el caso de
pago a proveedores 0 reembolsos.
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS Y
CONTROL PRESUPUESTAL

Erogaciones respecto del Area de Control de Gasto y Obligaciones

Fiscales

o Se respaldan por caratula de precontabilizaciéno impresion de SCG
correspondiente al registro realizado y respaldo validado por el Area.

Erogaciones respecto de la Unidad de Comunicacién Social

» El pago a medios de comunicacién se sustenta con requisicion de
Unidad de Comunicaciéon Social, respaldado con copia del Convenio
Publicitario y/o avalado por las Comisiones de Gobierno o la Secretaria
General.

Erogaciones a Proveedores/Acreedores/Gastos a Comprobar de la

Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios

e« Todo pago diferente de material para stock de almacén o gasto a
comprobar debe ser justificado por hoja de requisicién con respaldos
marcados en Reglamento, en caso de no tratarse de Gastos a
Comprobar.

e En caso de pago de material para stock de almacén, se justifica con
relacion de almacén y respaldo acorde a requisitos marcados en
Reglamento.

Viaticos a comprobar
» Se respalda por Hoja de Calculo de Viaticos elaborada por la propia
Subdireccién y cumpliendo los requisitos sefialados en el Reglamento.

Reembolsos

e« En el caso de reembolsos de Gastos de Fraccion, se entiende por
respaldo la solicitud simple firmada y los comprobantes de gastos.

« En reembolsos de viaticos, se entiende por respaldo la solicitud,
comprobantes de gastos y requisitos sefialados en el Reglamento.
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SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS Y
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 En el caso de reembolsos a Diputados presidentes o integrantes de
Comisiones de Gobierno, mesa del mes o Comisiéon Permanente en el
ejercicio de sus funciones; se entiende por respaldo, la solicitud simple
y los comprobantes de gastosque cumplan con los requisitos sefialados
en el Reglamento.

* En el caso de reembolsos a Directivos o personal de confianza; se
entiende por respaido la solicitud simple y los comprobantes de gastos

que cumplan con los requisitos sefialados en el Reglamento.

Apoyos econémicos

» Las erogaciones por concepto de apoyos econémicos se entienden
respaldadas por solicitud y/o recibo de pago simple, copia de
identificacion y firma de  autorizacion  comespondiente.
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PROCEDIMIENTO

PR/SG/DAF/SRFCP/05

@ . Fecha | 01/09/2014

T REGISTRO Y APLICACION DE :

T EGRESOS il L
A Pagina 1de2

/JUNIDAD). ADMINISTRATIVA: Direccion  de|RESPONSABLE: Subdireccion de Recursos

Financieros y Control Presupuestal

P

Administragion y Finanzas

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

DOCUMENTO
DE TRABAJO
(CLAVE)

° ; Recibe y valida solicitud de pago, deriva a la
L Lirector Subdireccion.
Revisa requisitos.
2° No cumple con requisitos, regresa a solicitante.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
Identifica si es necesario el registro de
Subdirector momentos contables diferentes al pagado.
¢Es necesario?
3° Si, se canaliza a Caja y Bancos.
No, se canaliza a Control Presupuestal.
‘ Registra en SCG y en su caso registro en .
4° Ugl;jeas?.ldl.?egg ?tml Diario (imprime 2 tantos) entrega a Caja y C C-D. PD SCG
Co ntgbili As dy Bancos y Archivo. Elabora cardtula C-D '
(imprime 1 tanto). Entrega a Caja y Bancos.
Identifica si la manera de salida de recurso
especificada es mediante cheque.
¢(Se realiza la salida de recurso mediante
cheque?
5° Caja y Bancos No, se pasa a TEF. Conecta con Actividad 9.
Si, realiza |la captura de cheque en SCG con o
sin Momentos, imprime un tanto en papel|CH
podliza. Entrega a Subdirector.
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P PROCEDIMIENTO PR D
@ P 6 Fecha 01/09/2014
—t REGISTRO Y APLICACION DE =
E‘%m EGRESOS Version 1.0
Pagina 2de2
DAD ADMINISTRATIVA: Direccion de|RESPONSABLE: Subdireccion de Recursos
:ﬁﬁrn istracion y Finanzas Financieros y Control Presupuestal
% <
4:!'.3,""
{- PR "’ ‘

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO
RESPONSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO
(CLAVE)
Verifica cheque.
¢Es necesario realizar modificacion?
6 Sadireaioe Si, remite a Caja y Bancos para correccion.
No, entrega a Director.
" : Valida cheque y recaba firmas. Deriva a auxiliar
f Ehnacior administrativo para realizar entrega.
o o TTY Entrega cheque a beneficiario para cobro en
8 | Auxiliar Administrativo | 5 TERMINA PROCEDIMIENTO.
g° Asigna numero de operacién y realiza TEF TEF
mediante banca por internet (imprime 1 tanto).
Verifica la existencia de comisiones bancarias
al realizar TEF.
_ ¢ Existen Comisiones?
. Caja y Bancos Si, se registran en SCG en afectacién por PE SCG
10 momentos de manera simultanea (imprime un
tanto).
No, captura en SCG (imprime 1 tanto). gg ggg
e Elabora caratula de TEF(imprime 1 tanto). CE,CE-P
TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS Y
CONTROL PRESUPUESTAL

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subdireccion de Recursos Financieros y Control Presupuestal

REGISTRO DE GASTO COMPROMETIDO Y DEVENGADO

Se gira la instruccion a la Direccion de Administracion y Finanzas, realice tramites comrespondientes para transferencia
electronica o emision de cheque. a la cuenta bancana registrada a nombre del beneficiano que a continuacién se detalla
por el importe determinado, notificando y quedando asi por enterado y de recibido de conformidad.

CONCEPTO DE APLICACION DEL GASTO
TEF
Suma: 5
g DE P
8220/8240-1-1-01 $
5 s
Gasto Comprometido [ ?|
Gasto Devengado [ 7|
Zacatecas, Zac. a___de de 20__
m m
Control Presupuestal Subdirector de Recursos Financieros y Control Presupuestal
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CONTROL PRESUPUESTAL
SWEEAE PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE ZACATECAS I
G 2 ', s o ESTADO DE ZACATECAS hara Ge Mmprassin
- 3 Aec 1ot Poliza: DOONNN Del DD/MM/AAAA Pgial.
W, LESISLATURA CONCEPTODEL MOVIMIENTO
NEL T Vs A s _— — e e —
e No  Cuenta Descripeidn de la cuenta Cargo Abana Concepto del movimiento
0001 Cuentais) Cont/Pral Orden Conoepto de la Cacia rpee CONCERT DE MOVIMIENTO
0007 Cuentars) ContPral Urdee Comcepeo de la Cuenta Importe CONCERTO 6 MOVIMGENTO
Sumus iguales => Surms Sumia

Elabors: Usuario
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a : PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO OF ZACATECAS

BANCO MERCANTE DEL NOATE §A4
S TITUCHOM OF BANCA BULTILE
|, O%UPO FIRANCIERO RANORTE-

I (ORI Ctet OF Ol H ]

CONGEPTODELPAGD ) o ~ CcHEQUE m.l |

T "FiRMa DEL CHEQUE RECIBIDO

T DESCRIPCION
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]
) Impresion NBXI Pagina | de |

A ' LT N

J .-'\ CiP

Reporte de Transferencias RS e B e

Cuenta/ CLABE Ordenante L J
Nomore del Ordenante PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE ZACATECAS .
R*C o CURP del Ordenante 1 |
Ur_\.”._:l‘ MYp

ID Tercero e

Nombre del Beneficiano

Cuenta/ CLABE Beneficiar J

RFC Beneficianio
8anco Destino M
Importe a Transfenr s

Fecha Aplicacion

Numero de Referenoa

Concepto de Pago

Clave de Rastreo

Confirmacion OK OPERACION EFFCTUADA
Comsion

{ ——
IVA Comisién '} oo

Caopturo
Fec Captura PI — l

Efecuité m——y

echa Agtonizacion
Autonzo 3

echa Autonzacon 3
Auttxcepcion 1

Fecha AutExcepodn

AutExcepoon 2
Fecha AutExcepcion 7
Modo de Ejyecucidn

Nombre del Archivo
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’/".f.
',.. PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE ZACATECAS g O
» / — ESTADO DE ZACATECAS s e s
< ’, Ao oo Poiiza EOONNN Del DO/MMAAAA o B
_ e Coceoto CONCEPTO DELMOVIMIENTO
.=t URA  peneticiarc: BENEFICIARIO Folio | Chegue : TEFICH
L&l 23TADRG e e et e e e =
No  Cecnts Descripeidn de la cuenta - Cargs \bana Concepto del movimiento
0001 Coemafs) Comtable yo Pral Concopte de I Cuma [o—— CONCEPTO D MONTMIENTD
W] Coses de Bamo o de Comsa mgnaty  CUSUTPTO 0N MOATMIENTO
Sumay igualey =~ Serw Suva
Elabore Usuaro
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Elabord Usuano

PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE ZACATECAS G
o ESTADO DE ZACATECAS o e e
Pl Poliza: COONNN Del DD/MMAAAA ]
Concepto CONCEPTO DEL MOVIMIENTO

Beneficiane BENEFICIARIO Folio | Cheque : TEFICH
N Cerats  Descripoibe de s cuente Cage Abuse Concepto del movimients
001 Cugmals) Comtable vo Comoepte de s C woria e CONCEFTO U8 MOVIMENTD
0 Cugrea d¢ Basce o de Coama umporte  (TENCEFTU DF MOVIMILNTD

Somas iguales => ‘v ana
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subdireccion de Finanzas y Control Presupuestal
i 2 RECIBO Y REGISTRO DE TRANSFERENCIA ELECTRONICA
y iy LEGISLATIVO
eV LX LEGISLATURA
ESTADOD DR FACATECAS
13 - porE
Se gra la nstruccion a la Dwecadn de Admumistracion y Finanzas realice la transferencia electronica o emision de cheque
ala cuenta bancana registrada a nombre del beneficiano que a continuacion se detalla por el importe determinado,
notificando y quedando asi por enterado y de recibido de conformidad
CONCEPTO DE APLICACION DEL GASTO
e e — —
o 5.-‘ R . ™. - il o
Nombre. importe " Referencia
e (.' ‘i |-
y TEF
Suma: 3
o} _REGISTRO DE ABILIZACION
Ca Debe Haber 53
s ‘
1112 s
5 3
I E]
Presupuestado NO Presupuestado Economa
Zacatecas Zac, ___ de de 20
Elaboro Reviso
Ba Sabdirector de Recursos Financieros
-y y Control Presupuestal
Vo. Bo.
Director de Administracion y Finanzas
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subdireccion de Finanzas y Control Presupuestal

REGISTRO DE GASTO EJERCIDO Y PAGADO

Se gira la mstrucadn a la Dweccion de Administracidn y Finanzas, realice la transferencia electronica o emision de cheque
ala cuenta bancana registrada a nombre del beneficano que a continuacion se detalla por el importe determinado,
notificando y quedando asi por enterado y de recibido de conformedad

CONCEPTO DE APLICACION DEL GASTO

Cta.

8270-1-1-01

1112

$ $
Gasto Ejercido P
Gasto Pagado C
Zacatecas Zac.a__de ___ de20__
Elabord Reviso
Caja y Bancos Subdirector de Recursos Financieros y Control Presupsestal
Vo. Bo.

Dwrector de Administracion y Finanzas
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 'PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DE CORTE DE CAJA Y

- BANCOS

' P, a.
o0 i

b.

-3

d.

Propésito

Integrar el Corte de Caja y Bancos diario, derivado de las transacciones

propias de las actividades realizadas.
Alcance

Aplicado por la Subdireccion de Recursos Financieros y Control

Presupuestal.
Responsabilidades

Secretaria General: Revision y aprobacion.

Direccién de Administracion y Finanzas: Elaboracién, emisién, control y
vigilancia.

Subdireccion de Recursos Financieros y Control Presupuestal:
Aplicacion.

Definiciones

SCG: Sistema de Contabilidad Gubernamental utilizado por la Direccién

para el registro de las transacciones.

CFDI: Comprobante Fiscal Digital

TEF: Transferencia Electrénica de Fondos.

Firma de Validacién:Firma del Director de Administracion y Finanzas.

Firmas de Autorizacion:Firmadel Secretario General, Diputado
Presidente de la Comision de Planeacion, Patrimonio y Finanzas, y
Diputado Presidente de la comision de Régimen Interno y Concertacion
Politica.
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SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS Y

CONTROL PRESUPUESTAL

Momentos Contables de los Egresos: Etapas de registro del gasto

establecidas en la Ley General de Contabilidad Gubernamental; divididas

en Aprobado, Modificado, Comprometido, Devengado, Ejercido y Pagado.

Caratula C-D:Precontabilizacién de los Momentos Contables de los

Egresos Comprometido y Devengado.

Caratula E-P: Precontabilizacion de los Momentos Contables de los

Egresos Ejercido y Pagado.

Caratula E:Precontabilizacion de egreso contable sin afectacion

presupuestal.

. Politicas y Lineamientos

* El corte de caja y bancos debe reflejar las transacciones realizadas por

la Legislatura.

e El corte de caja y bancos se elabora siempre y cuando existan ingresos

0 egresos que reportar.

* Anexo al corte se entrega cédula analitica de cheques.

* El corte se integra por:

(o]

o

o]

o]

O

o)

(o]

o

Caratula de Corte

Impresion de movimientos de banca electrénica

Impresién de movimientos de SCG

Ingresos

Movimientos de la cuentas

Analitica de cheques y/o cheques elaborados

Copia de gastos a comprobar (Caratula, requisicion y TEF)

Copia de movimientos para Recursos Humanos

El respaldo documental de los egresos se integra por:

Caratula C-D/E-P; o Caratula E;
Respaldo que acredite su autorizacion;
CFDI en caso de pago a proveedores;
Impresion de TEF.
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e El respaldo documental de los ingresos se integra por:

o Caratula de ingresos
o Ficha de depésito o impresion de estado de cuenta de banca

electrénica que refleje el movimiento.

e Las caratulas de los momentos E-P deberan ser impresas en el

anverso de las caratulas de C-D.
e Las caratulas de los momentos E-P o por caratulas de egresos deberan
contener las firmas de autorizacion y validacién no integradas en

respaldo correspondiente.
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o PROCEDIMIENTO R
! ; Fecha 01/09/2014
—_= INTEGRACION DE CORTE DE CAJA [T —— 1.0
- - Y BANCOS cham :
s Pagina 1de1
.“:""iJNIDAD‘-. ADMINISTRATIVA:  Direccion de|RESPONSABLE: Subdireccion de Recursos
I Adminish'flcién y Finanzas Financieros y Control Presupuestal

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO
RESPONSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO
(CLAVE)
| 1° Ciivactor | Instruye a Subdirector integrar Corte de Caja y
- ' Banco de manera diaria.
- o Subdirector J Remite instruccion a caja y bancos.
30 Caln v Dancos | Integra respaldo documental de los ingresos y
= | egresos del dia.
4° | Genera movimientos auxiliares de Bancos del
| SCG y estados de cuenta de banca electrénica.
" Elabora Carétulas de Corte de Caja y Bancos y
» | Analiticas (imprime 1 tanto). C Corte, ACH
‘ ‘ Concilia los importes de Ingresos y Egresos de
| auxiliares, caratulas y estados de cuenta.
: ¢(Empatan importes?
; 6° No, verifica y realiza correccién
' Si, imprime 1 tanto y genera copias| Reporte 1112
g complementarias. Integra Corte de Caja y|SCG,
I ! 'entrega a Subdirector. Reporte Banca
? Revisa la integracion de la documentacion.
| ¢<Son necesarias modificaciones?
\ Si, remite a Caja y Bancos.
r ‘ Subdirector [ p— _
‘ 'No, firma caratulas, canaliza copias
; |complementarias a unidad correspondiente y
j ' entrega a Director.
, 'Recaba firmas de autorizacién en documentos
8° Director oficiales y deriva a auxiliar administrativo para
I archivo.
[ TERMINA PROCEDIMIENTO
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SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS Y
CONTROL PRESUPUESTAL

ANEXOS

Pagina 135 de 344



SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS Y

CONTROL PRESUPUESTAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
- Sn do R = oy
Corte de Caja Diario
Sakdas y Movementos
Fecha de Corte: - -l
> g (R [, | Croqmes Liaton § ; S
. LEGISLATURA = ' -
’ i ool e Barore som) s sa00] 8 . %9 00|
DEL E3TADD B ;
8 . " 000,
Sumos : —tessl s —
DEPOSITOS ¥ REMDIMIENTOS
Cueata e ——
1 ] .
Cuvata den——
1
) ——
[} .
TRANSFERENCIAS, CHEQUES LIBRADOS ¥ CARGOS BANCARIOS
Cusnta ———
Totsl de Traasterencias Hancaias L ] .
TEF L]
TEF
— [
Totsl ds Tramsterencias Hancarias L] N
TEF L]
TeF
Total de Cheques Librados Cra S Y
(=] Chegues e ados ol da__ de 60 20__ (Wtado en arwno aduntc) 3
Total de Cheques Libiados Cta Sl e
=8 Cheques i ados o da__ de e 20__ (Wstado en aness adpunto) 3
Totsl d¢ Cairgos Hancarios 2
v (EE—
Teotsl de Cargos Bancavios = e
e
Cuemta [
Total de Tiansterencias Banesriar L]
Totsl de Cheques Libisdos L]
Total de Cargos Bancarios [ ] :
Habais Reviva
Cajay Bancos. o ¥ Contrsd
Presupuests
Ve Be Aurtoian
Director da Ademn v scica Seer wario Gerer sl
Funanaay
Austoiins
Presidente de 14T P Py § PresidentedelaC B I yC P
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2 -
i, Lt

EL ESTAD

H.LXI LEGISLATURA DEL ESTADO DE ZACATECAS
Anexo

Cheques Bvados del dia ___ de de 20___.CTA

Bo. Chegque

No. Poliza indetec Nombre del Benehciano Conceplo Importe
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SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS Y
CONTROL PRESUPUESTAL

| = IS

=
PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE ZACATECAS
ESTADOMZM:ATECAS' .
Auxiliares de Cuentas del [ ]
= Con saldo yio movimientos. (De la cuenta: 1112 a la 1112) - s %
Cuenta Nombre de la Cuenta Saldo inicial Movimentos del Perodo
Polza Fecha ChequeiFolo Concepls Cargos AbOnos Saidos
1ny2 BANCOS/TESORERIA £ 1 s i S - —
nz BANOATE | | L sC—
1z EE— L ] | | S—
mz —/] " — s s —
n2 —] s ] | [ —
Total : [ ] —c ) O E—

Pagina 138 de 344




SECRETARIA GENERAL

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS Y
CONTROL PRESUPUESTAL

Impresion NBXI

<» BANORTE

PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE ZACATECAS E

nsulta Cuentas de Cheques

e Chegues

Saido Il det Dia
Saldo Astust

aldn D sponbie
Saide Final Mes Anterior

Fecha de
Opetadiin

AN

Péagina | de |

Lkl o ]

- 9
- ADA P2

iy

L Il ]
L ]
JACATECAS CINTRO T TSeneT 0Ty | PODEY

EGISLATIVO DL ESTADO DE ZACATECAS

WM O ¢

fecha Referencia Descripowon f: Sucurssl Depositos Hetiros Sa o

Descripoion
Hovimenta o tatlada
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*"“'_}%pCEDIMIENTO: REGISTRO DE COMPROBACION DE GASTO
‘(‘;qRRIENTE

r 4

SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS Y
CONTROL PRESUPUESTAL

a. Propésito

Registrar la comprobacién de recursos entregadas a servidores publicos,
distintos de los correspondientes a Gasto de Gestion.

. Alcance

Aplicado por la Subdireccion de Recursos Financieros y Control

Presupuestal.

. Responsabilidades

Secretaria General: Revision y aprobacién.

Direccion de Administracion y Finanzas: Elaboracién, emision, control y
vigilancia.

Subdireccion de Recursos Financieros y Control Presupuestal:
Aplicacion.

. Definiciones

SCG: Sistema de Contabilidad Gubernamental

Momentos Contables de los Egresos: Etapas de registro del gasto,
divididas en Aprobado, Modificado, Comprometido, Devengado, Ejercido y
Pagado.

COG: Clasificacion de las erogaciones para el registro de los datos.
CFDI: Comprobante Fiscal Digital
TEF: Transferencia Electrénica de Fondos.

Reglamento:Reglamento para el Ejercicio y Control del Presupuesto de la
Legislatura del Estado de Zacatecas.
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XML.: Archivo especial que emite el SAT, que le da validez a la factura.
il ',} e. Politicas y Lineamientos

IRA e Para la comprobacién de gastos se debera presentar de manera fisica

; y'digital los CFDI y archivo xml.

* Los comprobantes deberan ser acordes a la encomienda en fechas y
conceptos.

e Elregistro en SCG debera realizarse en base a COG establecido en el
Reglamento.

e En el caso de vidticos y gastos de fraccion se observaran los
lineamientos establecidos en el Reglarﬁento.

* El oficio de comprobacién de 40% de viaticos debera ser firmado por
persona que ejerce el recurso (anexo).

 Tratandose de casos en los que los montos comprobados rebasen el
recurso entregado, quedara a consideracion de la Direccion o
Subdireccion el reembolso de los mismos.
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.| Administracion y Finanzas

. PROCEDIMIENTO
Y 5 01/09/2014
——— REGISTRO DE COMPROBACION DE
T GASTO CORRIENTE Versién 1.0
) I Pagina 1de1
o’ & I"- &,
JUNIDAD ’  ADMINISTRATIVA: Direccion de|RESPONSABLE: Subdireccién de Recursos
Financieros y Control Presupuestal

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
(CLAVE)
1° Director Recibe dgcumentacaén comprobatoria y deriva
a la Subdireccioén.
- 4 Subdirector Deriva para revision y registro.
5 Revisa requerimientos.
, ¢ Cumple con requerimientos?
, 3° No, remite a Subdirector.
: !
i ) !
; Unidad de Control | Sij, registra en SCG (imprime 1 tanto) PD/PC SCG
;.—‘ Presupuestal y ! - ;
| Contabilidad | Determina si procede reembolso.
| ¢ Procede?
Si, genera copias para realizar pago. Conecta
4° con proceso de Registro y Aplicacion de

| Egresos.

| No, se procede a su archivo.

"TERMINA PROCEDIMIENTO
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SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS Y
CONTROL PRESUPUESTAL

ANEXOS
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS Y
CONTROL PRESUPUESTAL

Ncaec
H. LEGISLATURA
DEL ESTALD

Por acuerdo de l Comaidn dc Pancacion, Patnmonio v Fnanas, Organo de Adminstracion. s gind
mstruccones 8 ls Dircceidn de Adminntracon v Finsnzas de esta H. | X1 Leg skatura del Estado. otorgar b

cantidad dc 3 — = ( " por concepio

Por o antenor c| lirmantc hace entrege de ke documentaciin co mprobatoria sig ucnte:

Documentacion Comprobatora [ T —%
[Topdaio en choaivo s i »
Impone sin comprobacidn 5 2 %
Total s 100%

Sirve bs presente como recibo intemo y con base al Reglamento pam ol Controly Fiercicio del Presupuesto se

aplgue el rango sin comprobacidn fecal hasta un 40%

Zacatecas, Fac. 2 de __ de20

Servidor Pibicn Presidente de la Comision de Plancacion,
Patrinonio y Finanzms
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I
\-("."i'-wu.\
pa Ko 2 AN,

Y\
= |
bl |
|
- ]
4
"T /
/
PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE ZACATECAS LA ars
b : ATURA uem ESTADO DE ZACATECAS "<n Ge mprmaan
ooy Ay Poiza DOONNN Del DD/MM/AAAA Fom]
(W] o ‘ Pl
G CONCEPTO DELMOVIMIENTO
No Cornta Descripeidn de ls cornts Cargo Abons Concepto del moviments
U0l Corwsm s Comt Pl Urdiony 1 ancepen de L (aowm Il COSCEF O O MOVIMENTD
0007 Cummars ) Com Pl Unden Convepts o la Cotein. importe  CONCEFTO O MOVIMIENTD
Semas iguales B Serna
Etabors Usuaro
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s@‘- SECRETARIA GENERAL

*\_‘} DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
oo e SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS Y
/‘,;,_..':&.:.-:u CONTROL PRESUPUESTAL

\O G4, . ‘ —
% 0 % G J
- < Y 1‘

/ol G LR

PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE ZACATECAS ULEMMARA

Wi ORI AT A v e ESTADO DE ZACATECAS ot "

\ Ru esPeire Poliza: COONNN Del DD/MM/AAAA Hpm] =
Concepto. CONCEPTO DEL MOVIMIENTO

Beneficiario BENEFICIARIO Folio / Cheque : TEFICH

Mo Carala . Descripcién de 2 cuents Cargo Abano Cor}ap{o del movimiento -
0901 Cuentaly) Coutable y'o Mal Comtepts de la Crucnta Ingunie CONCEPTO DE MOVIMEENTO
0002 Cucra de Hancy No de Consa

Importe CONCEPTO DE MOVIMENTO

Sumas iguales => Semres Sama

Elabord: Usuarno
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS Y
e CONTROL PRESUPUESTAL

c————

a0 | N

< 7<'\PROCEDIMIENTO: EMISION DE INFORME FINANCIERO

.. 'FONTABLE PRESUPUESTAL

i "// a. Propésito
Ci S

ATURA Integrar el Informe Financiero Contable Presupuestal, con base en el

vel 23TADD

ejercicio presupuestal y los recursos de la Legislatura en el ejercicio de sus
funciones.

b. Alcance

Aplicado por la Direccion de Administracion y Finanzas,a través de la
Subdireccion de Recursos Financieros y Control Presupuestal.

c. Responsabilidades

Secretaria General: Revision y aprobacion.

Direccién de Administracion y Finanzas: Elaboracion, emisién, control y
vigilancia.

Subdireccion de Recursos Financieros y Control Presupuestal:
Aplicacion.

d. Definiciones
SCG: Sistema de Contabilidad Gubernamental
COG: Clasificacion de las erogaciones para el registro de los datos.

Estados Financieros:Estados de caracter financiero presentados por la
Legislatura del Estado:

» Estado de Situacién Financiera
+ [Estado de Actividades
* Estado de Variaciones en el Patrimonio/Hacienda Publica

» Estado de Origen y Aplicaciéon de Recursos.
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Estados Presupuestales:Estados de caracter presupuestal presentados

por la Legislatura:

e Analitico Mensual de Egresos Pagados

« Estado del Ejercicio del Presupuesto por Capitulo del Gasto,

Firmas de Autorizacion: Firma de Secretario General y Presidente de la
Comision de Planeacion, Patrimonio y Finanzas.

Reclasificacion:Movimiento que consiste en cambiar la afectacién
presupuestal de una partida a otra.

Insuficiencia Presupuestal: Partida que no cuenta con montos requeridos

en el ejercicio mensual y anual, o en el ejercido mensual y si en el anual.

Presupuesto Comprometido: Montos presupuestales programados por
Capitulo, con base en elpresupuesto aprobado.

Transferencia Presupuestal:Montos a traspasar de una partida a otra sin
afectacion en el monto total del presupuesto aprobado.

e. Politicas y Lineamientos

» Los Estados Financieros y Presupuestales se elaboraran de manera
mensual y en cualquier momento a peticion de los Organos de
Gobierno o de la Secretaria de Finanzas de Gobierno del Estado, por
conducto de la Secretaria General.

e Las transferencias presupuestales seran aplicadas previo
memorandum de autorizaciéon firmado por el Subdirector de Recursos
Financieros.

» Los Estados Financieros y Presupuestales seran firmados en tres
tantos para sus respectivos respaldos.
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i PROCEDIMIENTO PR/SG DAF/SRFCP/08
v . Fecha 01/09/2014
— s EMISION DE INFORME FINANCIERO "
e CONTABLE PRESUPUESTAL  |versién 1.0
Pagina 1de3d
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de| RESPONSABLE: Subdireccion de Recursos
Administracién y Finanzas Financieros y Control Presupuestal

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO
RESPONSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO
(CLAVE)

DEL E3T

Recibe instrucciones de la Secretaria General

1° para presentar informe a las Comisiones de
Gobierno.

Director

Gira instrucciones a Subdirector para la

2° elaboracién de Informe Financiero Contable
Presupuestal.

30 Subdirscior Recibe instruccion y deriva a laUnidad de

Control Presupuestal y Contabilidad.

Revisa de forma analitica los Estados
Financieros.

4° ¢ Requiere reclasificacion?
Si, se aplica la correccién respectiva.

Unidad de Control
Presupuestal y No, se generan Estados Financieros en SCG
Contabilidad
5° Genera formato para presentacion de Estados|Edos. Fin. vy
Financieros, anexando Analiticas. Analiticas
6° Revisa de forma analitica los Estados
Presupuestales.
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s PROCEDIMIENTO PR/SG/DAF/SRFCP/08
N S 5 Fecha 01/09/2014
o EMISION DE INFORME FINANCIERO [T
e CONTABLE PRESUPUESTAL | version L.
Pagina 2de3
UNIDAD  ADMINISTRATIVA: Direccién  de|RESPONSABLE: Subdireccion de Recursos
- Administracion y Finanzas Financieros y Control Presupuestal
[P TONTe N
Yo NIH DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO
(CLAVE)

¢ Requiere reclasificacion? Oficio de

Si, ubica partidas con insuficiencia | Autorizacion
presupuestal, aplica transferencia autorizada |Para Transf.
en SCG y genera respaldo. Presupuestal
BQ

No, genera pdlizas de cierre mensual para
registro de Depreciaciones, Bajas y|Edos. Ptales. y
Conciliacién de altas de Activo Fijo. Imprime | Analiticas

Estados Presupuestales anexando Analiticas.

Unidad de Control __ .
Presupuestal y Solicita a las Subdirecciones de Recursos

70 Contabilidad Humanos y de Recursos Materiales vy
Servicios, el Presupuesto Comprometido
mensual.

Elabora el proyecto de transferendas
8° presupuestales autorizadas (Sobre saldos
mensuales y/o acumulados).

g° Elabora cédula analitica del Presupuesto
Comprometido.
10° Imprime y entrega Informe Financiero Contable

Presupuestal a Subdireccion para revision.

° Revisa y recaba firmas en Informe de los
11 .
responsables de cada Capitulo.
Subdirector ;
12° 'Tuma a la Direccién para firmas de

Autorizacion.
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S PROCEDIMIENTO PR/SG/DAF/SRFCP/08

o Fecha 01/09/2014
——t EMISION DE INFORME FINANCIERO :
T CONTABLE PRESUPUESTAL | version 1.0
Pagina 3de3l
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion  de | RESPONSABLE: Subdireccién de Recursos
. A._l-,_i\dministracién y Finanzas Financieros y Control Presupuestal
SR DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO
(CLAVE)

Recibe y revisa
13° ¢Es correcto el Informe?
' No, regresa a Subdireccion para correcciones.

Director Si, valida informacién y presenta Informe para
i 14° fimas de autorizacion de los Organos de
i ' Gobierno y la Secretaria General.
; 15° | Remite informe firmado a Subdirector.

| Genera actualizacion de Portal de
16° | Transparencia, en lo concerniente a
I Informacién Financiera y Presupuestal.

Subdirector

17° ' Remite paquete para resguardo y archivo.

|
. B | TERMINA PROCEDIMIENTO |

Pagina 153 de 344



FFre "I FadrFr =" 7w

(]

008
U9 SoJaURUI4

SOPE}S3 BJBUDD

eAnoadsay
UQID23.L02 edidy

A |ejsandnsaug JUUOU| Bp
S0JIDUBUI4 SOpeIS] ) |04uUOD) 3p pepiun B eAUap ugioesoge@ esed Jopanpgnsg
$0| BO1})|EUR BULIO) BP BSIADY A ugongsul aqay B S3UOIDONJISUI BID

OWBIQOD) IP SAUOISILOT
B auuoju Jejuasaid
eJed |eJauag) euejannag
3P SBUODONUISUI BqIaY

avalmgv.iNOD A TV1S3INdNS3dd TOH¥LNOD 30 AVvaiNN d40103d1aans dJ01203d1d

S3AVAIAILOY 30 Orni4 3a YANVHOVIA &

[eysandnsald j053u0)) A sosaoueuly sezueul4 A ugesIuIWPY
SOSINO9Y 9P UPROBNPANS :ITEVSNODSIM [OP  UOIOBNA  VAILVMLSININGY  QVAINN
1 ¥vepL euibed
T v 0 | uomien| _ 1VAS3NANS3Ad I1GVINOD
/e S Ak OX3IONVNI4 IWHONI 30 NQISINI
(20| wiozeono | eyoey
ER ©0/i0 -5/ V095 ud OLN3INIQ300¥d




PP "5 dadr =" 7Tw

(<]

t

|etisugw
auad ap seziod eiauan)

‘opjedsal
eJsauab A 993 ua epezuoine
|eysandnsaid eroualajsuel)
eolde A eppuaioynsul
uod sepiped enqn

(A%
QIDEJIS DAY
aJeinbay?

so|ejsandnsalg
SOpE}S] BsIAaY

ugreasaid
eJed OjeuLIO) BJBUID)

avargv.iNOod A TV1S3INdNS3dd TO¥LINOD 30 avdaiNn . d¥0103d1agns ” d40103¥1a

S3AVAIAILOV 3d OrN14 3a VWVHOVIA

[eysandnsaid |0J)u0) A sosaoueuly Sezueul4 A UQIBLSIUILPY
0SINO3Y 9p UQWOBNPANS :ITAVSNOJSIN [SP  UQIBIId  WAILVHLSININGY  QVAINN
B X pope euibed T
G BB S\ B o TV.1S3NdNS3¥d IT9VINOD gairses v
Byt vir it glg OF HOISI9A | ‘ou3IONVNIZ IWNOSNI 30 NQISING
X oo [ ¥iozieono | eyoed
& 80/d044S/4vA/OS/Yd OLN3IWIQ300¥d




FFWe "5 vyar ~ .7 Tw

A

4

d3
ugRoAIPANS ojnyde)) eped
e eBasjue A seesendnsaug ] op s9|qesuodse. ep SuLCU|
sopejs3 swudw) U@ Sew.y Bqedas A esney

4

(sopjes aiqos) sepezuojne
sajejsandnsaid seuasajsuel)
ap opadoud esogery

oplawosdwod ojsandnsaud
8p edijjjeuUR BINPYD BJOGE(T

4

|ensuaw
oprawosdwod ojsandnsaud
|2 SP|BUIIBY SOSINIAY
A SOUBWNL S08JN23Y ap
S$2U0IDJIPGNS SB| B BJIDIOS

avairngviNOD A TV.1S3INdNS3dd TOHLNOD 3d AvaiNn d4012034I1dans d40103410

S3AVAIALLOY 30 OrN14 3d VAVYOVIA

[eysandnsald |0ju0?) A sossoueuly sezueul4 A ugessIUILPY
- |SOSINO8Y 98P UuQRIAIPGNS JTGVSNOdSIH (8P  uQiddalig  WAILVHLISININGY AavaiNn
- vepe eujbed -
8@ O} . TV1S3INdNS3dd 3T9VINOD e
i 3t AL UOISI9A | ou3IONVYNIZ IWNOANI 30 NOISIWG
I3 yile = O ¥102/60/L0 eyoay
i 80/dD44S/4vA/9S/Hd OLN3INIQ320¥d




PP “F mdr =" 7w

NId
onyase A opsenbsas
esed ajanbed apway
JopeuIpgng
erouasedsuel) ep |eUOd B OPBULY SULIOJU| B)Wey
U UQIDEZIENJOR BIBUID) *

|BJauac) euEaI23S A 0UIDIQOS) Bp
souebuQ ap ugezuoiNy ap seuuy
esed suuoju) ejuasaid A epiep

IS
abuwon Spway LOULIOUI |9
oauod $37
ON
UQIDBZIIOINE 9p SBULY esina) A 2qoy
eJed uQAN ) B BLIN|

avarigv.iNod A Tv1S3INdNS3dd TOHLINOD 3a avaiNn d0103yIaans 40123¥Ia

S3AVAIAILOY 3d Orn14 3d VAVYOVIA

|eisandnsaid |01ju0?) A soJanueul4 sezueuld A ugessIuIWpY
SOSIN28y Bp UugRJAIPQNS JTEVSNOLSIY |[8P  UodBIIg  VAILVHLSININGY aVvdadINn

SN Bl POPY euibed
(25 s...,,.;.. \E9 0L UoISIOA IV1S3NdNS3I¥d 3718VINOD
[ 7 e BNAYonS 34 O¥3IONVNId SWHOLNI 30 NOQISINT
Cls e ST 27 vIOZI60/L0 eyoad
DRSS 20/ 0 S/ v A/9S/Hd OLN3INIQ300¥d




o

————
! -
b ¥

SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS Y
CONTROL PRESUPUESTAL

ANEXOS
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SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS Y
CONTROL PRESUPUESTAL

SECRETARIA GENERAL

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subdireccién de Recursos Financieros y Control Presupuestal

ESTADO DE SITUACION FINANCIERA

ANALISIS DE SALDO

FONDO FIJO DE CAJA

Responsable:

c e Subdirector de Recursos Financieros y Control
Presupuestal
Rechi la Cantidad de dinero en efectivo para la

Concepto atencion de gastos menores e imprevistos de la s
Legisiatura.

Referencia de Rbo:  Segin recibo en archivo de Secretaria General
e Organos de Gobierno y Administracién, Secretaria
General y Direccion de Administracion y Finanzas

Cantidad recibida por los responsables de los turnos del estacionamiento al
Servicios del Personal y al pibiico en General

Control Presupuestal Subdirector de Recursos Finand eros y Control
Presupuestal
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Revisd:
Subdirector de Recursat Fisnndeos y Control
Presupuestal

Y MUEBLES A CORT

ESTADO DE SITUACION FINANCIERA

;
_‘I
-
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w e
2 0
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g @
gE
3
o <
o A
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g
x
a

3
é
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:
E
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:
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3

ADQUSICION DE BIENES

S FOR

WEECORIE
Elabord:
controlPresupuestal

PROVEFLCOR

ANTICIFOS A
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SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subdireccion de Recursos Financieros y Control Presupuestal

Ll
e |

"DEL ESTAI

ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
ANALISIS DE SALDO

DE 20

DEPOSITOS EN GARANTIA

Elaboro: Reviso:
Control Presupuestal Subdirector de Recursos Financieros y Control
Presupuestal
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Reviso:

Subdirector de Recursos Financergs y Control
Presupuestal
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ESTADO DE SITUACION FINANCIERA

Elabora:
Control Presupuestal
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SECRETARIA GENERAL

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subdireccién de Recursos Financieros y Control Presupuestal

ESTADO DE SITUACION FINANCIERA

3 s  §
SUBTOTAL s -1 8 -1 8
s s
SUBTOTAL L ] ]
Elabord: Reviss:
Control Presupuestal Sulxchi eClor de Recursos Finanoeros y Contral Presupuestal
- |
SUBTOTAL ] -1 s -1 8 .
Elabord: Reviso:
Jefe gei Departamento de Nomwna Subderector e Hecursos Humanas
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SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS Y
CONTROL PRESUPUESTAL

SECRETARIA GENERAL

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subdireccion de Recursos Financieros y Control Presupuestal

ESTADO DE SITUACION FINANCIERA

Elaboro: Reviso:

RegistrosContables Encargada del Control de Gasto de Gestiony
Obligaciones Fiscales
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SECRETARIA GENERAL

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS Y

CONTROL PRESUPUESTAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subdireccién de Recursos Financieros y Control Presupuestal
DEL Dt Al Dt Dt 2
CONCILIACION PRESUPUESTAL Y CONTABLE
Movimientos contables
que no impactan al
Presupuesto
Estacionamiento* s
intereses Ganados*
Otros ngresos* - Adquisicones (AFS) 3 )
Total ingresos: $ - Depreciaciones 2013 - - 3
Gasio (Edc Acts) 3
Gasto contable
(Depreciaacones j**
Total gasto (Edo Acts): =
Resultado Contable s
Resultado Presupuestal -
Revisd:
Caontrol Presupuestal Subdirecior de Recursas Financeros y Control Presupuestal
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4 ‘.,. » ‘
1= " 4 'y
e el ¢)
L —, .JT"‘“ ©
“ <
: /
\.A. f o’
TR — i
. L i n‘ll"_
DEL E3TADO

SECRETARIAGENERAL

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subdireccion de Recursos Financieros y Control Presupuestal
POSICION PRESUPUESTARIA
PRESUPUESTO/ EIERCIDO
20_
TRANSFERENCIAS PRESUPUESTALES

A .

Autoriza:
, i Presidente de la Comsibnde Régimen
Presidente de la Comision de Planeacon, . o
Patrimonioy Finanzas Internoy ConcertaconPoitica
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SECRETARIA GENERAL

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subdireccion de Recursos Financieros y Control Presupuestal

Suma ACTIVO CIRCULANTE $
ACTIVO NO CIRCULANTE
s -
Suma ACTIVO B0 CIRCULANTE $
TOTAL DE ACTIVO 3
PASIVO CIRCULANTE
s ’
Suma PASIVO CIRCULANTE $
PASIVO A LARGO PLAZO
s -
Suma PASIVO A LARGO PLAZO $ -
TOTAL DE PASIVO $
= e
HACIENDA PUBLICA | PATRIMONIO GENERADO 3 -
TOTAL DE PATRIMONIO $ -
TOTAL DE PASIVO Y PATRIMONIO $ -
—_——————————————
Notas:
Presidente dela Comisionde Planeacion, Secretario Genenal
Patrimonio y Finarzas

Direccionde Administracgany Finarzas
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SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subdireccion de Recursos Financieros
y Control Presupuestal

ESTADO DE ACTIVIDADES
DEL __ DE AL __DE

INGRESOS Y OTROS BENEFICIOS
$0.00
Total de Ingresos $0.00
GASTOS Y OTRAS PERDIDAS
$0.00
Total de Gastos y otras Perdidas $0.00
$0.00

o/ Desahorro Neto del Ejercicio

Notas:

Secretario General
Presidente dela Comisionde Planeacion,
Patrimonioy Finarzas

C.P. Javier Albano Bemal Gonzalez
Direccionde Administraciény Finarnzas
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'-“ N s j
Figew )
ots /
>
"\‘ P .F\ & -—-..“
NOCOE M SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
PO LEGLATIG Subdireccién de Recursos Financieros y Control Presupuestal

HACKNOA PUBLICA/PA TRIMONIO NETO AL FIAL DEL EJERCICIO ANTERIOR 3 - - ]

de Eproces
Cambne pov PORDCES “OMADEY ¥ (ATDOY por eTeres COonlabies

PATRMAOM0 NETO BECIAL AJSUSTADD 0EL LAERCICIO
ACKSAIRCEASS ¥ IONSCINES G0 CROIS
" -n .

VARACIONE § DE LA HACENDA PUBLICAPATIIMOMO NETO DEL EJERCICIO
Carancmaférdens por Hevslios

Reservas

Resulade del fprocn  Ahorroflesshormo

Owes de Py L

SALDO WETO EN LA WACENDA PUBLICAPATIRMOO VT T, SEe— T (e

Previderte d¢ la Commbn de Planescon Sacretaio Gareml
Fi

oy Firmrees

Dt ecoronde Admirssiracn y Francas
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SECRETARIA GENERAL

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subdireccion de Recursos Financieros

y Control Presupuestal

ORIGEN DE LOS RE( RS)¢

EXISTENCIA EN EFECTIVO Y 5
EQUIVALENTES AL

PRODUCTOS DE TIPO CORRIENTE

PARTICIPACIONES Y APORTACIONES

INGRESOS FINANCIEROS
Disminuciones del Adivo
Incrementos del Pasivo

TOTAL ORIGEN

APLICACION DE |

SERVICIOS PERSONALES 3
MATERIALES Y SUMINISTROS

SERVICIOS GENERALES

AYUDAS SOCIALES

ESTIMACIONES, DEPRECIACIONES,
DETERIOROS, OBSOLESCENCIAY
Incrementos del Activo

Dismunuciones del Pasivo

EXISTENCIA EN EFECTIVO Y
EQUIVALENTES AL
TOTAL APLICACION
Presidente de la Comision de Planeacion, Secretanio General

Patrimonio yFinanzas

Direccion de Administracion y
Finanzas
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SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS Y
CONTRNI PRESIIDIIESTAL

Awtonia
Secreiern Qenernl -

s i
Satre vy Se Getarton fEA Rt g Lo Bes gestel

SECRETARIAGENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subdireccién de Recursos Financleros y Control Presupuestal
{Cifras en pesas y cewtavos)

Analitico Memual de [gresos Pagados por Capitulo del Gasto ol 31 de mayo de 2014,
Hemmen
Somamecio: O RECaion Fraccrtas y Conteal
Ersepueats
Ve Bo.
Orecior e AGTWPRNACEr ¥

Pragderie 4t m Cormon Se Pansecitn Ferromss
¥ Feacaee
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SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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PROCEDIMIENTO: ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO

/o L0 1, N\
SO D" et "o
& PN T, ’-\.

[ g R L

!- | T .i‘-q‘\‘ i
C 5 ‘--‘.--"':&'.: }‘?!
\© Sy 2 .’:‘;,;"”
. S LTS

\ S .
\"w.',nﬂr":',r

LECISUATURA
H. LEGISL,

‘DEL ESTADO

a. Propésito

Integrar el anteproyecto de Presupuesto de la Legislatura del Estado de
Zacatecas.

. Alcance

Aplicado por la Direccion de Administracién y Finanzas,a través de la
Subdireccién de Recursos Financieros y Control Presupuestal.

Responsabilidades

Secretaria General: Revisiéon y aprobacion.

Direccién de Administracion y Finanzas: Elaboracion, emisién, control y
vigilancia.

Subdireccion de Recursos Financieros y Control Presupuestal:
Aplicacién.

. Definiciones

SCG: Sistema de Contabilidad Gubernamental
COG: Clasificacion de las erogaciones para el registro de los datos.

Organos de Gobierno: Comision de Planeacién, Patrimonio y Finanzas;
Comisiéon de Régimen Interno y Concertacién Politica.

Ministracion:Recursos presupuestarios que la Tesoreria Estatal entrega a
través de banca electrénica al Poder Legislativo del Estado, con base en la

programacioén del ejercicio especificada en calendarios autorizados.
Politicas y Lineamientos

e Se elaboraran cédulas analiticas por cada cuenta de gasto a
presupuestar acorde al COG.
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SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS Y
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Las cedulas analiticas del ejercicio del presupuesto se elaboraran con
base a:

o Ejercicio histérico del gasto.

o Proyectos a desarrollar.

o Indice de inflacién.
Una vez publicado el Presupuesto de Egresos, se genera la
calendarizacion de Ministraciones, se registra en SCG y se informa a la

Secretaria de Finanzas.
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A PROCEDIMIENTO
LN Fecha 01/09/2014
— ANTE PROYECTO DE -
T PRESUPUESTO DE EGRESOS  |.Yersion 10
Pagina 1de2
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de | RESPONSABLE: Subdireccion de Recursos
Administracion y Finanzas Financieros y Control Presupuestal
350N DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO
(CLAVE)
. J;a ( Recibe de la Secretaria General la instruccién
; y i | de elaborar el anteproyecto de Presupuesto de
i | | Egresos.
_— Director ;‘

Gira instrucciones a las Subdirecciones para
2° realizar el anteproyecto del Presupuesto de
Egresos por capitulo de responsabilidad.

' Desarrollan la propuesta de anteproyecto de
‘ | presupuesto para ejercicio del afio siguiente
3° | Subdirecciones bajo los criterios determinados por la Direccion

f y el ejercicio histérico, asi como la fecha para

1 | su presentacion.
1 \

Subdireccion de Hntegra propuestas de anteproyecto de las| Ante Proyectoy
4° Recursos Financieros | subdirecciones y remite a la Direccién para su Analiticas
y Control Presupuestal | revision. Ptales.

'Recbe y revisa ante  proyecto.
| ¢ Existen modificaciones?
} Si, se indican a Subdirector para aplicacion.

5° Director

No, valida en su primera etapa el anteproyecto
i |de presupuesto se genera de forma integral y
; | entrega a Secretaria General.
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z ; Fecha 01/09/2014
B ANTE PROYECTO DE .
RS PRESUPUESTO DE EGRESOS [ Version L
Pagina 2de2

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Administracién y Finanzas

Direccion  de| RESPONSABLE: Subdireccion de Recursos
Financieros y Control Presupuestal

RESPONSABLE

6° Secretaria General

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

Recibe y analiza.

¢ Existen observaciones?

Si, notifica a Director los cambios para que
sean atendidos.

 ——

DOCUMENTO
DE TRABAJO
(CLAVE)

No, procede a su presentacién ante los
Organos de Gobiemo.

| TERMINA PROCEDIMIENTO
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SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS Y
CONTROL PRESUPUESTAL

ANEXOS
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SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS Y
CONTROL PRESUPUESTAL

CAPITULO

Comision de Planeacion, Patrimonio y Finanzas

Secretaria General
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

CAPITULD

CAPITULO

CAPITULO
o

i R S—

|CAPITULO

Presidente de la Comision de
Plane acion, Patrimonio y Finanras

Secretario General
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CONTROL PRESUPUESTAL

COMISION DE PLANEACION PATRIMONIO Y FINANZAS

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS Y CONTROL PRESUPUES TAL

PROYECTO DE PRE SUPUE STO
Ejercicio Fiscal 20

Resumen capitulo
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COMISION DE PLANEACION PATRIMONIO Y FINANZAS
DIRECCIONDE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS Y CONTROL PRESUPUESTAL

PROYECTO DE PRE SUPUESTO
Ejercicio Fiscal 20

Comparstivo de ejercicio anterior

— - 000%

0.00% ]

Pagina 184 de 344




SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS Y
CONTROL PRESUPUESTAL

COMISION DE PLANEACION PATRIMONIO Y FINANZAS
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS Y CONTROL PRESUPUES TAL
PROYECTO DE PRE SUPUE STO
Ejercicio Facal 20
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SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS Y
CONTROL PRESUPUESTAL

-~ -PROCEDIMIENTO: ARCHIVO

a. Propésito

Integrar el archivo fisico y digital de la Direccion de Administraciéon y
Finanzas

. Alcance

Aplicado por la Direccién de Administracion y Finanzas, a través de auxiliar
administrativo.

. Responsabilidades

Secretaria General: Revision y aprobacion.

Direccion de Administracion y Finanzas: Elaboracion, emisién, control y
vigilancia.

Subdireccion de Recursos Financieros y Control Presupuestal:
Aplicacion.

. Definiciones

SCG: Sistema de Contabilidad Gubernamental utilizado por la Direccion
para el registro de las transacciones.

CFDI: Comprobante Fiscal Digital
TEF: Transferencia Electronica de Fondos.

Firmas de elaboracion y revision: Firmas de auxiliar contable y
Subdirector o responsable de gestiéon de gasto.

Firma de validacién:Firma del Director de Administracion y Finanzas.

Firmas de autorizacion: Firmade Secretario General, Diputado
Presidente de la Comision de Planeaciéon, Patrimonio y Finanzas, y
Diputado Presidente de la Comisién de Régimen Interno y Concertacién
Politica.
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SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS Y
CONTROL PRESUPUESTAL

Registro en Diario:Registro en SCG de Péliza Diario en el que se afectan
las cuentas:

» Presupuestales simultaneas; y/o
« Contables; ylo

¢ De orden

Erogaciones: Egresos registrados y aplicados por la Subdireccion,
divididos en Transferencia Electronica de Fondos (TEF) y cheque.

. Politicas y Lineamientos

* Los requerimientos para proceder al archivo de documentos son:
o Contar con las firmas de elaboracién, validaciéon y autorizaciéon,
antes de integrar los expedientes de archivo.

* Los documentos a archivar deberan ser separados en atencién a su
origen.

» Los expedientes de erogaciones y registro en diario se integran
tomando en cuenta la numeracion consecutiva.

e Los expedientes deben ser rotulados indicando el tipo de
documentacion y la numeracion respectiva.

* Se revisan las firmas de elaboracion, validacién y autorizacion antes de
integrar los expedientes de archivo.

* Los expedientes a digitalizar seran entregados por el auxiliar
administrativo al encargado de digitalizacion, acompafado de listado
de entrega.
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PROCEDIMIENTO

PR/SG/DAF/SRFCP/10

Fecha 01/09/2014
ARCHIVO Versiéon 1.0
Pagina 1de1

UNIDAD

ADMINISTRATIVA:

Administracion y Finanzas

Direccion  de |RESPONSABLE: Subdireccion de Recursos

Financieros y Control Presupuestal

) A
s _ESTADO . DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO
RESPONSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO
(CLAVE)

Instruye a auxiliar administrativo integrar el

e Director archivo de la Direccion de Administracion y
Finanzas.
Recibe y revisa documentacién para archivo.
FAK: ] documentacioén cumple con
requerimientos?
No, regresa a servidor publico. TERMINA

2° |PROCEDIMIENTO

Auxiliar Administrativo | _ . . .

Si, realiza la separacion de la documentacion
por su origen

3° Integra expediente y resguarda. Entrega a
Subdireccioén.

4° Subdireccion Deriva expedientes a digitalizacion.

5° Digitalizacion S.e_ procesa documentacidbn para resguardo
digital.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

4 : \ URA
DEL E3TACO

PROCEDIMIENTOS DE
LASUBDIRECCION DE
RECURSOSHUMANOS
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SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

-~ PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE NOMINA

1

]

o 2
/

JNA

51 \\)(‘

a.

Propésito

Establecer la normatividad y actividades para la elaboracion de la némina
de pago quincenal a funcionarios y servidores publicos del Poder

Legislativo del Estado de Zacatecas.

Alcances

El procedimiento es aplicable para la Direccion de Administracion y
Finanzas, Subdireccién de Recursos Humanos, Unidad de Administracién
de Salarios, Subdireccion de Recursos Financieros y Control Presupuestal
y area de Control de Gasto de Gestion y Obligaciones Fiscales.

Responsabilidades

Direccion de Administracion y Finanzas: Autoriza

Subdireccion de Recursos Humanos: Revisa, controla, verifica y tramita.
Subdireccién de Recursos Financieros y Control Presupuestal: Aplica

Unidad de Administracion de Salarios:Elabora

Control de Gasto de Gestion y Obligaciones Fiscales: Acumula y
elabora.

Definiciones

SCG: Sistema de Contabilidad Gubernamental.
COG: Clasificacién de las erogaciones para el registro de los datos.

Tabulador: Documento que delimita los niveles maximo y minimo para
retribuir un puesto de trabajo y permite asignar sueldos porcargos

especificos.
Pagos extraordinarios: Estimulos y horas extras.

Hoja de Liberaciéon: Documento contable utilizado para liberar recurso
econémico.
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SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Timbrado.: Papel que lleva sello fiscal oficial.
CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet.

TEF: Transferencia Electronica de Fondos.

PAC: Proveedor Autorizado Certificado.

H. LEGISLATUMA
DEL ESTADRDO

Layout: Base de datos con determinadas especificaciones.
e. Politicas y lineamientos

e La ndmina quincenal de los trabajadores del Poder Legislativo, debera
ser reportada para pago un dia antes (habil) de cada quincena del afio,
asi como las néminas extraordinarias y especiales, las cuales se
elaboraran de acuerdocon las solicitudes que se reciban de la
Direccién de Administraciéon y Finanzas.

» Los pagos a funcionarios y trabajadores por concepto de aguinaldo,
incremento salarial, bono especial anual, prima vacacional, estimulos y
bonos de vacaciones, asi como los pagos de retroactivos o descuentos
seran aplicables segun lo reporte la Direccion de Administracion y
Finanzas.

* El cierre de némina quincenal se realizara de acuerdo a calendario
previamente autorizado por la Secretaria General.

e Para el proceso de némina la Direccién de Administracién y Finanzas
entregara en tiempo y forma los respaldos de movimientos que se
realizaran en la némina; los cuales pueden ser incidencias, altas, bajas,
nombramientos, estimulos, horas extras o cualquier tipo de movimiento
que afecte a percepciones de némina.

e La Subdireccion de Recursos Humanos aplicara los conceptos de
percepcion y deduccion para cada uno de los servidores publicos
incluidos en la némina de acuerdo con las leyes laborales vigentes.

» Se aplicaran los conceptos de percepcién los cuales se otorgan de
acuerdo con lo convenido al inicio de la contratacion de cada empleado
o relacion laboral del mismo.
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Se deben considerar dentro de las percepciones, los pagos fijos que se
encuentran consignados en el tabulador de sueldo y los pagos
extraordinarios.
Se deben aplicar adecuadamente las deducciones que por ley se
encuentren determinadas, asi como por deudas contraidas de manera
expresa y voluntaria por parte del funcionario o trabajador.
El pago de bono de despensa forma parte de las percepciones totales
del servidor publico, este se realizara de manera mensual conforme a
las categorias registradas en tabulador mediante monedero electrénico
autorizado para tal fin por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
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a2\ @ Fecha 01/09/2014
[ e ELABORACION DE NOMINA  |Version 1.0

| il Pagina 1de3
UNIDAD  ADMINISTRATIVA:  Direccién ~ de|RESPONSABLE: Subdireccién de Recursos

: Aﬂrﬁ%ﬁ%acién y Finanzas. Humanos

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO

(CLAVE)

Direccion de |Instruye a la Subdireccion de Recursos
1° Administraciéon y | Humanos para elaborar la némina conforme al
Finanzas calendario autorizado.
Recibida la instruccién, se turnan a la Unidad
- Subﬁnreccnbn de de IAdml_mstracaQn de Salano; los mowmugntos. Memordndums
ecursos incidencias, oficios y resoluciones del Tribunal fo formatos
Humanos para descuentos, etc. Se lleva a cabo el y
proceso de captura de némina.
Recibe la documentacién y registra en sistema
los datos y movimientos que apliquen para la
Unidad de elaboracién de némina. Ndsing
3° Administracion |Valida que toda la informacion sea correcta
de Salarios para el cierre de néomina. Envia a la
Subdireccibn de Recursos Humanos para
revision.
Recibe y revisa la némina, para ser aprobada.
Subdireccién de | Si, se envia a la Direccion de Administracion y
4° Recursos Finanzas.
Humanos No, regresa a la Unidad de Administracion de
Salarios para correcciones.
Recibe y revisa.
Direccion de |Si, se autoriza y se remite a la Subdireccién de
5° Administracion y | Recursos Humanos para su emision.
Finanzas No, se envia a la Subdireccion de Recursos
Humanos para correccion.
Subdireccion de |Recibe e instruye para generar el pago de la
6° Recursos némina a la Unidad de Administracion de
Humanos Salarios.
Unidad de Genera archivos para realizar el pago en el
i Administracion |portal del banco; asi como lo requerido para el
de Salarios |timbrado de CFDI. (layout)
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Fecha 01/09/2014
ELABORACION DE NOMINA Version 1.0
Pagina 2de3

- {UNIDAD  ADMINISTRATIVA:
Admihistracion y Finanzas.

Direccién de

Humanos

RESPONSABLE: Subdireccion de Recursos

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

DOCUMENTO
DE TRABAJO

(CLAVE)

Elabora la hoja de liberacién para el pago de
Unidad de némina, se «captura en e SCG lo Hoia da
8° Administracion de | correspondiente al gasto en las partidas segun Libejr seiin
Salarios el COG y envia a la Subdireccion de Recursos
Humanos.
ge Subdireccién de Recibe la hoja de liberacion de la némina y
Recursos Humanos | remite a la Direccion.
Direccién de Autoriza la hoja de liberacion para pago de
10° Administracion y noémina y turna a la Subdirecciéon de Recursos
Finanzas Humanos.
Recibe hoja de liberacion y anexa layout de
11° Subdireccién de transmision de némina conjuntamente con
Recursos Humanos |reporte de pagos a terceros, envia a la
Subdireccién de Recursos Financieros.
Subdireccién de Recibe hoja de liberaciéon autorizada y archivo
12° Recursos Financieros |para pago en portal de banco aplica TEF. Comp:;l;:;nte de
y Control Envia comprobante de pago a la Unidad de
Presupuestal Administracion de Salarios.
Recibe TEF concluye tramite del pago de
némina. Se envia informacién requerida a PAC
Unidad de via electrénica (layout) para emision de CFDI.
13° Administracién de Una vez emqu se sube a la cuenta person':-:l
Filnsica de c;ada trabaja_dor para su consu'lta, se envia
copia electronica a la Subdireccion de
Recursos Humanos para la acumulacion de
retenciéon de ISR.
Acumula informacién de retenciones de ISR y
14° Subdireccionde | envia a Area de Control de Gasto de Gestion y
Recursos Humanos | Obligaciones Fiscales para emisién de pago
referenciado.
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ELABORACION DE NOMINA Version 1.0
Pagina 3de3

.|UNIDAD  ADMINISTRATIVA:  Direccién  de

Administracién y Finanzas.

Humanos

RESPONSABLE: Subdireccion de Recursos

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO
DE TRABAJO

(CLAVE)

Recibe y elabora acumulado de percepciones y
retenciones de ISR generando el pago

Area de Control de | referenciado ante la Secretaria de Hacienda y Pago
18° Gasto de Gestiony | Credito Publico, el cual remite a la Unidad de| referenciado
Obligaciones Fiscales | Administracion de Salarios para su tramite (PR)
correspondiente.
_ Elabora hoja de liberacién para entero de
L}ri_ldad de retencion ante el SAT (pago referenciado) y Hoja de
16° Administracionde  |envia a la Subdireccion de Recursos fiberacitn
Salarios Financieros y Control Presupuestal.
Subdireccién de Tramita pago mediante portal del banco y
° Recursos Financieros | notifica copia a la Unidad de Administracién de PN o
17 ; pago
y Control Salarios.
Presupuestal
Recibe reporte bancario de pago de
: Contribuciones Federales “Depésito
Unidad de el :
° o ; Referenciado” para anexarlo al expediente, y
18 Administracién de , . . ;
Salarios se envia copia a las Subdirecciéon de Recursos
Humanos.
, Subdireccién de Realiza el_ resgqard_o_ histéri_co. para
19 presupuestacion del ejercicio fiscal siguiente.

Recursos Humanos

TERMINA PROCEDIMIENTO
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(/ SHp T e ELABORACION DE NOMINA  |Versién 1.0

AN g Pagina 1de2

“TUNIDAD  ADMINISTRATIVA: Direccion de| RESPONSABLE: Subdireccion de Recursos
Administracion y Finanzas. Humanos
K. LEC \

b

DIAGRAMA DE FLUJO DE ACTIVIDADES

CONTRO GAS
DIRECCION DE = UNIDAD DE bttt s oo
ADMISTRACION Y IIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANCIEROD UE GESTIC
FH--JAN?’;'\‘% S HUMANOS ) SALARIOS Y CONTROL OBLIGACIONES
s PRESUPUESTAL FISCALES
! Recbe instruccidon y turna
movimientos, incidencias,
Instruye para elaborar la oficios y resoluciones del
némina conforme al —| Tribunal para descuentos, etc
calendarnio autorizado para llevar a cabo el proceso
de captura de nomina
Memorandums
y/o formatos
-_,_____..--—" Y

Recibe y revisa Racies ¥
Va ‘ registra en sistema los datos
e - y movimientos que apliquen

sereprobada || para 1a elaboracion de
némina Valida que toda la
informacién sea correcta
si No para aplicar el cierre de
némina Envia para revision

Se envia a la Regresa
Direcciéon  de para * Nomina
Administracon correcciones L —
y Finanzas
T Genera archivos para
realizar el pago en el portal
del banco, asi como lo
requendo para su oportuno
| Recbe e instruye para timbrado para la elaboracion
generar el pago de la T de CFDI (layout)
nomina *

Elabora hoja de liberacion de
recursos para realizar el
pago oportuno de la misma,
se captura en el SCG o
correspondiente al gasto en
las partidas segun el COG

Hoja de

—=
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Pagina 2de2
UNIDAD  ADMINISTRATIVA:  Direccion  de | RESPONSABLE: Subdirecciéon de Recursos
Administracion y Finanzas. Humanos

DIAGRAMA DE FLUJO DE ACTIVIDADES

RECUR CONTROL DE GAS
ION DE SUBDIRECCION DE UNIDAD DE p

FINANCIER DE G
STRA ¢ A S 2 'R
AISTRACION ¥ RECURSOS HUMANOS AL T FEAHE ) Y CONT OBLIG

PRESUPUESTAL FISCALES

FINANZAS ) SALARIOS

Autoriza y envia hoja Recibe hoja de liberacion y
de liberacion < remite a la Direccién de
Administracion y Finanzas

Recibe y anexa layout de Recibe hoja de liberacidn y
trasmision de némina archivo para pago en
conjuntamente con reporte portal de banco para
de pagos a terceros, envia a aplicacion de TEF. Envia
la Subdireccion de Recursos comprobante de pago.
Financieros Comprobante de
Se reciben comprobantes de pago
pago para concluir el tramte del
pago de nomina Se envia ——
informacion requenda a PAC
Fomets ettt o ] | St e e
para em: e na vezr
relenciones de ISR y envia 4}-em|bdosesubaalam
para emision de pago personal de cada trabajador
referenciado para su consulta, se envia copia Recibe y elabora acumula
electronica para la acumulacion de percepciones
de retencion de ISR retenciones de ISR gene

el pago referenciado ante
SAT el cual envia para
| tramite correspondiente

Elabora liberacion de recursos

para entero de retencion ante :mr
SAT (pago referenciado) y envia r
para pago el
Hoja de liberacion
_— Tramita pago mediante
portal del banco y noftifica
copia
Comprobante de
Se recibe reporte bancano de
Reahza el resguardo pago de Contribuciones i
histénco para | | Federales “Depésito ™
presupuestacion del ejercicio Referenciado” para anexario al
fiscal expediente, y se envia copia
Fin
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SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

LEGISLATURA DEL ESTADO DE ZACATECAS
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

- LIBERACION DE RECURSOS

¥ V PAGO NOMINA ( ) PAGO CUOTAS AL INSTITUTO MEXICANO SECURO SOCIAL ( )  PAGO INFONAVIT ( )

R qr!commmaoml ) PAGO DE PENSIONES ALIMENTICIAS ( ) oTROS ( )

f . e
' :' - L DE RELACION:

DESCRIPCION
CONCEPTO
POR LA CANTIDAD DE : $ - {CONTIDAD CON LETRA)
FECHA :

DE ACUERDO A LA SIGUIENTE AFECTACION PRESUPUESTAL :

REGISTRO CONTABLE: R
Momento Contable Referencia
GASTO COMPROMETIDO
GASTO DEVENGADO
GASTO EJERCIDO
ELABORO REVISO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE
SALARIOS SUBDIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS

SUBDIRECTOR DE RECURSOS FINANCIEROS ¥
CONTROL PRESUPEESTAL DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ZACATECAS, IAC., A DE DEL 20
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LXI LEGISLATURA DEL ESTADO
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

$ 32 |AFPS $
2 |Compensadon 50 [ISR sobre sueldo -
5 |Benefico de Supemivencia - 52 |Cuota Sinaical -
7__|Estimulos al personal (Compe) - 55 |Prestamo corto plazo -
8 |Horas Extras - 56 |Prestamo med. Plazo -
15 |Quinquenics - 57 |Plan Funerario -
25 | Subsidio al salario - 58 |Inasistencias =
23 |Bono Mensual - 59 |Descuento por aval -
31 |Estimulo por Antiguedad - 60 |Pension Alimenticia
32 |AFPS 61 |Otros cred ISSSTEZAC
63 [Cuota ISSSTEZAC
64 [FONACOT P
66 |Credito Tienda =
69 |Otra deducciones
69 |P. Personales B
69 |Ret Fondo Ahofro -
75 |Casa Comerciales (Varias) =
76 _|Descuentos por Partido
77 |Segures de Vida
78 [Credito Infonawit
Total Percepciones s
ELABORO REVISO
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE

ADMINISTRACION DE SALARIOS

SUBDIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS
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PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE ZACATECAS

PAGO REFERENCIADO DEL MES DE 20__

ISR RETENIDO ARRENDAMIENTO

ISR RETENIDO SERV PROFESIONALES

ISR RETENIDO SUELDOS Y SALARIOS Y ASMILADOS
IMPUESTO A

RETENER

RET ISR

RET ISR

ESTIMULO

PR-XX

TOTAL A
PAGAR

% DEL IMPORTEA
TOTAL PAGAR

NOMINAS ORDINARIAS
NOMINAS EXTRAORDINARIAS
PAGOS FUERA NOMINA
ASIMILADOS A SALARIOS

AUDITORIA SUPERIOR
ISR RETENIDO ARRENDAMIENTO

BASE/CONFIANZA/C ESTATAL
PROFIS (ASMILADOS)

RET ISR

TOTAL NOMINAS ASE

TOTAL

PROMEDIO 2007
EXCEDENTE
ESTIMULO

TOTAL IMPUESTO
ESTIMULO
TOTAL A PAGAR

TOTAL DE RETENCIONES A PAGAR

TOTAL LEGISLATURA
TOTAL ASE

IMPUESTO A PAGAR

SUBSIDIO AL EMPLEO

NETO A PAGAR

(Nombre)
Encargado del Area de Control de Gasto
de Gestion y Obligaciones Fiscales

(Nombre)
Subdirector de Recursos Humanos
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Impresion NBXI

Reporte de Transferencias

Cuenta/ CLABE Ordenante
Nombre del Ordenante
RFC o CURP del Ordenant
Moneda

1D Tercero

Nombre del Beneficiaro
Cucnta/ CLABE Beneficiana
RFC Benehoano

Sanco Destino

Importe a Transferir
IVA

Fecha Aplcacion
Numero de Referencia
Concepto de Pago
Clave de Rastreo
Confirmation

Comswon

IVA Comision

Capturd

Fecha Captura

E i€

Fecrha de Ejecucror
Autonzo 1

Facha Autonzacion 1
Autorizd 2

Fecha Autonzacion 2
Autorizo 3

Fecha Autorizacion 3
Autt xcepaon 1

Fecha AutExcepcion 1
AutExcepcon 2

Fecha AutExcepcion 2
Maodo oe E)ecucion
Nombre del Archrvo
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; -_j-f'jﬁgoceoumENTo: ALTA DE PERSONAL

/a. Propésito

LA
e

”

Determinar las actividades a seguir para establecer relacién laboral conforme a las
necesidades de personal de la Legislatura y atendiendo los requerimientos de las
areas administrativas o de los Diputados, observando para ello las vacantes en la
plantila de personal o la generacién de una nueva contratacion, lo anterior

conforme a las reservas presupuestales del caso.
b. Alcances

El procedimiento es aplicable para la Direccion de Administracién y Finanzas,
Subdireccién de Recursos Humanos, Unidad de Administracion de Salarios y
Unidad de Relaciones Internas y Capacitacion.

c. Responsabilidades

Direccion de Administracion y Finanzas: Autoriza y evalua.
Subdireccion de Recursos Humanos: Revisa, controla, verifica y tramita.
Unidad de Administracion de Salarios: Elabora y turna.

Unidad de Relaciones Internas y Capacitacion: Elabora y notifica.

d. Definiciones
PPA: Plantila de personal autorizado donde se precisa la denominacion de
puesto, area de adscripcion y sueldo.

PV: Plaza Vacante, aquella que queda sin titular por renuncia, baja, muerte,

término de nombramiento o por creacion de plaza nueva.
Aspirante: Persona que cumple con los requisitos y perfil del puesto.
e. Politicas y lineamientos

« La plaza a contratar debera contar con la suficiencia presupuestal necesaria y

estar inscrita en la PPA, ademas de contar con la aprobaciéon en el
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presupuesto de egresos de la Legislatura del Estado para el afio fiscal que
corresponda.

Los aspirantes a ocupar la plaza vacante o de nueva creacion deberan cumplir
con los requisitos del puesto solicitado.

Las plazas vacantes que de origen sindical seguirdn el mismo procedimiento
que cualquier plaza vacante, salvo las condiciones y acuerdos que emita la
Secretaria General de la Legislatura.

Las plazas vacantes para personal de confianza deberan seguir el
procedimiento que sefiale para cada puesto la Ley Organica y el Reglamento
General del Poder Legislativo del Estado de Zacatecas.

Para procesar el alta, el contrato debe contener las firmas de autorizacién.
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NS

UNIDAD/ ADMINISTRATIVA:  Direccion  de|RESPONSABLE: Subdireccion de Recursos

Admiinistracion y Finanzas Humanos.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO
RESPONSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO

(CLAVE)

Recibe memorandum de la Secretaria General

° Dl_rgctor (je en donde se determina la contratacion de la
1 Administracion y '
Finanzas plaza vacante o de nueva creacion y lo turna a

la Subdireccion de Recursos Humanos.

Verifica que la plaza solicitada se encuentra
vacante y cuente con suficiencia presupuestal
para la contratacion,

Subdirector de
2" Recursos
Humanos

Si. Notifica a la Unidad de Relaciones Internas
y Capacitacion para recabar documentacién del
aspirante.

No. Se notifica al Director de Administracion y
Finanzas. Termina Procedimiento.

Recaba la documentacién del aspirante y revisa
Unidad de que este completa y cubre los requerimientos

3° Relaciones |P2ra alta Expedionte
Internas y _ o
Capacitacién Notifica a Subdireccién de Recursos Humanos

la integracion debida de expediente del
aspirante.
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UNIDKD ADMINISTRATIVA:  Direccion de|RESPONSABLE: Subdireccion de Recursos
Administraciéon y Finanzas. Humanos
TUMA
TADD

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO
RESPONSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO
(CLAVE)
Revisa expediente, instruye a la Unidad de
¢ | Subdrecounde | Aminsacn de Salaros s esborscion) - Contat
Recursos Humanos . . pe
aspirante.
Unidad de X w
5° Administracién de E;alsil;c;rc?oiontrato y lo remite para su revision y
Salarios '
Recibe y revisa que el contrato se encuentre
correctamente elaborado.
6° Subdinaccatii de Si. Lo envia a la Direccién de Administracién y
Recursos Humanos : o
Finanzas para su validacion.
No. Regresa para su correccion.
Direccién de Valida el contrato y recaba las firmas de
7° Administracién y autorizaciéon y lo remite a la Subdirecciéon de
Finanzas Recursos Humanos para tramite.
Notifica al aspirante la vigencia de contrato y
8° Subdireccién de puesto, recaba la firma del mismo y remite
Recursos Humanos |contrato a la Unidad de Relaciones Internas y
Capacitacion.
Integrado el expediente del nuevo servidor
Unidad de Relaciones | publico, se sella el contrato y se remite a la Caiia Aa
9° Internas y Unidad de Sueldos y Salarios para su alta o ntratr:) selado
Capacitacion respectiva en el sistema de néminas de la
Legislatura.
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Ulllﬂ%é ADMINISTRATIVA:  Direccion de| RESPONSABLE: Subdireccién de Recursos

Adnfiristracion y Finanzas. Humanos

LATURA

D (AD0

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

10°

DOCUMENTO
RESPONSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO
(CLAVE)
Unidad e Asig.na nUmgro de empleado y dg alta al
Administracion de servidor publico en el sistema de néml_nas_de la
Salarios Legislatura, conforme a las determinaciones

del contrato.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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%' |UNMIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion  de|RESPONSABLE: Subdireccién de Recursos
\ ~{Administracién y Finanzas. Humanos

DIAGRAMA DE FLUJO DE ACTIVIDADES

UNIDAD DE UNIDAD DE

DIRECTOR DE SUBDIRECCION DE RELACIONES ADMINISTRACION DE

ADMINISTRACION Y RECURSOS HUMANOS INTERNAS Y SALARIOS

FINANZAS

m Verifica |la plaza vacante y la
suficiencia presupuestal para la

contratacion
Recibe y turna memorandum
para contratacion de Plaza
Vacante o de nueva creacion

Memorandum

CAPACITACION

¢Es plaza vacante y Notifica para
cuenta con recabar la
Notifica no es suficiencia P  documentacion
plaza vacante y no |g presupuestal? s del aspirante
cuenta con NO
suficlencia
presupuestal
Recaba documentacién del
aspirante integra expediente
y envia a la Subdireccion de
y Recursos Humanos
Fin
Revisa expediente, instruye elaboracion
de contrato de prestador de servicios Elabora contrato. Lo remite
| para su revision y
validacion

Contrato
Recibe y revisa el _l L_/’]

contrato de prestacion
de servicios
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j “1 gﬂll{)}\ ADMINISTRATIVA: Direccién de|RESPONSABLE: Subdireccion de Recursos
. fAQministracién y Finanzas. Humanos
ATURA

DIAGRAMA DE FLUJO DE ACTIVIDADES

DIRECTOR DE SUBDIRECCION DE A e

ADMINISTRACION Y RELACIONES UNIDAD DE

RECURSOS HUMANOS
FINANZAS INTERNAS Y ADMINISTRACION DE

CAPACITACION SALARIOS

Sl NG Corrige el contrato y lo remite
Valida el contrato, recaba las ¢ El contrato es para revision
firmas de autorizacion y lo comecio? >
remite a Subdireccion de \/
Recursos Humanos para l
tramite. <«
Notifica al aspirante la vigencia del Sella el contrato y lo integra a Asigna  numero  de
a| Contrato el puesto a desempefiar, P expediente y remite una copia i | empleado y da de alta en
recaba su firma y remite el contrato para afta en sistema de sistema de nominas de la
para alta nomina legislatura

Copia contrato
sellado

FIN
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PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE ZACATECAS

Contrato de Prestacion de Servicios que celebran, por una parte el Poder Legislativo -
del Estado, Representada por los Presidentes de las Comisiones de Régimen Interno y
Concertacion Politica, Dip. y Planeacion Patrimonio y
Finanzas, Dip. , asi como el Secretario General a quien en
lo sucesivo se denominara “LA LEGISLATURA™, y por la otra parte el C.
que en lo sucesivo se le denominara “EL (LA)
PRESTADOR (A) DE SERVICIOS"” Bajo las siguientes Declaraciones y Clausulas:

DECLARACIONES

1. Declara “LA LEGISLATURA™ que el articulo 122 fraccion I, de la Ley Orgénica del
Poder Legislativo de Estado de Zacatecas le faculta para “establecer los lineamientos del
ejercicio administrative v control del Poder Legislativo™, asi como acordar conjuntamente
con las arcas de administracion “los lineamientos relativos al ejercicio, administracion y
control de los recursos humanos, financieros ¥ materiales”, estipulados en la articulo 238
fraccién IV del Reglamento General del Poder Legislativo del Estado de Zacatecas.

ta

Declara “LA LEGISLATURA™ que ha solicitado los trabajos del “PRESTADOR DE
SERVICIOS.”

3. Declara “EL PRESTADOR DE SERVICIOS™ que cuenta con la capacidad y medios
técnicos necesarios para llevar a cabo los trabajos que se le encomienden.

« “EL PRESTADOR DE SERVICIOS” ocupara la plaza numero: , nimero de
empleado. _,con C.UR.P, , clave presupuestal
de su adscripcidn: 111004801, Sector: 1, Dependencia: 1, Objetivo: I, Programa: 1,
Subprograma: 1, Proyecto: 1, Municipio de pago: Zacatecas, Municipio donde

labora: Lugar de nacimiento _Estado
civil: | Sexo: Nomero de  hijos , Tipo de
Sangre: Domicilio actual: C. Poblacién: o
CP: , Teléfono:_, No. De IMSS: _ Nombre del
padre: ___ Nombre de la madre: _ Grado maximo de
estudios: , Profesifn: . Institucion:_

5. Ambas panes manifiestan cclebrar el presente contrato al tenor de las siguientes:

CLAUSULAS

PRIMERA.- “EL PRESTADOR DE SERVICIOS™, se obliga a realizar para “LA
LEGISLATURA™ los trabgjos que le encomiende la Comision de
Planeacion Patrimonio y Finanzas como:

SEGUNDA.- Las condiciones en que se realizard el trabajo serén fijadas por “LA
LEGISLATURA™ y los servicios que desempefiard serin bajo el siguiente
horario de: a horas.
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! TERCERA.- “EL PRESTADOR DE SERVICIOS,” acepta las condiciones que se

k. _‘L ‘_ CISLATURA fijaron respecto a los servicios que prestarda a  “LA  LEGISLATURA,”
Ll e3T7TADO comprometiéndose a poner todo su esfuerzo y capacidad en el desempefio de
los mismos.

CUARTA.- “LA LEGISLATURA™, se compromete a pagar mensualmente a “EL
PRESTADOR DE SERVICIOS”, la cantidad que se asigne por concepto
de sueldo mas prestaciones, misma que esta sujeta al tabulador de sueldos,
vigente con la categoria AE-2, las cuales seran cubiertas por quincenas
mediante la exhibicion del recibo correspondiente.

QUINTA.- Para el caso de que “EL PRESTADOR DE SERVICIOS,” no cumpla con
los trabajos que se le encomiende ajustandose totalmente a los lineamientos
fijados por “LA LEGISLATURA™ este (ltimo podrd rescindir
administrativamente este contrato en cualquier momento, sin ninguna
responsabilidad.

SEXTA.- Las partes convienen expresamente en que el presente contrato empezard a
surtir efecto a partir de la fecha de la firma del mismo, y deja de surtir efecto
eldia ___ de de 20___, sin perjuicio de que cualquiera de las
partes pueda darlo por terminado anticipadamente, con el aviso previo en un
término no menor de 15 dias.

SEPTIMA.- En este contrato no existe error, dolo, intimidacion, violacién o cualquier
otro vicio del consentimiento que pudiesen implicar inexistencia o nulidad
del mismo.

OCTAVA.- Cualquier situacién no prevista en ¢l presente contrato, asi como para ¢l caso
de interpretacién o cumplimiento, se resolverd administrativamente por “LA
LEGISLATURA."

NOVENA.- Para la interpretacion del presente contrato, las partes se someten a la
jurisdiccion y competencia de los tribunales de la ciudad de Zacatecas, Zac.

DECIMA.- Este contrato se firma por las partes que intervinieron en el mismo, en la
ciudad de Zacatecas, Zac.a ___ de de20__ .

AUTORIZO

Presidente de la C.R.L.y C.P. Presidente de la C.P.P.F

Secretario General El Prestadar de Servicio
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. Propésito

Establecer las actividades a seguir para dar por terminada una relacion
laboral mediante baja de personal por renuncia, pensién o invalidez,
jubilacion, separacién de puesto y término de contrato, lo anterior

conforme a las disposiciones de |a ley de la materia.

. Alcances

El procedimiento es aplicable para la Direccion de Administracion vy
Finanzas, Subdireccién de Recursos Humanos, Unidad de Administracion

de Salarios y Unidad de Relaciones Internas y Capacitacion.

. Responsabilidades

Direcciéon de Administracion y Finanzas: Autoriza y evalla.
Subdireccion de Recursos Humanos:Revisa, controla, verifica y tramita.
Unidad de Administracion de Salarios: Elabora y turna

Unidad de Relaciones Internas y Capacitacion: Elabora y notifica

. Definiciones

Renuncia: Es la decisiéon unilateral del trabajador de dar por terminada la

relacion laboral que le unia con la Legislatura.

Pension o invalidez: Es el dictamen que emiten las instituciones de
seguridad social respecto de estado fisico y/o mental de un trabajador que
no le permiten seguir prestando un servicio a favor de la Legislatura y, por

lo tanto, tal requiere su separacién del mismo.

Jubilacién: Es el dictamen que emiten las instituciones de seguridad
social respecto del cumplimiento de afios de servicio del trabajador, por

cesantia o acumulacién de antigledad para pension.
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Separacion de puesto: Es la facultad que tiene la parte patronal de dar
por terminada en cualquier momento la relacién laboral que le unia con el
trabajador, lo anterior conforme a las disposiciones que en materia laboral

correspondan.

Término de contrato: Es el término sefialado en el contrato de prestacion
de servicios, por el cual se da por concluida la relacion laboral que unia a

la Legislatura con el trabajador.

Finiquito: Es el pago proporcional de las prestaciones devengadas por el
trabajador durante el afio.

Liquidacién: Es el pago total que hace la Legislatura al trabajador que
deja de prestar sus servicios en ésta, e incluye, pago proporcional de
prestaciones e indemnizacion constitucional, en su caso.

e. Politicas y lineamientos

e La baja de personal se llevara a cabo siempre y cuando se concrete un
procedimiento de absoluto respeto, que permita tanto al trabajador
como a la Legislatura mantener condiciones dignas y de cordialidad.

e En cualquiera de los casos previstos por la ley para el término de la
relaciéon laboral, la Subdireccién de Recursos Humanos debera prestar
la orientaciéon necesaria al trabajador, con el fin de que éste obtenga
las mejores condiciones de retiro.

e« Toda baja de personal debera estar correctamente sustentada y
motivada, en el caso de separacion de puesto, |a Legislatura dara aviso
al trabajador del inicio de procedimiento de recision de relacion laboral,
lo anterior conforme a las disposiciones de la Ley del Servicio Civil para
el Estado de Zacatecas; para el caso, la Direccion de Administracion y
Finanzas dara conocimiento a la Direccion de Asuntos Juridicos y
Procesos Legislativos, con el fin de litigar el proceso contencioso.

» Para todos los casos de baja de personal, la Legislatura debera cuidar
que se dé al trabajador el derecho de audiencia, lo anterior con la
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finalidad de proporcionar a éste las condiciones 6ptimas de defensa y
amparo de sus derechos laborales.

Al trabajador que causa baja (por cualquier supuesto sefialado en la
Ley de la materia) de la planta laboral de |a Legislatura se le realizara
pago en una sola exhibicion de sus derechos que conforme a ley le
correspondan.
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ke uﬁlpho ADMINISTRATIVA:  Direccion  de| RESPONSABLE: Subdireccion de Recursos
Administracion y Finanzas Humanos.
,‘ - .T"A

TADO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO
(CLAVE)

Recibe memorandum autorizado por la

1° Adal{:::?ar ccifn Secretaria General en donde se determina la
Finanzas Y |baja de personal. Se remite a Subdireccién de

Recursos Humanos

Recibe memorandum e identifica la causa de

Subdirector de baja de personal

‘ ﬁecursos Solicita a la Unidad de Relaciones internas y
umanos e
Capacitacion, elabore el computo de derechos
y antigliedad del trabajador.

= U”'d?d de Elabora el computo de derechos y antigiedad

3 Relaciones del ) . .
Internas y Re trabajador y lo envia a la qudweccuén de

Capacitacion ecursos Humanos para su revision

Revisa el computo de derechos y antigliedad.

& ibilirecitn dis ¢ Es correcto el computo?

4° Recursos

Humanos Si. Lo firma y envia a la Unidad de

Administracion de Salarios.

No. Lo regresa para su correccion.
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UNIDAD. ;. ADMINISTRATIVA:
Admunistracion y Finanzas.

Direccion de|RESPONSABLE: Subdireccion de Recursos

Humanos

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO
RESPONSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO
(CLAVE)
Genera el memorandum de baja y conforme al
Unidad de computo de derechos y antigiiedad elabora el
4 Administracién de | proyecto de finiquito de relacién laboral. Lo Me";zi'agi‘t’:m y
Salarios envia a la Subdireccién de Recursos Humanos q
para su revision.
: : Revisa el proyecto de finiquito y lo pone a
5° Rg:ubrgg:c::;::os consideracion  de la  Direccién de
Administracién y Finanzas.
Analiza el proyecto de finiquito.
4 iauita?
Ciraccitn de ¢ Es correcto el finiquito®
6 Adn;'::::::':" y Si. Lo firma y recaba las firmas de autorizacién,
tanto de finiquito como de memorandum.
No. Lo regresa para su correccion.
Direccion de Autorizado el finiquito y memorandum los envia Finiquito y
7° Administracion y a la Subdireccion de Recursos Humanos para| memorandum
Finanzas su tramite. autorizados
g Recibe finiquito y memorandum autorizados y
8° RScuubr::;:C:L? r:ad:os los remite a la Unidad de Administracion de
Salarios para tramite de pago.
Unidad da Realiza el pago de finiquito, recaba firma de
g° Siininasin d trabajador y lo envia junto con memorandum a
Salarios Unidad de Relaciones Internas y Capacitacion
para su archivo en el expediente del trabajador.
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UN!D/AD ADMINISTRATIVA: Direccion de| RESPONSABLE: Subdireccion de Recursos
‘Adrhifiistracion y Finanzas. Humanos

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO
ACTIVIDAD DE TRABAJO

PASO RESPONSABLE
(CLAVE)

Unidad de Relaciones | Recibe memorandum vy finiquito firmado por el
10° Internas y trabajador y lo archiva, da de baja el

Capacitacion expediente.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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BAJA DE PERSONAL Version 1.0
Pagina 1de1
H. UNIDAD  ADMINISTRATIVA:  Direccion  de|RESPONSABLE: Subdireccion de Recursos
L=~ S Admimistracién y Finanzas. Humanos

DIAGRAMA DE FLUJO DE ACTIVIDADES

oRECTOROE _sueomECOOUDE  (IAOUE  oumeriadonoe
ADMINISTRACION Y RECURSOS HUMANOS
FINANZAS INTERNAS Y SALARIOS
CAPACITACION

Recibe memorandum e inicia
procedimiento para verificar causas
de baja de personal

Recibe memorandum
autorizado donde se
determina la baja de personal

Y

y

Se instruye elaboracion de
computo de derechos y ¢

antigledad

Elabora computo y lo envia
para revision

j

Se regresa para correccion

Y

Genera memorandum de
baja y conforme a computo
elabora proyecto de

Lo firma y lo envia a la Unidad de » finiquito, lo envia para
Administracion de Salarios revision
Y Memorandum
Revisa el proyecto de finiquito y lo baja y finiquitc
S E e pone a consideracion de la L —

finiquito? Direccion de Administracion y

Finanzas
3
Realiza el pago de finiquito y
; recaba firma del trabajador, lo
Lofirmay Regresa para envia para archivo
recaba fi correccion
de o Recibe finiquito y
» me m
autorizacion lo ,o::::l?:;r: L#:::;d g;‘ Archiva memorandum y finiquito
remite para pago y da de baja el expediente
tramite

Fin
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE ZACATECAS to de Per
BASE
dd mm
Fecha de Elaboradién: [ | I

DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DE LA LEGISLATURA DEL ESTADO
Por medio de la presenate solidto se tramite el movimiento del o de la servidor(a) péblico(a) de acuerdo a los siguientes datos:

TIPO DE MOVIMIENTO

ama[] Cambio de [ | Cambiode [ | Cambiode [ ] Reingreso[ | saja[ ] Suspen- [
Ca Datos cibn

N*® Empleado:

I C.UR.P. Mombre
|
Nombre(s) Rp. Paterno _ Ap. Matermo
‘ Area de Adsaripcon Clave Presupuestal m
PODER Sec  Dep. Obj. Pro. SubP. Proy.
LEGISLATIVO |1|1|:i1|1|t 1 1
Fecha del Mov. ;
dd/mm/asas l Municipio de Pago I Munidipio de Trabajo [ Categoria '
l Puesto ] Compensadon mensual I
A
I Lugar de Nacimiento Estado Civil # Hijos(as) Sexo I
|1m de sangre | Cédigo Postal Teléfono N°.LM.S.S.
| |

|
;
E
|

Nombre del Padre Nombre de la Madre

ESCOLARIDAD

l Grado maximo l Profesion | Institucién J

OBSFRVACIONES DE LA DEPENDENCIA

EXCLUSIVAMENTE PARA MOVIMIENTO DL BDAJA

C.U.R.P. Nombre N° de Plaza

Rombre(s) Kp. Paterno  Ap. Matemo
Categoria Puesto Sec Dep. Obj. Pro. SubP. Proy.

1[1{1[1I1|1

Fecha del Hov. Motivo
dd/mm/aaaa

Anexar la documentadén ofidal que soporta la ejecudén de este movimiento de personal
Atentamente

El Presidentede laC PP .y F. El Secretario General
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| B AT N
-GISLATURR DIRECTOR DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
-

Lol CE2VA200 | DE LA LEGISLATURA DEL ESTADO
Por medio de la presente solicito se tramite el movimiento del o de la servidor(a) pablico(a) de acuerdo a los siguientes datos:

TIPO DE MOVIMIENTO

ana[ ] Cambio de [ | m“[: Camblode [ | Reingreso[ | Baja [ ] Suspen- [
hbn

I C.UR.P. Mombre | N* de Plazs
Nombre(s) Kp. Patemmo  Ap. Matemo
Dol C st biogo Vigente
Area de Adscripaon Clave Presupuestal Direccidn y
POOER LEGISLATIVO Sec Dep. Obj. m._mr. Proy. | Departamento
- l4) 91 %] £ 3 P
Fecha del Mov.
ufmnfmai Municipio de Pago J Municipio de Trabajo i Categoria
L Puesto Compensacién mensual l
] J
DATOS PERSONALES
l Lugar de Nacimiento . Estado Civil | # Hijos(as) | Sexo
I
Lnn de sangre Cédigo Postal Teléfono | N*. LM.S.S. J
|
l Domicilio Actual | Colonia | Poblacién [
| Nombre del Padre | Nombre de la Madre [
= e N S|
I Grado maximo Profesién Institucion
] ]
OBSERVACIONES DE LADEPENDENCIA
EXCILUSIVAMENTE PARAMOVIMIENTO DE BAJA
C.URP. ‘ Nombre N° de Plaza
Nombre(s) Ap. Paternc  Ap. Matemno
Categoria Puesto ‘ Sec Dep. Obj. Pro. SubP. Proy.
1 1 l 1 l 1 I 1 l 1 J 1
Fecha del Mov. Motivo

dd/mm/asaa |

Anexar la documentadon oficial que soporta la ejecuddn de este movimiento de personal
Alestamente

El Presidente de laC.P.P.y F. £l Secretario General
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SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE ZACATECAS

dd mm aaaa
Fecha de elsboracién: T T ]

DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DE LA LEGISLATURA DEL ESTADO

Por medio de la presente solicito sea tramitada la baja del o de la servidor(a) piblico(a) de acuerdo a los sigulentes:

DATOS GENERALES

| C.UR.P, | Nombre | N° de Plaza I
Nombre(s) Ap. Paterno Ap. Matemo
l Categoria Puesto | |Sec Dep. Obj. Pro. Subp. Pruy‘
| i N
Fecha del Mov. Motivo
dd/mm/jaaaa

Anexar la documentacdién ofidal que soporta la ejecucién de este movimiento de personal

Alentamente

El Presidente de laC.P.P.y F. El Secretario General
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a. Propésito

_ ct Establecer las actividades a seguir para la expedicion de credenciales de
5L -f{"""‘m‘\ identificacion al personal que labora en el Poder Legislativo del Estado de

Zacatecas, asi como a los auxiliares externos de los diputados.

b. Alcances.

El procedimiento es aplicable para la Direccion de Administracién y
Finanzas, Subdireccion de Recursos Humanos, Unidad de Administracién
de Salarios y Unidad de Relaciones Internas y Capacitacion.

c. Responsabilidades

Direccién de Administracion y Finanzas: Autoriza y evalia.
Subdireccion de Recursos Humanos:Revisa, controla, verifica y tramita.
Unidad de Administracion de Salarios: Elabora y turna.

Unidad de Relaciones Internas y Capacitacion: Elabora y notifica.

d. Definiciones

Credencial: Documento de identificacion que contiene el nombre del
servidor publico, fotografia, puesto y vigencia del documento de

identificacion.

Listado de personal: Es la relacion de servidores publicos adscritos a la

Legislatura del Estado.
e. Politicas y lineamientos

*» Se expedirdn credenciales de identificacion sélo a los servidores
publicos adscritos al Poder Legislativo del Estado de Zacatecas y a los
auxiliares externos de los Diputados que asi lo requieran por medio de
memorandum dirigido a la Secretaria General.

¢ La expedicion de credenciales de identificacion se hard mediante
formatos o sistemas oficiales autorizados para tal fin por la Secretaria
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SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
General e impresos por la Unidad Centralizada de Informacién
Digitalizada.
La expedicion de credenciales de identificaciéon a personal auxiliar
externo de Diputados sera bajo la responsabilidad de quien asi lo
solicite por medio de memorandum.
La Unidad Centralizada de Informacién Digitalizada, una vez impresas,
remitira las credenciales de identificacion a la Subdireccion de
Recursos Humanos para su validacion y entrega al titular de la misma.
Las credenciales de identificacion para trabajadores de base y
confianza tendran una vigencia s6lo durante el ejercicio de la
Legisiatura que las emita y para el trabajador de contrato durante la
vigencia del contrato.
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EXPEDICION DE CREDENCIALES DE
IDENTIFICACION Versién 1.0
Pagina 1de2

. HUNIDAD “ADMINISTRATIVA:  Direccién  de|RESPONSABLE: Subdireccion de Recursos
“IAdministracion y Finanzas

Humanos

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO
RESPONSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO
(CLAVE)
Direccion de |Instruye a la Subdireccion de Recursos
g Administracion y |[Humanos impresion de credenciales de
Finanzas identificacion oficial de Servidores Puablico.
Subdireccién de Solicita a I.'_=1 Unidad de Relgciones II:,n'ter_nas
20 Recursos generar listado del Se_rv:dores ublicos
H adscritos al Poder Legislativo del Estado de
umanos
Zacatecas
Unidad de
30 Relaciones |Genera el listado de Servidores Publicos y lo
Internas Y remite para su revision.
Capacitacion
¢ Recibe y verifica el listado?
. Subdireccion de Si. Pone a consideracién de la Direccién de
. HAcuRos Administracién y Finanz r validacion
Humencs ‘ y as para su validaci
respectiva.
No. Regresa para su correccién.
" Dlr_e;caon'de Valida el listado de Servidores Publicos y lo
5 Administracion y : . : H
Einanzas remite a la Subdirecciéon de Recursos Humanos

Pagina 228 de 344



X I

b

PROCEDIMIENTO

PR/SG/DAF/SRH/04

Administracion y Finanzas

LA

Humanos

TN Fecha | 01/09/2014

",

DD - EXPEDICION DE CREDENCIALES DE [ —— -

A IDENTIFICACION :

P:"N v?) Pagina 2de2
m!ao‘n ADMINISTRATIVA:  Direccion  de|RESPONSABLE: Subdireccién de Recursos

3TAD

D

RESPONSABLE

ESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

DOCUMENTO
DE TRABAJO

(CLAVE)

Remite el listado validado, recaba fotografias

6° Subdireccién de faltantes y solicita mediante memorandum
Recursos Humanos |credenciales autorizadas a la Unidad
Centralizada de Informacién Digitalizada.
Recibe las credenciales impresas y las revisa
conforme a listado de datos generales de los
Unidad de Relaciones | Se"Vidores Publicos.

Y C':;ir;; s;:;n ¢ Esta correcta la credencial?
Si. Entrega la credencial al Servidor Publico
No. La regresa para correccion.
Entrega las credenciales a los servidores

g° publicos y recaba la firma de recibido.

Archiva en el expediente del servidor publico el
acuse de recibido de la credencial de
identificaciéon

Recibo

TERMINA PROCEDIMIENTO
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s PROCEDIMIENTO PR/SG/DAF/SRH/04
' Fecha 01/09/2014

EXPEDICION DE CREDENCIALES DE

/ IDENTIFICACION Version 1.0
f Pagina 1de1
]
\ s Direccion de|RESPONSABLE: Subdireccion de Recursos
22 Humanos
H. LEGISLATURA
DEL ESTADOQ

DIAGRAMA DE FLUJO DE ACTIVIDADES

UNIDAD DE RELACIONES
INTERNAS Y
CAPACITACION

DIRECCION DE SUBDIRECCION DE RECURSOS

ADMINISTRACION Y HUMANOS
FINANZAS

Genera listado de Servidores

Publicos y lo remite para

Instruye la impresion de A Solicita listado de Servidores Publicos revision
credenciales de identificacion ol adscritos a la Legislatura del Estado
oficial Listado de
] ] Servidores
4l
Si
Lo envia para vakdacion LEs correcto el Lo regresa
listado? para
\/o
Remite el istado validado, Recibe credenciales impresas y
Valida el istado y lo remite para recaba fotografias faltantes y las revisa conforme a listado
impres:on de credenciales solicita a la Unidad

Credencial

Centralizada de Informacion
Digtalizada la impresion de
credenciales

"]

(Esta correcta la

credencial?
SI NO

Se entrega Se regresa
credencial y se para
recaba firma de correccion

recibido, se de datos
archiva recibo

Fin
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oy e
UE.’- =) bW O

LISTADO DE PERSONAL

Subdireccion de Recursos Humanos

LXI Legislatura del Estado
SECRETARIA GENERAL
Divece on dee Admilnists s ion y Flsanias

.
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SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

. Propésito

Tramitar la inscripcién al Fondo de Ahorro, del personal adscrito al Poder
Legislativo del Estado de Zacatecas, para fortalecer el salario que perciben

y promover el ahorro para coadyuvar en el gasto familiar.

. Alcances

El procedimiento es aplicable para la Direccion de Administracion y
Finanzas, Subdireccion de Recursos Humanos, Unidad de Administracién
de Salarios y Subdireccion de Recursos Financieros y Control

Presupuestal.

. Responsabilidades

Direcciéon de Administracion y Finanzas: Autoriza.
Subdireccion de Recursos Humanos: Revisa, controla, verifica y tramita.
Subdireccién de Recursos Financieros y Control Presupuestal: Aplica.

Unidad de Administracion de Salarios: Elabora.

. Definiciones.

SCG. Sistema de Contabilidad Gubernamental
CFDI. Comprobante Fiscal Digital por Internet.
TEF. Transferencia Electrénica de Fondos.

PAC. Proveedor Autorizado Certificado.

. Politicas y lineamientos

e« El Fondo de ahorro es de inscripcion voluntaria y autorizado por la
Secretaria General, en donde participan Diputados, trabajadores

sindicalizados y de confianza.
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E| periodo de inscripcion debera ser en el mes de diciembre del afio
que corresponda, para comenzar a aportar en el mes de enero del afio
siguiente.
Se integra con las aportaciones de los funcionarios y trabajadores
mas la aportacion del Poder Legislativo del Estado de Zacatecas.
La aplicacién de retencion para aportacion de fondo de ahorro de
Diputados sera por una cantidad fija determinada y autorizada por las
Comisiones correspondientes.
La aplicacién de retencién para aportacion de fondo de ahorro del
personal corresponde al 3% de sus percepciones segun tabulador.
El entero del total de las aportaciones se realizara los primeros dias
del mes de diciembre del afio que transcurre.
Cuando un funcionario desee concluir o retirar sus aportaciones debera
presentar una solicitud a la Secretaria General con dos dias de
anticipacion para realizar el proceso.
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o Pagina 1de2
/. “JUMIDAD ~ ADMINISTRATIVA:  Direccién  de [RESPONSABLE: Subdireccion de Recursos
/550 '@@p})hﬁacion y finanzas. Humanos
N
\ b "t‘, 7 i
N\ 1 :‘7,.‘
- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO
DE TRABAJO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

(CLAVE)

. ; Instruye a la Subdireccion de Recursos
1° Aé)w_egcnbn _de Humanos para realizar el tramite de adhesion al
ministracién y .
Finanzas fpndlo ;Ie ahorro para Diputados, personal
sindicalizado y de confianza.
Da de alta a personal sindicalizado y de
20 Subdireccion de |confianza mediante contrato en el Fondo de
Recursos Humanos |ahorro. Remite contratos a la Unidad de
Administracién de Salarios.
Aplica retencién de fondo de ahorro, elabora los
3° listados de Diputados y servidores publicos
inscritos para captura en el sistema de némina.
Unidad de Elabora archivo con la informacién del personal
4° Administracion de |Para .da_r de alta en la base de datos de la
Salarios Fiduciaria (Banorte).
Elabora hoja de liberacion del Fondo de Ahorro,
anexa relacion de personal con las il i
5° aportaciones obrero-patronales, y captura el LibeJr acitn
gasto en SCG, remite hoja de liberacion a
Subdireccién de Recursos Humanos.
g | Subdwocienae |Ravee y T bim & la DimoXe de
Recursos Humanos ministracién y Finanzas para autorizacion.
Direccion de Autoriza y regresa hoja de liberacion con firmas
7° Administraciény |a la Subdireccién de Recursos Humanos.
Finanzas
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. UN!DAﬂ ADMINISTRATIVA:  Direccion de|RESPONSABLE: Subdireccion de Recursos
o5 Mmsﬂaeuényfmanzas Humanos

i -

",""."_.1._‘ F 4

X! ” L’l\

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

\
ESTADO

DOCUMENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO
(CLAVE)

Recibe y da seguimiento para deposito a
Subdireccion de Fiduciaria, envia a Subdireccion de Recursos

80
Recursos Humanos | Financieros y Control Presupuestal.
Subdireccién de Recibe y realiza depésito a la Fiduciaria
g° Recursos Financieros |(Banorte). Envia comprobante de pago TEF a
y Control la Unidad de Administracion de Salarios.
Presupuestal

Recibe comprobante de depdsito electrénico y
10° se generan los archivos de reporte quincenal

Unidad de para |la aportacion al Fideicomiso.

Administracion de :
Salarios Realiza el entero de aportaciones obrero-

11° patronales en los primeros dias del mes de
diciembre, con los intereses generados en
dicho periodo mediante nomina.

TERMINA PROCDIMIENTO
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Nk Fecha | 01/09/2014
R FONDO DE AHORRO Version 1.0
200 (BN Pagina 1de1
{6MDAD  ADMINISTRATIVA:  Direccion  de|RESPONSABLE: Subdireccién de Recursos
N i@@histracién y finanzas. Humanos
R
¥ o 4
1A DIAGRAMA DE FLUJO DE ACTIVIDADES

RECURSQOS
DIRECCION DE UNIDAD DE
ADMINSTRACION Y RSCL:’BD'RECC'ON o5 ADMINISTRACION DE FINANCIEROS
FINANZAS ECURSOS HUMANOS SALARIOS Y CONTROL
PRESUPUESTAL
Da de alta a personal ;

Instruye para realizar el tramite de sindicalizado y de confianza :::;; r:t:;::nb(:eh::::s ::
adhesion al fondo de ahorro para 1N mediante contrato en el Fondo D ta&os ssrvidoree: GAbLLGE
Diputados, personal sindicalizado y de shorro. Rerits contraios & le m::mos par: mpturaenel':lstm
de confianza Unidad de Administracion de Sl

Salarios

Elabora archivo con la informacion
del personal para dar de altaen la
base de datos de la Fiduciaria
(Banorte)

Elabora hoja de liberacion del

Autoriza y regresa hoja de Fondo de Ahorro, anexa relacion
iberacibn con firmas a la :g:_":::;:;;?aa? quoaénd; s de personal con las aportaciones
Subdireccion de Recursos ‘ o " YT e B obrero-patronales, y captura el
Humanos SRNoRen gasto en SCG, remite hoja de
liberacion
Recibe y da seguimiento para Hoja deLiberacion Recibe y realiza depdsito a la
deposito a Fiduciaria Envia a la . Fidudaria (Banorte). Envia
»{ Subdireccion de Recursos
comprobante de o TEF.
Financieros y Control e
Presupuestal Recibe comprobante de depodsito

electrébnico y se generan los [
archivos de reporte quincenal para

la aportacién al Fideicomiso.

v

Realiza el entero de aportaciones
obrero-patronales en los primeros
dias del mes de diciembre, con los
intereses generados en dicho
periodo mediante némina

Fin
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ADMINISTRATIVA: Direccion de | RESPONSABLE: Subdireccion de Recursos

traciéon y finanzas.

Humanos

; 'Mmlnf

TUNA

YA
4w I.'

DIAGRAMA DE FLUJO DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO

DE TRABAJO
(CLAVE)

Direccion de Recibe solicitud de liquidacion anticipada o
1° Administracion y | retiro total de Fondo de Ahorro, la autoriza y
Finanzas gira instruccién para tramite.
20 Subdireccion de | Recibe y envia a la Unidad de Administracién
Recursos Humanos | de Salarios para generar tramite de liberacion.
30 Genera archivo electrénico de liberacion, envia
; a Fiduciaria (Banorte).
Unidad de
Administracion de [ Ejabora hoja de liberacion de recurso de fondo
4° Salarios de ahorro con anexo adjunto (copia de solicitud Hoja de
y reporte de Fiduciaria) envia a Subdireccion de liberacién
Recursos Humanos.
5° Subdireccion de | Revisa y envia a la Direccion de Administracion
Recursos Humanos |y Finanzas para autorizacién.
6° A an:ri?w?sct'g::igi y Autoriza y regresa hoja de liberaciéon a
Eirarizas Subdireccién de Recursos Humanos.
Recibe y da seguimiento para elaboraciéon de
70 Subdireccion de | cheque, envia liberacién a la Subdireccion de

Recursos Humanos

Recursos Financieros y Control Presupuestal.
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|UNIDAD  ADMINISTRATIVA:  Direccion  de | RESPONSABLE: Subdireccion de Recursos
~“tAdripjstracion y finanzas. Humanos
..‘.."7 A “fi
20 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO
RESPONSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO

(CLAVE)

Subdireccion de | Recibe liberacién para elaboracion de cheque

8° Recursos Financieros |y lo entrega al interesado. Envia copia a la
y Control Subdireccién de Recursos Humanos.
Presupuestal
9° Subdireccion de Recibe copia de péliza cheque y archiva.

Recursos Humanos

TERMINA PROCEDIMIENTO
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FONDO DE AHORRO Foche | OWOWau4
T (LIBERACIONES TOTALES O |Version 1.0
- S L) Pagina 1 de 1
ADMINISTRATIVA:  Direccion  de | RESPONSABLE: Subdireccion de Recursos
ihistracién y finanzas. Humanos
LA
FIADO

DIAGRAMA DE FLUJO DE ACTIVIDADES

; SUBDIRECCION DE
DIRECCION DE UNIDAD DE ~ -
SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS
ADMINSTRACION Y RECURSOS HUMANOS ADMINISTRACION DE

FINANZAS SALARIOS b,

PRESUPUESTAL

Inicio I

Recibe solicitud de liquidacion Recibe y envia a la Unidad de Genera archivo electrénico de
anticipada o retiro total de Fondo Administracién de Salarios para »| liberacién, envia a la Fiduciaria
de Ahorro, la autoriza y gira generar tramite de liberacion " (Banorte)
instruccion para tramite
Memorandums
e—

Elabora hoja de liberacién de
} recurso de fondo de ahorro con

Autoriza y regresa hoja de
liberacion con firmas a la
Subdireccion de Recursos
Humanos

Revisa y envia a la Direccion de
Administracdn y Finanzas para
autonzacion

anexo adjunto (copia de sokcitud
| y reporte de Fiduciaria) envia a
Subdirecciéon de  Recursos
Humanos

Hoja de Liberacon
]

Recibe y envia liberacion a la
Subdireccion de  Recursos
Financieros y Control
Presupuestal

Recibe liberacibn para

Y

entrega al interesado
Cheque

Recibe copia de pdliza cheque y
archiva

Fin
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LEGISLATURA DEL ESTADO DE ZACATECAS
OIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
LIBERACION DE RECURSOS

R0 b4 AcareCAs
- .

s a

PAGO NOMINA ( ) PAGO CUOTAS AL INSTITUTO MEXICANO SEGURO SOCIAL( )  PAGO INFOMAVIT ( )
PAGO NOMINA EXTRAORDINARIA ( ) PAGO DE PENSIONES ALIMENTICIAS () OTROS ( )

No. DE RELACION:

DESCRIPCION:

CONCEPTO:

POR LA CANTIDAD DE : $ - {CONTIDAD CON LETRA)
FECHA :

DE ACUERDO A LA SIGUIENTE AFECTACION PRESUPUESTAL :

REGISTRO CONTABLE:
Momento Contable Referenda
GASTO COMPROMETIDO
GASTO DEVENGADO
GASTO EJERCIDO
ELABORO REVISO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE
SALARIOS SUBDIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS

SUBDIRECTOR DE RECURSOS FINANCIEROS Y
CONTROL PRESUPUESTAL DIRECTOR DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

ZACATECAS, ZAC., A_DE__________  DEL20

Pagina 242 de 344
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

PﬁBCEDIMIENTO: PAGO DE ESTIMULOS Y TIEMPO EXTRA

a. Propésito

Determinar las actividades a seguir para pagar a los servidores publicos de
la Legislatura del Estado de Zacatecas el tiempo extra laborado posterior a
su jornada laboral, los estimulos al desempefio laboralque sean
determinados por acuerdos emitidos por las Comisiones de Gobierno de la
Legislatura, por conducto de la Secretaria General.

. Alcances

El procedimiento es aplicable para la Direccion de’ Administracion y
Finanzas, Subdireccion de Recursos Humanos, Unidad de Administracién
de Salarios y Unidad de Relaciones Internas y Capacitacion.

. Responsabilidades

Direccion de Administracion y Finanzas: Autoriza y evalla.
Subdireccion de Recursos Humanos: Revisa, controla, verifica y tramita.
Unidad de Administracion de Salarios: Elabora y turna.

Unidad de Relaciones Internas y Capacitacién: Elabora y notifica.

. Definiciones

Tiempo Extra: Es el pago en dinero que se efectua al servidor publico de
la Legislatura, previa solicitud por escrito que haga el titular de su area de
adscripciéon a la Secretaria General. El pago de tiempo extra se realiza
bajo el concepto 8 de percepciones nominales y es un pago extraordinario
a las percepciones tabuladas para el trabajador. Para el pago de tiempo
extra se observaran las disposiciones de la Ley del Servicio Civil del

Zacatecas y sus normas supletorias.

Estimulo: Es el pago en dinero que se realiza a los servidores publicos de
la Legislatura bajo el concepto 7 de percepciones nominales.

CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet.
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. Politicas y lineamientos

Los estimulos que se paguen a los servidores publicos seguiran este
mismo procedimiento y deberan contener las firmas de autorizacién del
titular de la Secretaria General o del Director de Administracién y
Finanzas de la Legislatura del Estado, asi como el acuerdo que
determine su pago.

Los estimulos que se paguen a los servidores publicos deberan estar
previamente motivados y fundados en la forma siguiente: 1.-
Presupuesto de Egresos del Poder Legislativo del Estado de Zacatecas
del ejercicio Fiscal que corresponda; y 2.- Escrito por el cual se
determine el pago delestimulo al servidor publico, debidamente
autorizado por la Secretaria General.

Todo estimulo pagado al servidor publico debera aparecer en el CFDI
del trabajador bajo el concepto 7 de percepciones, ningun estimulo que
se pague al servidor publico podra realizarse fuera de némina
quincenal o extraordinaria y con algun registro distinto.

El pago de tiempo extra laborado por el servidor publico debera
solicitarse ante la Secretaria General por el titular del area de
adscripcion del servidor publico, mediante memorandum previo a la
prestacion del servicio.

Todo tiempo extra pagado al servidor publico debera aparecer en el
CFDI del trabajador bajo el concepto 8 de percepciones, ningin pago
de tiempo extra que se entere al servidor publico podra realizarse fuera
de némina quincenal o extraordinaria y con algun registro distinto.
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rUM@ﬂD ADMINISTRATIVA:  Direccion  de | RESPONSABLE: Subdireccion de Recursos
' A;dghr;ﬁstracibn y Finanzas Humanos.
JURA
1AL
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO
RESPONSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO
(CLAVE)
. Recibe memorandum autorizado por la
& Dt_re_ctor d.e Secretaria General en donde se determina el
1 Administracion y ;
Finanzas pago. de. tiempo extra y lo turna a la
Subdireccién de Recursos Humanos.
Verifica que se cuente con suficiencia
presupuestal para el pago de la prestacion en
dinero.,
20 Sug:lésfstgrsde Si. Notifica a la Unidad de Relaciones Internas
Hiriings y Capacitacion para impresion de reporte de
reloj checador.
No. Se informa a Director de Administracion y
Finanzas, para reprogramacién de pago. Fin de
Proceso.
Unidad de
3° Relaciones Imprime reporte de reloj checador y lo envia a| Reporte de reloj
Internas y la Subdireccién de Recursos Humanos. checador.
Capacitacion
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“{UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion  de|RESPONSABLE: Subdireccion de Recursos

TUuns

ADD

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO
RESPONSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO
(CLAVE)
Recibe reporte de reloj checador y lo envia a la
4° Subdireccién de Unidad de Administracién de Salarios para
Recursos Humanos | calcular el pago de tiempo extra.
Recibe solicitud y reporte de reloj checador y
iridiad:de calcula el pago de tiempo extra. Lo envia a la
5° Adimiristracidn ds ;SL\II?digicc:tén de Recursos Humanos para su Cilcito
Salarios il
Revisa el calculo de pago de prestacion en
dinero.
¢Es correcto el célculo?
Subdireccién de’ . : _ 4 .
© ]
6 Recurscs Hucharios S.|. Lo envia a Dlrgcc:f?n de Administracién y
Finanzas para autorizacion
No. Lo regresa a la Unidad de Administracion
de Salarios para su correccion.
Direccién de Recibe calculo de pago de tiempo extra lo
7° Administracion y valida y lo regresa a la Subdireccion de
Finanzas Recursos Humanos para tramite de pago.
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' -,,i;gupxb ADMINISTRATIVA:  Direccion  de|RESPONSABLE: Subdireccion de Recursos
- | Adrmriigtracion y Finanzas Humanos

T A : ’_{

A

EL 5D {r\rl-}:‘

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO
RESPONSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO

(CLAVE)

Una vez validado el calculo de pago lo remite a
Subdireccién de la Unidad de Administracion de Salarios para

8° Recursos Humanos |su tramite en el sistema de nominas de la
Legislatura.

" Unidad de "

9 Adwsinisiracién de Captura el célculo de pago en sistema de

néminas y lo paga al servidor publico en la

lari . S
S quincena siguiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO DE ACTIVIDADES

UNIDAD DE UNIDAD DE

RELACIONES ADMINISTRACION DE

INTERNAS Y SALARIOS
CAPACITACION

DIRECTOR DE SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION Y RECURSOS HUMANOS
FINANZAS

Recibe memorandum Verifica que exista suficiencia
autorizado por Secretaria * presupuestal para pago de
General de pago de tiempo prestaciones en dinero
exira, lo turna para tramite

No Si
Solicita a Unidad de Relaciones
f: nots t“m;?'mF de (Existe ol [nternas y Capacitacion reporte
minis y Finanzas e > de reloj checador
para reprogramacion de pago
Recibe reporte y envia a Unidad de Imprime reporte de reio;
Fin Administracion de Salanos para checador y lo remite a
reakzar caiculo de pago Subdireccion de Recursos Realiza caiculo de pago y lo
(—)
Reporte Relo| remite para revision a
l Subdireccion de Recursos
Humanos

L I Calculo
Revisa el calculo de pago de ]

prestacion en dinero

si No

Envia caiculo de pago tempo Envia caiculo
para cofreccion
extra a Direccion de L Es cormecto el a Unidad de Administracion de

Administracidn y Finanzas para | calculo de pago? Salarios
vabdacion

v

Valdado el calculo de pago lo envia

Valida el caiculo de pago y lo Captura el caicuio sistema
envia a Subdireccion d: a Unidad de Administracion de de n:rr-m Io.:ana
Recursos Humanos para tramite | | Salarios para tramite en sisterna de F. ul

— )
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Y FINANZAS

1 00003881 Sin capturar 06:52:00 [+] 71 00215790 Sin capturar 09:00:00 -a

2 00224289 Sin capturar 07:00:00 «a 72 00222275 Sin capturar 09:01:00 P < B
3 00220730 Sin capturar 07:01:00 [+] 73 00009407 Sin capturar 09:03:00 R +

4 00015109 Sin capturar 07:12:00 Y + | 74 00216410 Sin capturar 09:03:00 wa

5 00030544 Sin capturar 07:27:00 4] 75 00217311 Sin capturar 09:03:00 Y + |

6 00097879 Sin capturar 07:28:00 ~oB 76 00223203 Sin capturar 09:04:00 B + B
7 00034988 Sin capturar 07:31:00 et | 77 00032999 Sin capturar 09:04:00 [+

8 00019587 Sin capturar 07:45:00 wa 78 00217721 Sin capturar 09:05:00 0@
9 00035000 Sin capturar 07:50:00 4] 79 00217831 Sin capturar 09:05:00 wa
10 00216922 Sin capturar 07:55:00 o - | 80 00224944 Sincapturar 09:05:00 73 - Bt
11 00007239 Sin capturar 07:57:00 . + ] 81 00215296 Sin capturar 09:06:00 I + |

12 00223940 S capturar 07:58:00 s + ] 82 00222365 Sin capturar 09:06:00 wa
13 00008677 Sin capturar 07:59:00 4] 83 00221069 Sin capturar 09:07:00 e+ |
14 00220732 Sin capturar 07:59:00 s + | 84 00015361 Sin capturar 09:07:00 whi
15 00020759 Sin capturar 07:59:00 4] B85 00221664 Sin capturar 09:07:00 o8
16 00218141 Sin capturar 08:01:00 - a 86 00223589 Sin capturar 09:07:00 o B
17 00220926 Sin capturar 08:02:00 -0 87 00015331 Sin capturar 09:07:00 e - |
18 00032994 Sin capturar 08:02:00 ~o 88 00219852 Sin capturar 09:07:00 ol
19 00008550 Sin capturar 08:03:00 o 89 00220739 Sin capturar 09:07:00 - - |
20 00215419 Sin capturar 08:03:00 i + | 90 00217468 Sin capturar 09:08:00 e + B
21 00028669 Sm capturar 08:04:00 1+ 91 00219664 Sin capturar 09:08:00 +]
22 00224183 Sin capturar 08:07:00 -a 92 00224867 Sin capturar 09:08:00 ¥ -
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LX) LEGISLATURA DEL ESTADO
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
PAGO DE HORAS EXTRAS

Total

Zacatecas, Zac.a ___ de de 20 .
Subdireccion de Recursos Humanos

Subdirector de Recursos Humanos
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LXI LEGISLATURA DEL ESTADO

SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
PAGO DE HORAS EXTRAS
Total
Zacatecas, Zac., a de de 20__ .
Elaboro Reviso Autorizd
Unidad de Administracion de Salarios Subdireccion de Recursos Humanos  Direccion de Administracién y Finanzas
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SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

e L...i.““:‘n‘.:.‘: SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
PROCEDIMIENTO ELABORACION DE REPORTE DE
MIDENCIAS
) _-‘u.;‘-: 3 a. Propésito
5 e il ,"
-u".‘. Establecer las actividades a seguir para la elaboracién del reporte de
= “‘\ >0 incidencias de personal conforme a los acuerdos y lineamientos emitidos

para tal fin, que permitan la correcta aplicacién de descuentos por
inasistencias o acumulacién de incidencias a servidores publicos de la
Legislatura del Estado de Zacatecas.

b. Alcances

El procedimiento es aplicable para la Direccion de Administracién y
Finanzas, Subdireccion de Recursos Humanos, Unidad de Administracién
de Salarios y Unidad de Relaciones Internas y Capacitacion.

c. Responsabilidades

Direccion de Administracion y Finanzas: Autoriza y evalia.
Subdireccion de Recursos Humanos: Revisa, controla, verifica y tramita.
Unidad de Administracion de Salarios: Elabora y turna.

Unidad de Relaciones Internas y Capacitacion:Elabora y notifica.

d. Definiciones

Reporte de Asistencia: Documento emitido por el Sistema Electrénico de
Registro de Asistencia, que contiene el registro diario de entradas y salidas
de personal.

Reporte de Incidencias: Concentrado que presenta informacién detallada
de retardos, inasistencias, incapacidades, permisos, personal en comisién,
capacitacion, lactancia, otros, asi como justificaciones a incidencias y
faltas.

SERA: Sistema Electrénico de Registro de Asistencia de personal.
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Horarios: Control que detalla el horario asignado a cada servidor publico,
ademas de licencias de registro de asistencia diaria en SERA.

Incidencias:Incapacidades, capacitaciones, comisiones, lactancia,
permisos, retardos, etc.

Politicas y lineamientos

La Secretaria General es la instancia facultada para ordenar la
aplicacion de sanciones y descuentos a los servidores publicos
adscritos al Poder Legislativo del Estado de Zacatecas por la comisién
u omision de incidencias en el SERA, lo anterior con base en la
normatividad de la materia.

Obtener informacion exacta y objetiva del control de asistencias de los
servidores publicos que laboran en la Legislatura del Estado de
Zacatecas.

Presentar de manera clara y confiable un reporte de asistencia que
permita su aplicacion y correcta comprension.

Crear un soporte documental que permita establecer los indices de
ausentismo laboral y asi establecer medidas pertinentes para su
solucién.

Los retardos y permisos deberan ser autorizados por el jefe inmediato
del servido_r publico que asi lo solicite por medio de los formatos para
pase de entrada y de salida, debidamente firmados por el jefe
inmediato.

Los permisos econémicos con goce de sueldo para el personal de
base, asi como los extraordinarios para personal de contrato y de
confianza deberan tramitarse ante la Secretaria General.
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" UNTD ADMINISTRATIVA: Direccion de|RESPONSABLE: Subdireccién de Recursos

Humanos

;;.l“-E._ Adrigis racion y Finanzas

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO
DE TRABAJO
(CLAVE)

Direccion de | Solicita de manera verbal a la Subdirecciéon de
' Administracién y | Recursos Humanos el reporte de incidencias de
Finanzas personal.
2 Sulgzgﬁizgde Instruye la impresion diaria del Reporte de
o Control de Asistencias que emite el SERA,
'3., Imprime y analiza el reporte a detalle por Reporte de
Servidor Publico. asistencia
Unidad de
l?elacuones Coteja los horarios y observaciones realizadas
nternas y : : ;
4° Capacitacién al reporte de control de asistencia y registra las Reporte de
P incidencias y elabora el reporte diario y lo incidencias,
remite a la Subdireccion de Recursos Humanos| pase de salida

para su revision.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO
RESPONSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO

(CLAVE)

¢ Es correcto el reporte de incidencias?
Si. Lo firma y lo remite a la Direccién de

§° Res;ubr‘;gsec::r:adneo " Administracion y Finanzas para su validacion.
No. Lo regresa para su correccion
Recibe y presenta para autorizacion de la
Direccién de Secretaria General.
6° Administracién y
Finanzas Regresa el reporte de incidencias autorizado al
Subdirector de Recursos Humanos.
Una vez autorizado el reporte de incidencias
70 Subdireccién de instruye la elaboracion de memorandums de
Recursos Humanos |apercibimiento a los servidores publicos que
asi lo ameriten.
Notifica a los y las servidores publicos las
: ‘ sanciones a aplicar en la némina por las
g° Umdaﬁ}:ﬂizlzcuones incidencias presentadas en el SERA. Memoréndurm

Capacitacion Envia resumen de descuentos a aplicar a

Subdireccion de Recursos Humanos.
Resguarda el resumen de descuentos a aplicar
9° Subdireccion de con las notificaciones a Servidores Publicos
Recursos Humanos | para su captura en el sistema de néminas de la
Legislatura del Estado.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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UNIDAD. . ADMINISTRATIVA:  Direccion  de

. Aﬁm@é{fébién y Finanzas

Humanos

RESPONSABLE: Subdireccion de Recursos

DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y

FINANZAS

DIAGRAMA DE FLUJO DE ACTIVIDADES
SUBDIRECCION DE RECURSOS

HUMANOS

UNIDAD DE
RELACIONES INTERNAS
Y CAPACITACION

Solicita de manera verbal el
reporte de incidencias de
Servidores Publicos.

Recibe y presenta para autorizacién
de Secretaria General Regresa el
reporte de incidencias autorizado a la
Subdireccion de Recursos Humanos

Instruye la impresion del reporte de control

de asistencia del SERA

Imprime y analiza el reporte
a detalle por servidor

¢Es commecto el
reporte de

publico.

Reporte de
asistencia

l [B—

Coteja los horarios y
observaciones realizadas al
reporte de control asistencia y

A

Incdencias?

registra las incidencias. Elabora
el reporte diario y lo envia para

Su revision

S NO
Reporte de
A incidencias.

Lo firma y lo envia Lo regresa para su
a la Direccién de correccion =]

Administracién y
Finanzas

Una vez autorizado el reporte de incidencias
instruye la elaboracion de memorandum de
apercibimiento a Servidores Publicos que asi lo

Notifica a Servidores Publicos
sancion a aplicar en ndmina por

ameriten

Resguarda resumen de descuentos autorizados
con las notificaciones a servidores pablicos para su

aplicacion en el sistema de némina

#{ incidencias en SERA y envia
resumen de descuentos a
aplicar a la Subdireccion de
Recursos Humanos

Memorandum
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DEL EGT.

O @ N AW N -

ﬁ”sﬂﬂnﬂﬂ“ﬂﬂl—ﬂ
- Y BN Y R W N = O

00003881 Sin capturar
00224289 S capturar
00220730 Sin capturar
00015109 Sin capturar
00030544 Sin capturar
00097879 Sin capturar
00034988 Sin capturar
00019587 Sin capturar
00035000 Sin capturar
00216922 Sin capturar
00007239 Sin capturar
00223940 Sin capturar
00008677 Sin capturar
00220732 Sin capturar
00020759 Sin capturar
00218141 Sin capturar
00220926 Sin capturar
00032994 Sin capturar
00008550 Sin capturar
00215419 Sin capturar
00028669 Sin capturar
00224183 Sin capturar

SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

R

ADMINISTRACION Y

r

porte de

00215790 Sn capturar
00222275 Sin capturar
00009407 Sin capturar
00216410 Sin capturar
00217311 Sin capturar
00223203 Sin capturar
00032999 Sin capturar
00217721 Sin capturar
00217831 Sin capturar
00224944 Sin capturar
00215296 Sin capturar
00222365 San capturar
00221069 Sin capturar
00015361 Sin capturar
00221664 Sin capturar
00223589 Sin capturar
00015331 Sin capturar
00219852 Sin capturar
00220739 Sin capturar
00217468 Sin capturar
00219664 Sin capturar
ouzzum: Sin capturar

asistenaa

e I .

09:00:00 o + |
109:01:00 e ]
09:03:00 . + ]
09:03:00 [ + )
09:03:00 [ +]
109:04:00 Y + |
09:04:00 . + |
09:05:00 o
09:05:00 . +
09:05:00 Y +
09:06:00 [ +]
109:06:00 R + |
09:07:00 [ +]
09:07:00 o + |
09:07:00 o
09:07:00 B +
09:07:00 L +]
09:07:00 - a
09:07:00 e + |
09:08:00 B + |
09:08:00 +]
09:08:00 [ +]
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SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

H. LEGISLATUR

DEL ESTADY )
" ™)
B " H. LXI LEGISLATURA DEL ESTADO DE ZACATECAS
N Subdireccién de Recursos Humanos
Fecha:
Nombre del solicitonte: Pose de salida
Hora de regreso
Depanomento Tlempo estimado:
Nombre y firma de quien cerfifica ka salida
Asunto oficiot:

Nombre y firma de quien cerifica la entroca

Autorizacion del jefe responsable Vo. Bo. Subdireccion de Recursos Humanos
{firmnay) (selio)

Fundomentc legal articulos 58 Ley Fedaral del Trabaio, 38 v 125 de la Ley del Senvicio Civil del Estodo de Zocatecas y anticuio
L 32 fraccion Iv gelas Conaiciones Genercles del Servicio gel Estado de Zocatecas
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PROCEDIMIENTOS DE
LASUBDIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS
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SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

Y SERVICIOS

. PROCEDIMIENTO: COMPRA DE BIENES

a. Propésito

Tramitar las solicitudes de comprasde bienes de losDiputados y areas

administrativas.

b. Alcance

Aplicado porla Subdireccién de Recursos Materiales y la Subdirecciéon de
Recursos Financieros y Control Presupuestal.

c. Responsabilidades

Secretaria General: La revision y aprobacion.
Direccion de Administraciéon y Finanzas, y Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios:El tramite de |la compra directa

d. Definiciones
CRICP: Comision de Régimen Interno y Concertacion Politica.
CPPYF: Comision de Planeacion Patrimonio y Finanzas.
SG: Secretaria General.
SRMS: Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios.
SRFYCP: Subdireccion de Recursos Financieros y Control Presupuestal.
Sistema: Sistema para registro de activos fijos del Poder Legislativo.
e. Politicas y lineamientos

» La Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios dara tramite a las
solicitudes de compra de bienes para los diputados y areas
administrativas del Poder Legislativo.
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SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS
e Todo compra mediante este procedimiento debe ser menor a 25 mil

pesos mas VA
e Se considera también adjudicacién directa a aquellas compras de

necesidad inmediata que sean de un proveedor exclusivo y seran

autorizadas por el Secretario General, previa anuencia del Presidente
' LE : L,‘TURA de la Comision de Planeacion Patrimonio y Finanzas.
DEL ESTADO « Se privilegiara la compra por costo, calidad y tiempo de entrega.

e Las adquisiciones se efectuaran por medio de orden degestion de
pagoautorizadas por los presidentes de la CRICP, la CPPYF,
Secretario General y Director de Administracion y Finanzas.

e La compra se debera requisitar debidamente, anexando la factura del
proveedor y cuando se tenga el oficio de solicitud autorizado por las
Comisiones de Gobierno y la Secretaria General.

e Para recibir el bien deberd contar con todos los requerimientos
solicitados.

e Se considera bien de activo fijo aquel que rebase el monto de los
$2,150.00 pesos y bien menor aquel que tenga costo menor a dicha
cantidad.

« El alta del bien en sistema y la elaboracién del resguardo sera por la
Unidad de Patrimonio y Servicios

« El codigo de inventario se registra en una copia de la factura del bien.

e Es obligacion del titular del area notificar el cambio de adscripcion,
deterioro o dafio de bienes muebles bajo su resguardo.

Pagina 263 de 344



e PROCEDIMIENTO PR/SG/DAF/SRMS/01
NSt Fecha | 01/09/2014
R COMPRA DE BIENES Version 1.0
- Pagina 1de2
< ,y;glua}& ADMINISTRATIVA:  Direccion  de |RESPONSABLE: Subdireccion de Recursos
| AdmiiniStracion y Finanzas Materiales y Servicios
L
3 S DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
- DOCUMENTO
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO
(CLAVE)
1° Recibe la solicitud de compra autorizada por la
' : Secretaria General.
Dlrecto_r
90 Entrega a la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios para su tramite.
¢Se identifica si es adjudicacién directa?
3° Subdireccion de No, se genera orden de gestién de compra.
Recursos Materiales y | Sj, solicitan cotizaciones a por lo menos 3
Servicios proveedores diferentes. (via correo)
4° Genera cuadro comparativo de costos (en Cuadro
caso necesario). Entrega a Director. Comparativo
° ; Selecciona mejor propuesta e instruye
; ASERaF elaboracién de orden de pago.
" " Orden de
6 o . Elabora la orden de gestion de pago. Gestion de Pago
° ubdireccién de == . -
7 Recursos Materiales y Solicita y recibe facturé electronica.
Servicios Pasa a la Subdireccion de Recursos
8° Financieros y Control Presupuestal para su
pago.
Subdireccion de : : :
9° Recursos Financieros g:z:rr:osp:ng;;eryifalz rsw{;?)csrr::ntsc;udb:'r:ogbn de Transferencia
y Control Presupuestal PR
; ; Recibe y verifica que las caracteristicas fisicas
10° R ef;gg?&:’g;i:;s del bien coincidan con los datos de la factura y
Servicits Yise entrega en la Unidad de Patrimonio y
[ Servicios para su registro.
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S TN
/727 {UNIDAD ~ ADMINISTRATIVA:  Direccion  de|RESPONSABLE: Subdireccion de Recursos

. PROCEDIMIENTO PR/SG/DAF/SRMS/01
@ Fecha 01/09/2014

DR LG AT COMPRA DE BIENES Version 1.0
Pagina 1de2

7 Aﬁ(y‘ﬁnfs\.racién y Finanzas Materiales y Servicios
s
0 ‘ ).‘:’ ‘/.
\ LEG[SLATURA DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO
(CLAVE)

Clasifica por tipo de bien y se ingresa a donde
11° corresponda.

Asigna el codigo de inventario, emite la
etiqueta, y se coloca en un lugar visible en el

° Unidad de Patrimonio |
12 e
y Servicios

bien.
13° ' Actualiza en sistema de bienes y genera el
resguardo.
14° Realiza la entrega del bien y solicita firma. Resguardo

TERMINA PROCEDIMIENTO
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SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

Y SERVICIOS

PROCEDIMIENTO
COMPRA DE BIENES

RESPONSABLE
| DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS SUBDIRECCION DE RECUROSMATERIALES Y SERVICIOS
ok : DIAGRAMA DE FLUJO
et l’.' CIR. DE ADMINISTRACION SUB. DE REC SUB. DE REC. FIN
"2 - Y FINANZAS MATERIALES Y SERV CTRL. PRESUP
H. LEGISLATURA i}
OELESTADD (oo
r | S
Recbe solatud de
la Secretana
GO"r"
L 4
Envia solcitud a la
SRMyS
: ¥
Agudicacion |
Directa
NO
A 4 -
Sohata 3
Cotizaciones
' s
Genera cuadro I
pfmzl:;‘lqm nd | comparativo de |
il coslos

Cuadro

o Orden de Geston |

de Pago
.
Solicita y recibe [ .Tumooom.m
Factura electrorica . pago
Y .
Genera pago |
.
ene: ‘5! o Clasifica ol bien y se |
Recepcén de -
. ol > registra donde
AdqQuindos
= —
Asigna codigo de
INventano y genera
etqueta
+v—
Actualiza en
| | sistema y genera
resguardo
¥

[ Entrega ol Beny se | _
firma el resguarco |
T
Fin )
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SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS

H. LEGISLATURA
DEL ESTADO

ANEXOS
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SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

Y SERVICIOS

H. LEGISLA A ; NO
DEL EETADY DU
LXI Legislatura del Estado de Zacatecas.
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios

Cuadro comparativo de precios de distintos proveedores

Descripcion CASA CASA CASA CASA~
del articulo | COMERCIAL1 | COMERCIAL 2 | COMERCIAL 3 | COMERCIAL 4

***PRECIOS INCLUYEN IVA***

ZACATECAS, ZAC., ___ de de 201__.
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SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

Y SERVICIOS

LXI LEGISLATURA
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios

FOLIO

Solicitud

Firma

Concepto

CANTIDAD IMPORTE

Secretario General

Presidente de la CPPYF

Presidente de la CRIYCP

NOMBRE Y APELLIDO

CARGO

SUBDIRECTORA DE MATERIALES Y
SUMINISTROS

La requisicion desgiosada en el presente ‘""’M“
" fue 1 Iy PREAUTORIZA

NOMBRE

FIRMA

T T A G A
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-4 § SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
PODER LEGIATN SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
b Y SERVICIOS

Impresion NI3XI Pagina 1 de |

Reporte de Transferencias S [ e—

Cuenta; CLABE Ordenante | - |
Nombre del Ordenante PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE ZACATECAS
RFC o CURP de! Ordenante { 1
Mdneda MXP

) Terce S
Norr ed Beneficiar
Cuenta/ CLABE Beneficianig

RFC Beneficianc @ ;
sanco Desthind -
Importe a Transferir :

Fecha Aplicacién

Numerc de Referencia
Caonceplo de Pago
* Rastrec

acion OK. OPERACION EFECTUADA

$

IVA Comisién sC——

Capturd
recha Captura
2 fr————

AutExcepcidn 1:

Fecha AutExcepcion 1
AutExcepcion 2

Fecha AutExcepcion 7
Modo de Ejecucion

Nombre del Archivo
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SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

Y SERVICIOS
(. Naeed L LEGISLATURA DEL ESTADO
N o le; Comision de Planeacién, Patrimonio y Finanzas
bk (‘g.-L:TWM Direccién de Administracién y Finanzas
h.(‘:EL ESTANO Control de Bienes Muebles
Periodo Legislativo 2013-2016
Articulo Marca Modelo Serie Medidas | Color Codigo

Total de

Con la fima de este documento me obligo a hacer un uso responsable de los bienes
mencionados de cuya propiedad es titular la Legislatura del Estado de Zacatecas. En caso de
que el equipo sufra dafios atribuibles a uso mal intencionado, me hago responsable de reparar
los dafios ocasionados, a pagar |a totalidad del costo de reposicion del bien. Lo anterior, con

apego al articulo 69, parrafo V y al articulo 71, parrafo Xlll de la "Ley del Semvicio Civil del
Estado de Zacatecas”.

Entrego Recibio
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SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS

7740 5 -PROCEDIMIENTO: COMPRA DE MATERIAL DE ALMACEN
=
a. Proposito

Tramitar las comprasde los materiales para cubrir las necesidades de
losDiputados y areas administrativas. '

b. Alcance

Solicitado por los diputados o la Secretaria General, areas administrativas
aplicado porla Direccién de Administraciony Finanzas, laSubdireccién de
Recursos Materiales y la Subdireccion de Recursos Financieros y Control
Presupuestal.

Responsabilidades

Secretaria General:Revision y aprobacién.
Direccion de Administracion y Finanzas y Subdirecciéon de Recursos
Materiales y Servicio:El tramite deadquisicién de material de almacenes.

. Definiciones

Comité de compra:Se integra por:

o CRICP: Comisién de Régimen Interno Concertacion Politica.
o CPPYF: Comision de Planeacién Patrimonio y Finanzas.

o SG: Secretaria General.

o DAF: Director de Administracion y Finanzas.

o SRMyS: Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios.

e. Politicas y Lineamientos

* Los materiales de almacén son los siguientes: material de papeleria,
cafeteria, limpieza, eléctrico, foto, cine y grabacién, materiales de
impresion y reproduccion.
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Y SERVICIOS

La programaciénmensual del gasto se regira por los estandares de
maximos y minimos contemplados en cada articulo, ademas de
contemplar el presupuesto autorizado en el capitulo 2000 del
presupuesto del Poder Legislativo.

Dentro de los 5 primeros dias del mes se solicitara a los distintos
proveedores del Poder Legislativo cotizacion de precios de los
materiales faltantes para que en un plazo no mayor a los 3dias habiles
siguientes envien su cotizacién.

Para la asignacion se privilegiaran la calidad, el costo y los tiempos de
entrega.

Las autorizacionesse efectuaran mediante el Comité de Compra.

La entregade los materiales en el almacén por parte del proveedorse
efectuara en un término no mayora 5 dias habiles después de recibida
la orden de compra.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

e PROCEDIMIENTO 3/DAF/SRMS/02
R, Fecha | 01/09/2014
—— COMPRA DE MATERIAL DE
) ALMACEN Versitn 1.0
Pagina 1de2
IW@AD ADMINISTRATIVA:  Direccién ~ de|RESPONSABLE: Subdireccion de Recursos
Wmsvacmn y Finanzas Materiales y Servicios
S+ -
a¥, /
o DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO

DE TRABAJO
(CLAVE)

1° Director Solicita informe mensual de faltantes.
20 Unidad de Compras y {Veriﬁca los faltantes de stock de materiales de
Almaceén | almacén establecido.
I
30 ' Se solicita cotizacion de materiales de almacén
Subdireccion de | @ proveedores.
Recursos Materiales
‘ Servicios g 'Elabora el cuadro comparativo de proveedores
4° ‘ '(con las cotizaciones recibidas dentro del plazo
fijado).
| Director | Selecciona mejor propuesta de compra.
Elabora la orden de compra de acuerdo a los| Orden de
Subdireccién de -[materiales necesarios. compra
— Recursos Materiales
Servicios % ’Emrega al Director de Administracion y
™ | Finanzas para su visto bueno y firma por el
| | comité de compra.
8° | A Dlr_et_:cmn d . 'El Director de Administracién y Finanzas lo
| dministracion y | remite a la SRMYS
‘ ! Finanzas '
- T— — = -
‘ ge Reft:’rgg:eh:gtz?i:;s v Recibe la orden de compra autorizada y se
B - Semcu9§ i solicita el material al proveedor.
10° Recibe la mercancia y factura electronica en
i ‘ almacén.
11° Unldac‘!‘\?e ic;mpras y Registra en sistema de almacén por producto y
N numero de factura. B
Elabora relaciéon de facturas de maternal Recorte
12° recibido y lo envia a la SRMS., para su revision Pr oeg sdares
y visto bueno.
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P PROCEDIMIENTO PR'SG/DAF/SRMS/02

i\*’; Fecha 01/09/2014
—_——ar COMPRA DE MATERIAL DE :
Tigae ALMACEN Yoeson 1.0
Pagina 2de 2
ADMINISTRATIVA: Direccion de | RESPONSABLE: Subdireccion de Recursos

— ftacion y Finanzas Materiales y Servicios

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO
RESPONSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO

(CLAVE)

¢Esta Correcto?

Si, se pasa a la Subdirecciéon de Recursos

Subdireccion de | rinancieros para su pa 0
13° Recursos Materiales y : P pago. P

Servicios

No, se regresa a la Unidad de Almacén para su
correccion.

Subdireccién de
14° Recursos Financieros | Realiza pago.
y Control Presupuestal

TERMINA PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO
COMPRA MATERIAL DE Al ALMACEN

Fecha | 01/092014 |

— Version| 10
_ Nim Pag.| 1det

RESPONSABLE
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS | SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS |
" DIAGRAMA DE | FLUJO

IR. DE ADMINISTRACION SUB. DE REC SUB. DE REC. FIN. Y
| C .
Y FINANZAS MATERIALES Y SERV. CTRL. PRESUP UNIDAD BE COMPRAS
Iniao ‘\‘I | ‘
/
— =4
. J
Solicita informe de
| fatantes de matenal I S — - —— SR N S |
1 Reporte de - —l |
| Faitantes de | |
| | Almacén J
i [r— — e ey — :
1 . |
Solicta Cotizaciones ;
(I |
| | Genera cuadro
—+———{ comparalivo de
R costos I
Seleccion Mejor L . ]
Propuesta J
.} 'Gﬁn;ubrdende B |
Comp!a | |
— — -‘x-- ~ J |
Dael V;Bo y se I
recaban firmas del ‘
Comité ge Compras | .
L + a | | |
|
. 4 Solicitar al proveedor ) \!
- s — .

| e material autonzado | ]
Recepcion de Matenal |

y Factura Electronica |
— A A
| |
Registra material en |

Sistema de Almacén |
|

‘ Reabe relacion de | = A - :
| [ facturas y da visto 4— ——— 1 Elabora relacién de |
bueno | L—— facturas de matenal |
. recibido | .
B3 i ]
% N L

J

\
/
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ANEXOS
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Y SERVICIOS

Les rogamos se sirvan surtir el siguiente material, cuyo importe sera pagado por esta Legislatura en un
plazo no mayor a quince dias a partir de la recepcion de la factura correspondiente -

Cantidad Us. PU Descripcion Importe
SUB TOTAL.
16%delVA
$
Atentamente
Zacatecas, Zac .,
Elaboro :
Subdirectora de Recursos Materiales y
Servicios
Vo.Bo Autoriza:

Director de Administracion y Finanzas

Autoriza:

Presidente de laC.P.P.y F

Secretario General

Autoriza:

Presidente de la CR.I.y CP.
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|
;

FOLIO

Recibld
Recibio,
Subdireccidn de Recursos Financieros

Conceplo

Tolal

WA

Subtotal

Almacén y Compras.
Recepddn de facturas

Diraccion de Administracion y Finanzas
Subdirecdon de Recurcos Materiales.

Proveedor o Benefidaria

Revisd
Subdirection de Recursos Materiales y Servicios

g

iR

¥

e

: ;

| s |

@iﬁ!: § P
plzg i % z

i

Pagina 279 de 344



W

sf’

e

\ SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
FODER LEGIATNG SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
S s Y SERVICIOS

: PROCEDIMIENTO: PAGO DE SERVICIOS

5%+ a. Propésito

Tramitar el pago de los servicios basicos y necesarios que se requieren para el
desempefio de funciones oficiales en las instalacionesy edificios del Poder
Legislativo.

Alcance

Aplicado porla Subdireccion de Recursos Materiales y la Subdireccion de
Recursos Financieros y Control Presupuestal

Responsabilidades

Secretaria General:Revision y aprobacién.
Direccion de Administracion y Finanzas, a través de la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios:El tramite de pago de servicios.

Definiciones

CRICP: Comision de Régimen Interno y Concertacién Politica.
CPPYF: Comision de Planeacion Patrimonio y Finanzas.

SG: Secretaria General.

SRMS: Subdirecciéon de Recursos Materiales y Servicios.
TEF: Transferencia Electrénica de Fondos.

Politicas y Lineamientos

e Se tramitara el pago oportuno de los servicios basicos, luz, agua, teléfono,
television por cable, telefonia moévil, arrendamientos.

 Se pagara el mantenimiento de bienes (elevador, vehiculos, fotocopiadora,
scanner, swicher, camaras,etc).
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La Direccion de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos es el area
responsable de la elaboracion d los contratos de arrendamiento y servicios de

limpieza y seguridad, de acuerdo con lo autorizado por |aCRICP y la CPPYF y
la Secretaria General para su firma.

Mensualmente se recibirda en la Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios los recibosde cobro para el pago de servicios del Poder Legislativo,
en el caso de los bienes cuando estos los requieran.

* En el caso de telefonia movil, se recibevia correo electrénico la facturacion de
cada una de las lineas para su pago y, posteriormente, se reciben el pago de
manera electronica e impresa por parte del proveedor del servicio.
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UNIDAD
: gﬂx}ininistracién y Finanzas

ADMINISTRATIVA:

Direccién de

Materiales y Servicios

RESPONSABLE: Subdireccion de Recursos

10

SUBDIRECCON DE
RECURSOS

MATERIALES Y
SERVICIOS

Director

'Entrega a la SRMYS los recibos de los
' servicios para su pago correspondiente

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

DOCUMENTO
DE TRABAJO
(CLAVE)

20

30

1
| Subdireccién
= U Recursos Materiales

de

Verifican de acuerdo al tipo de servicio y se

elabora la orden de gestion de pago

Remite la orden de gestion de pago con su
factura correspondiente a la Subdirecciéon de
Recursos Financieros y Control Presupuestal

| para su pago

'Envia comprobante de pago a los proveedores

que los soliciten

Orden de
Gestion de pago
TEF

TERMINA PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO
_ PAGO DE SERVICIOS

™o (UNIDAD | RESPONSABLE

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS | SUBDIRECCION DE RECUROSMATERIALES Y SERVICIOS

VOI"O(X\r

= ~Nim Pial g1 |

'DIAGRAMA DE FLUJO

\H— ; DIRECCION DE ADMINISTRACION SUBDIRECCION DE RECURSOS SUB. DE REC. FIN. Y CTRL.
~—

Y FINANZAS MATERIALES Y SERVICIOS

- Ty
( INICIO

Entrega de recibos de los ! | i
servicios '

| Verifica recibos y Elabora |
Orden de Gestidn de Pago | |

L e

Envio de comprobante de |
? pago a proveedores que lo 4 i [
solcten

| -
| Fin

PRESUP.

y
!
Pago de Servicios |
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LXI LEGISLATURA
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios

FECHA FOUO

NOMBRE Y APELLIDO Solicitud

Firma

Secretario General
Presidente de la CPPYF Presidente de la CRIYCP
NOMBRE Y APELLIDO CARGO
SUBDIRECTORA DE MATERIALES Y
SUMNISTROS
La requisicion desglosada en el presente FIRMA DE
S et e mnmmza
NOMBRE FIRMA
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PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE TELEFONIA CELULAR

i’-i'
-
M. ’
1&,_‘ it 7
‘\\nig",

O

f—i

ISLS TURA
EGTADO

Propésito

Tramitar el servicio de telefonia celular de diputados y directivos del Poder
Legislativo

. Alcance

Aplicado porla Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios y la Subdirecciéon
de Recursos Financieros y Control Presupuestal.

Responsa'bilidades

Secretaria General: Revision y aprobacion.
Direccion de Administracion y Finanzas y Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios:El tramite de servicio de telefonia celular.

Definiciones

CRICP: Comisién de Régimen Interno y Concertacién Politica.
CPPYF: Comision de Planeacion, Patrimonio y Finanzas.

SG: Secretaria General.

SRMYS: Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios.
Politicas

» Se asignara con cargo a la Legislatura y por periodo de ejercicio
constitucional,un equipoy linea celular a los diputados y titulares de las areas
administrativas y a los servidores publicos que las comisiones CRICP,
CPPYFySecretaria General determinen.

» Se contratara el serviciode telefonia con el proveedor que las Comisiones
CRICP, CPPYFy la Secretaria General consideren, de acuerdo con el servicio,
cobertura,costoycalidad ofrecidos.
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SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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Y SERVICIOS

Se estableceran planes que den el servicio necesario a los diputados y
titulares de las areas administrativas,considerandoreducir el gastopor el
servicio recibido.

Los planes asignados deberan estar autorizados por la CRICP, CPPYFy la
Secretaria General, tomando en cuenta el tipo de servicio en particular que
requiera cada uno de los diputados (lada, paquetes adicionales).

En caso que la facturacion exceda el monto autorizado por CRICP, CPPYFy
Secretaria General, previo acuerdo y autorizacién, se hara el tramite de
descuento al diputado o titular administrativo.

En caso de extravio del equipo celular se debera notificar a la Secretaria
General y a la Direcciébn de Administracion y Finanzas para solicitar la
cancelacién de la lineao reposicién del dispositivo celular.

La reposicién del equipo sera con cargo al titular de la linea o de la forma en
que determinen las Comisiones y la Secretaria General.
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PROCEDIMIENTO PR/SG/DAF/SRMS/04

D

UNIDL: ADMINISTRATIVA:
Adminigtracion y Finanzas

Direccion de | RESPONSABLE: Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios

.
W
On

pid

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO
ACTIVIDAD DE TRABAJO
(CLAVE)

\ Direccién de Entrega a la SRMYS la propuesta del servicio
L Administracién y de telefonia moévil para su tramite con el
_ Finanzas proveedor seleccionado.
20 1 Se solicitan al proveedor los planes y equipos
seleccionados.
Subdireccion de |
Recursos Materiales y
Servicios i
Recibe contrato del proveedor para la
3* activacion de lineas y equipos a nombre del
| Poder Legislativo, de acuerdo con lo solicitado.
1
‘T e
‘ Direccion de Lo entrega a la Direccién de Administracion
4° Administracion y para su tramite de firma por la Secretaria
Finanzas General.
5° iRecibe el contrato firmado por Secretaria
Subdireccion de Senaa.
Recursos Materiales !
6° 'Verifica y recibe equipos y planes activos.
7° 'Entrega de equipos y planes y firman de
|  recibido.
5 | TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS

[ Num Paa| 1de1 |

Remite propuesta de
teiefonia seleccionada |

[ |[ Solcta al proveedor los
1 - planes y equipos
l selecoonados

Recibe contrato

Recabar Firmas
de Secretaria
General

Recibe contrato
firmado

L J

Verifica y Recibe
Equipos y Planes
Activos

b J

Entrega de Equipos y
Planes y Firman ce
recitvdo

Fin
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SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS

. Propésito

Apoyar en los eventos oficiales y de Diputados dentro y fuera del recinto del Poder
Legislativo autorizados por la Secretaria General.

. Alcance

Aplicado porla Subdireccién de Recursos Materiales, Subdireccién de Recursos
Financieros y Control Presupuestal y Unidad de Servicios Generales.

. Responsabilidades

Secretaria General: Revisién y aprobacién.

Solicitante: Requerir el apoyo logistico.

Subdireccion de Recursos Materiales, Subdireccién de Recursos
Financieros y Control Presupuestal y Unidad de Servicios Generales:

Realizar las compras de bienes para llevar a cabo el evento oficial.

. Definiciones

CRICP: Comisién de Régimen Interno y Concertacion Politica.
CPPYF: Comisién de Planeacion, Patrimonio y Finanzas.
SG:Secretaria General.

SRMyS:Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios.

. Politicas

e Toda solicitud de apoyo para eventos debera ser por escrito dirigido a la
CRICP, CPPYF y Secretaria General.

* La solicitud debera presentarse por lo menos con 3 dias de anticipacion.

» El apoyo sera de acuerdo con lo autorizado y programado por la
SecretariaGeneral y Comisiones.
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Cualquier cambio en la logistica para realizar el evento debera notificarse a la
Secretaria General por lo menos un dia antes.

El apoyo solicitado de inicio podra consistir en espacio, mobiliario disponible,
coffee break, sonido y pantallas, edecanes, flores, mamparas, fotografia y
video.

Se solicitara el apoyo a las diferentes areas para llevar a cabo los eventos:
Subdirecciéon de Recursos Humanos, Unidad de ServiciosGenerales, Unidad
de Comunicacién Social y Direccion de Apoyo Parlamentario,en caso de ser
necesario.
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Materiales y Servicios

P PROCEDIMIENTO PR/SG/DAF/SR
i_@;‘ Fecha 01/09/2014
e Emimem EVENTOS Versién 1.0
'&“ R
O Pagina 1de1
3 UN]DAD,! ADMINISTRATIVA:  Direccion de|RESPONSABLE: Subdireccion de Recursos

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO
(CLAVE)
Direccion de | g o2 2 la SRMYS la solicitud autorizada de|  Solicitud de
v Administracion.y | apoyo para evento apoyo
Finanzas |apoyop ' POy
2 Verifican requerimientos del evento y se
agenda
I Subdireccién de
Recursos Materiales y
Servicios Notifica a las areas
3° involucradas(ComunicaciénSocial, Audio, UCID
. y Servicios Generales).
& it 'Realiza el apoyo logistico: mobiliario,
4 Servicios Generales | presidium, sonido, mamparas, pédium, pantalla
|
En caso de solicitudes adicionales como
5 mobiliario extra, flores, comidas, reservaciones
_ etc.; se contrata a los proveedores y se solicita
Subdireccién de el servicio y el envio de la factura
Recursos Materiales y
Servicios !
Elabora orden de gestion de pago y entrega a
6° lla Subdireccion de Recursos Financieros y |Orden de pago
| Control Presupuestal para su pago.
i
TERMINA PROCEDIMIENTO
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1M1
od

STADO

LXI LEGISLATURA
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios

FOLIO

NOMBRE Y APELLIDO Solicitud

Firma

Secretario General

Presidente de la CPPYF Presidente de la CRIYCP

NOMBRE Y APELLIDO CARGO
SUBDRECTORA DE MATERIALES Y
SUMINISTROS
La requisicion desgiosada en el presente FIRMA DE
4 o fos isada y vab PREAUTORIZA
NOMBRE FIRMA
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PODER LEGISATIVG SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

L LEGESLATURA

———— Y SERVICIOS

-

S

'PROCEDIMIENTO: CONTROL Y REGISTRO DE SALIDAS DE MATERIAL

DEALMACEN
““a. Propésito
.  Registrar oportunamente las salidas de los materiales utilizados por los Diputados
‘0 ylas diferentes 4reas del Poder Legislativo del Estado.
b. Alcance
Aplicado por la Unidad de Compras y Almacén de la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios. ’
c. Responsabilidades
Secretaria General: Revision y aprobacion.
Subdireccién De Recursos Materiales y Servicios través de la Unidad de
Compras y Almacén:La elaboracién, emisién, control y vigilancia.
d. Definiciones
SRMS: Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios.
SES: Sistema de entradas y salidas.
e. Politicas y Lineamientos

* La solicitud de material de almacén deberd efectuarse con el formato de
requisicion de material, firmado por el Diputado solicitante o el titular del area
administrativa, y entregado en el aimacén los primeros cinco dias del mes para
ser surtido.

* Los articulos incluidos en el catalogo de materiales de almacén son los
siguientes: cafeteria, material de fotografia, cine y grabacién limpieza, eléctrico
y electronico, materiales y Gtiles de impresion y reproduccion, Utiles de oficina y
utiles para procesamiento en equipo y bienes.
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Las solicitudes de material especial con existencia cero en almacén, deberan
ser solicitados mediante oficio a la Secretaria General para su autorizacion,
una vez autorizado, se procedera a su compra.

El solicitante firmara de recibido el documento de requisicion de material una
vez que se le entreguen los articulos solicitados; el formato se quedara en el

almacén para su captura en el sistema de salidas y entradas.
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i Sy b
, .‘:\\ ¢ ‘ REGISTRO Y CONTROL DE Fecha 01/09/2014
?.x’.‘m SALIDAS DE MATERIALES DE Versién 1.0
BH e ALMACEN Pagilas 1de 1
UNIDAD: Direcciéon de Administracion y | RESPONSABLE: Subdireccién de
Finanzas Recursos Materiales y Servicios

'u.n..\
g

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO
(CLAVE)
Autoriza el stock de maximos vy
i Director minimos para entrega de material a |
Diputados y areas administrativas. .
| Llena formato de requisicion de | Formatode |
° » material y lo entrega en el almacén a | Requisicién de |
2 Solicitants cargo de la Subdireccién de Recursos Material
Materiales y Servicios.
| |
Subdireccién de Recibe y sella solicitud de material
3° Recursos Materiales | especial lo turna a la Unidad de
y Servicios Compras y Almacén. ;
|
i - Concentra el material solicitado, ]
4 | Unidad de Compras registra su salida en SES y entrega
y Almacén ;
| _ | material.
- i 7 Recibe material solicitado y firma de
|
. ! S . conformidad.
| TERMINA PROCEDIMIENTO |
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PROCEDIMIENTO
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RESPONSABLE
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DIAGRAMA DE FLUJO
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Lienado de
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v
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b}
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

§ \}
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
— 1
- REQUISICION MATERIAL DE ALMACEN
FOLIO |
SOLICITANTE:
PUESTOICARGO
DESTINO:
FECHA SOLICITUD: | FECHA ENTREGA:
Cant. Unidad Descripcion
AUTORIZO:

RECIBIO:

ENTREGO:
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SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS

ROCEDIMIENTO: INVENTARIO FiSICO DE ALMACEN.

a. Propdsito

Valuar y comparar, al final de cada periodo, el inventario fisco contra el
reportado en sistema para analizar y reportar gasto de materiales en el
periodo revisado por diputado o areas administrativas.

. Alcance

Aplicado por la Unidad de Compras y Almacén de la Subdireccién de
Recursos Materiales y Servicios.

. Responsabilidades

Secretaria General: Revision y aprobacion.

Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios, a través de la
Unidad de Compras y Almacén: Elaboracion, emisién, control y
vigilancia.

. Definiciones

SRMS: Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios.
SES: Sistema de entradas y salidas.
Politicas y Lineamientos

¢ Se haran dos inventarios generales de existencias de almacénpara
tener un andlisis de comportamiento de gasto comparado por
semestre,en periodos:
o 1ro: Debera realizarse en la ultima semana del mes de junio.
o 2do: Sera realizado en la primera semana del mes de
diciembre.
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Y SERVICIOS

e\ e Entregara a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios el

' ‘] reporte del inventario y los consumos detallados por Diputado o area
i administrativa por el periodo correspondiente.

TURA

23TADO
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X INVENTARIO FiSICO DE Version 10
™\ e MATERIALES DE ALMACEN : :
2\ S Paginas 1de1
f UNIDAD: Direccion de Administracion y | RESPONSABLE: Subdireccion de

“ A finanzas

Recursos Materiales y Servicios

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO
RESPONSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO
(CLAVE)
Solicita a la Subdireccién el inventario
1% Director fisico de existencias de materiales de
almacén
Subdireccién de Solicita a la Unidad de Compras y
2° Recursos Materiales | Almacén actualice el sistema y realice
y Servicios inventario
30 Revisara las existencias cotejando el
Unidad de Compras material fisico contra SES
y Almacén R g
4° Genera reporte de existencias por .epor:e =y
categoria y entrega a la SRMS MTVeEHErS
Elabora un andlisis de comportamiento
5° de gasto de material comparado con el
SiibSiactida periodo anterior.
Recursos Materiales
6° Turna reporte y analisis a la Direccion
de Administracién y Finanzas
TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS

" PROCEDIMIENTO: BAJAS DE BIENES MUEBLES

a. Proposito

Llevar a cabo el registro y control de bajas de bienes muebles propiedad de la
Legislatura del Estado.

. Alcance

Aplicado por la Unidad de Patrimonio y Servicios de la Subdireccién de Recursos
Financieros y Control Presupuestal.

. Responsabilidades

Secretaria General: Aprobacion.

Direccién de Administraciéon y Finanzas:Vigilancia.

Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios: Revision y control.
Unidad de Patrimonio y Servicios: Elaboracion y emision.

. Definiciones

Baja: Se entiende como la salida de un bien del inventario propiedad de la
Legislatura del Estado por obsolescencia, mal estado estético, averia, robo o
extravio, entre otros.

LGCG: Ley General de Contabilidad Gubernamental.

CRIYCP: Comision de Régimen Interno y Concertacién Politica.
CPPYF: Comision de Planeaciéon Patrimonio y Finanzas.
SG: Secretaria General.

SRMYS: Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios.

e. Politicas y Lineamientos

» Las bajas seran autorizadas por la Secretaria General.
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A todo activo se le asignara un cédigo de LGCG, el cual quedara registrado
como histérico al darlo de baja.

Es obligacion del servidor publico poner en conocimiento de su superior
jerarquico la desaparicién o sustraccion del bien bajo su resguardo.

Los * diputados, titulares del area, representantes administrativos o
coordinadores, solicitaran con memorandum la baja de los bienes de su area a
la Secretaria General con el dictamen correspondiente, segun sea el caso.

Se realiza un reporte mensual y se coteja con Subdireccién de Recursos
Financieros y Control Presupuestal, los movimientos de adquisiciones y bajas
que se hayan efectuado. .

El acta administrativa se hara en presencia del servidor publico involucrado y
en su caso con la intervencion del area de Seguridad y la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios, en tanto sea declarado el siniestro como
extravio.

En caso de robo, el usuario debera acudir al ministerio publico a interponer
una denuncia para que permita en su caso deslindarse del siniestro, y una vez
se obtenga acta ministerial, notificar a la aseguradora contratada para dar
tramite de reposicion del bien.

El activo fijo sera dado de baja del sistema de inventario, una vez que la
Unidad de Patrimonio y Servicios cuente con la documentacion debidamente
autorizada por la Secretaria General y la Direccidon de Administracion y
Finanzas.

Toda baja debera contener dictamen técnico del area competente, acta
ministerial o acta administrativa segin corresponda.
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PROCEDIMIENTO PR/SG/DAF/SRMS/08
Fecha ~ 01/09/2014 |
BAJAS DE BIENES MUEBLES Versién 1.0
Pagina 1de1

D: Direccion de Administracion y|RESPONSABLE: Subdireccion de Recursos
AR Materiales y Servicios

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

M. LEGISL DOCUMENTO
ERR 450 RESPONSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO
(CLAVE)

Recibe el memorandum de solicitud de baja del
Director bien autorizado por la Secretaria General, lo
entrega a la SRMYS.

20 Rescl:jbrgg: ::‘:;?2”%?6 . Recibe verifica y remite a la Unidad e
y Servicios Patrimonio y Servicios para su tramite.

o Elabora memorandum de tramite de baja y g
3 recaba documentacion requerida. Actade beje
4° Unidad de Registra baja en sistema de inventario.

Patrimonio y
Servicios

Envia a la Subdireccion de Recursos
5° Financieros y Control Presupuestal para su
baja definitiva del sistema contable.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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7 BAJA DE BIENES MUEBLES
UNIDAD RESPONSABLE

|
\
[
i

SEZSETS DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
DIAGRAMA DE FLUJO

SUB. DE RECU
FINANCIEROS
PRESUPUESTAL

JIR. DE ADMINISTRACION SUB. DE REC UNIDAD DE PATRIONIO

Y FINANZAS MATERIALES Y SERV Y SERVICIOS

iMoo

Entrega de + L Recibe y verifica
sohcitud

1 Sohaitud

A 4

Elabora memordndum y
recaba documentacion

4
Baja en sistema en | | " Recibe y da la baja en los
sistema de inventanos T | reQistros contables
|
|
|
- A .
I | Fin
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Secretano General de H. Legislatura
Del Estado de Zacatecas.

P RESENTE

Solicitud: Baja

Por medic de la presente le solicito su autorzacion para dar de
Baja,
de esta H. Legislatura del Estado de Zacatecas. Del cual dichos articulos se encuentraen malas
condiciones, obsoletas y en mal estado estético Se anexa evidencia fotogrdfica y relacion de
bienes a considerar.

Sin mds por el momento y en espera de su autorizacién ap ho la oportunidad para
reiterarie mi consideracion y respeto.

ATENTAMENTE Vo. Bo.
Subdirectora de Recursos Materiales Director de Administracién y Finanzas.
¥ Servicios.
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PODER LEGISLATVG SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

ey Y SERVICIOS

CEDIMIENTO: DONACION DE BIENES MUEBLES

~. . a. Propésito

TURA
0O

Llevar a cabo el registro y control de los bienes muebles dados en calidad de
donacion.

Alcance

Aplicado por la Unidad de Patrimonio y Servicios de la Subdirecciéon de Recursos
Financieros y Control Presupuestal.

Responsabilidades

Secretaria General: Aprobacion.

Direccion de Administracion y Finanzas: Vigilancia.

Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios: Revisién y control.
Unidad de Patrimonio y Servicios: Elaboracién y emision.

Definiciones

Donacion: Transmisién de la propiedad de un bien de la Legislatura del Estado a
favor de una persona o institucion.

Politicas

* En caso de donaciones de bienes muebles a favor de algun servidor publico,
este debera solicitarlo con oficio a la Secretaria General para su aprobacion.

e Aprobada la solicitud, la Unidad de Patrimonios y Servicios elaborara la
documentacion necesaria para la desafectacion del bien.

e La entrega del bien se efectuara en presencia de dos testigos y el
Departamento de Seguridad del Poder Legislativo.

» Dicha documentacion se archivara y se describira en el sistema de inventario
interno.
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Fecha 01/09/2014
aSEE DONACION DE BIENES MUEBLES | Version 1.0
st o\ Pagina 1 de 1
s N Direcciéon de Administracion y| RESPONSABLE: Subdireccion de  Recursos
Firz??a* Materiales y Servicios
' DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO DE

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
(CLAVE)
1° Dt Recibe solicitud de donacién autorizada por
Secretaria General.
- Subdirecciéon de ' . . .
2 Rscunca hstariniss E:tcrli;eo r:o\siengt;?v izi lo remite a la Unidad de
y Servicios y -
3 PUm_dad de Elabora memorandum de donacién recaba
akrimonio y documentacién y entrega al solicitante
Servicios y g i
4° Solicitante Firma de recibido en presencia de dos testigos. Recibq de
donacion
TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

SUB. DE REC
MATERIALES Y SERV

DIR. DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS

Entrega de
sobatud

- Recibe y verffica

.
Elabora memorandum y
recaba documentacon
entrega el bien

DONACION DE BIENES
UNIDAD RESPONSABLE

UNIDAD DE PATRIONIO ¥
SERVICIOS

—_——

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

SOLICITANTE

Firma de recibido
presencia de lestigos

Fin )
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ST AW\
)
X 4 "/
/ s Comisién de Planeacién, Patrimonio y Finanzas
TN A Direccién de Administracion y Finanzas
Control de Bienes Muebles
Donaciones

i
s

A través de este documento se hace entrega de los bienes solicitados a donacion al interesado,
por lo qué la Legisiatura del Estado de Zacatecas se deslinda por cualquier dafio atnibuible
postenor a la entrega de dichos bienes

Testigo Testigo
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), PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES, MOBILIARIO, EQUIPO E
.Yy ¢ INMUEBLES DEL PODER LEGISLATIVO

> A4 Ytk
D "‘.‘
L2 W e --’?~

NCACATEC RS, a. Propésito
1. LEGISLATURA
EL EGTADO Mantener en condiciones Optimas las instalaciones, mobiliario, equipo e
inmueblesnecesarios para el ejercicio de funciones del personal de la Legislatura
del Estado.
b. Alcance

Aplicado por la Unidad de Servicios Generales de la Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios.

c. Responsabilidades

Secretaria General: Aprobacion.

Direccién de Administracion y Finanzas: Vigilancia.

Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios: Revisién y control.
Unidad de Servicios Generales: Elaboracién y emisién.

d. Definiciones

Comisiones de Gobierno: Comisién de Planeacion, Patrimonio y Finanzas; y
Comision de Régimen Interno y Concertacién Politica.

e. Politicas y Lineamientos

e La Unidad de Servicios Generales verificara las condiciones del inmueble e
instruira al personal del area de mantenimiento para subsanar las deficiencias
que presente el edificio con la colaboracion de los titulares de las areas
administrativas.

e Se entiende como mantenimiento general, el buen funcionamiento de las
instalaciones, hidraulica, eléctrica, sanitaria, carpinteria, pintura, telefénicas y
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televisivas, solictando su reparacién o mantenimiento en forma verbal, por

radio, telefénica, o bien, por escrito.
La Unidad de Servicios Generales atendera oportunamente las solicitudes de
mantenimiento de mobiliario, equipo de oficina e instalaciones de los
inmuebles requeridas por las distintas dependencias y areas administrativas.
Se atenderan todas las observaciones que hagan las Comisiones de Gobierno
y la Secretaria General, la Direccion de Administracién y Finanzas y la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios; asi como del personal
operativo.
La solicitud de mantenimiento es exclusivapara mobiliario, equipo de oficina o
de instalaciones de los inmuebles propiedad del Poder Legislativo.
El area de Mantenimiento de la Unidad de Servicios Generales de la
Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios, sera la responsable de
brindar la atencién.
En caso de necesitar materiales, accesorios o refacciones adicionales; el area
de Mantenimiento deberaespecificarlos en el formato de servicio.
Se realizaran dos mantenimientos generales durante el afio consistentes en
general por:

o Pintura del edificio

o Pulido de piso

o Lavado de alfombras

o Lavado estacionamientos

o Lavado de fachadas
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MANTENIMIENTO DE
INSTALACIONES, MOBILIARIO, [Version
EQUIPO E INMUEBLES Paginas Tde 1

RESPONSABLE: Subdireccién de
Recursos Materiales y Servicios

PR/ISG/DAF/SRMS/10

01/09/2014
1.0

Fecha

- "

t BN PODER LEGISLATVO

: " = :‘I

_ .| DNIDAD: Direccién de Administracion y
Ac A Finanzas
H. LECISLATURA

=S TADD

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO
DE TRABAJO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

10

Subdireccién de
Recursos Materiales
y Servicios

Recibe solicitud de mantenimiento,
registra y turna a la Unidad de
Servicios Generales.

(CLAVE)

20

3ﬂ

Unidad de Servicios
Generales

Recibe solicitud, programa atenciéon
del servicio.

Formato de
Servicios

Instruye al area de Mantenimiento dar
el servicio requerido y proporciona
insumos.

4°

50

Area de
Mantenimiento

Verifica problema y atiende.

Determina si se cuentan con los
materiales necesarios para brindar
mantenimiento.

¢ Se cuenta con los materiales?
No,se entrega al Jefe de la Unidad
para reprogramacion. TERMINA
PROCEDIMIENTO

Si, realiza la reparacion.

su

Solicitante

Verifica trabajo y firma de
conformidad por el servicio recibido.

70

Area de
Mantenimiento

Entrega formato a la Unidad de
Servicios Generales.

80

90

Unidad de Servicios
Generales

Registra solicitudes atendidas y
reprograma las pendientes, previendo
insumos adicionales.

Entrega informe al Subdirector de
Recursos Materiales y Servicios.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Fecha| 01092014
5 MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES , MOBILIARIO, EQUIPOE | Vermon| 10 |
/ h i INMUEBLES I Num. Péa| 1de1 |
] . | PSSl AE e Se UNIDAD RESPONSABLE
12 & WS ==z=== |DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
\o 8. | - 1 1 e
\ R DIAGRAMA DE FLUJO
: SUB. DE REC UNIDAD DE SERVICIOS AREA DE SOLICITANTE
ITIRRCIEIRINRRRE  VATERIALES Y SERV GENERALES MANTENIMIENTC e ol licabble
CEL ESGTADD
INICIO
K J
Recibe la Sokatud
del Servico
“| Recbe tormato y
I se programa
" atencion del
S8rviQ0
\ ¥y |
i Instruye al :
| personal para dar + » Abende la sohctud ;
@l servico [
i
+ ‘
Existen el s ,
matenai |
[
\ L B
‘ Entrega para su NO
| Programacién [ Resiza la
Reparacon
. L 4
! r Verifica trabayo /
| firma de
[ Fin contormidad
| |
. I
| L }
Registra y !
Entrega informe Entrega el
Semans ] el - o |
: |
Fin l
|
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=, SECRETARIA GENERAL
\ DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
FODER LECRLATIVG
St e
No. Servicio : fecha / solicitud

Nombre Solicitud Area Observaciones

firma de conformidad del Servicio Fecha/ servicio
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<. PROCEDIMIENTO: LIMPIEZA DEL EDIFICIO SEDE DEL PODER LEGISLATIVO

R
“=o=0. /  a. Propésito
-
DEL v‘w ‘ Mantener en condiciones Optimas de limpieza el edificio sede del Poder

Legislativo, asi como para brindar una adecuada atencién al publico en general.

b. Alcance

Aplicado por la Unidad de Servicios Generales de la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios.

c. Responsabilidades

Secretaria General: Aprobacion.
Direccion de Administracion y Finanzas: Vigilancia.
Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios: Revision y control.

Unidad de Servicios Generales: Elaboracion y emisién.
d. Definiciones

Incidente: Cualquier evento en materia de limpieza que no forma parte del
desarrollo habitual de las actividades realizadas y que causa, o puede causar una
interrupcion delas mismas.

e. Politicas

« Se asigna un espacio determinado a cada una de las personas del area de
intendencia para que por la mafiana y durante el horario laboral conserve en
condiciones 6ptimas el area a su cuidado.

» Se atiende cualquier solicitud verbal y telefénica de incidentes relacionados
con el aseo que se presenten durante el horario laboral.

» Se tiene un programa de limpieza integral del edificio dos veces por afio para

mantenerlos en condiciones optimas.
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Para evitar plagas e insectos se programara la fumigacién de edificios cada

Py elferar seis meses.
' El titular de la Unidad de Servicios Generales realizara dos recorridos diarios

——
- >
2il
L]

T, =y, para verificar el estado de las areas asignadas al personal de limpieza.
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Fecha 01/09/2014
/ LIMPIEZA DEL EDIFICIO SEDE  [————o =
[ DEL PODER LEGISLATIVO S -
\ Paginas 1de1

NIDAD: Direccion de Administracion y | RESPONSABLE: Subdireccién de
Recursos Materiales y Servicios

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO
RESPONSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO
(CLAVE)

PASO

Direccion de
1° Administracion y
Finanzas

Instruye a la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios.

Subdireccion de
2° Recursos Materiales
y Servicios

Programa atenciéon del servicio de
limpieza (por piso y por area).

Asigna un 4rea de trabajo al personal

3 de intendencia.

Realiza 1er recorrido y se registra en
4° la bitacora las condiciones de
limpieza.

Bitacora de
verificacion

Unidad de Servicios | E| personal del area de limpieza

o
5 Generales realizara su trabajo asignado.

Realiza segundorecorrido registra y
verifica a cada una de las areas para
conservarlas en ¢ptimas condiciones.

Elabora reporte semanal con base en
P las bitacoras y se entrega a la Reporte
Subdireccion de Recursos Materiales semanal
y Servicios.

8° TERMINA PROCEDIMIENTO

Bitacora de
verificaciéon

60
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LIMPIEZA DEL EDIFICIO SEDE DEL PODER LEGISLATIVO

| RESPONSABLE

e
]
|

JSUE!DIRECI.'.‘IC)N DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

DIR. DE ADMINISTRACION

Y FINANZAS

—
|
Instruye la programacion |
de la limpieza |

|

DIAGRAMA DE FLUJO

SUB. DE REC UNIDAD DE SERVICIOS
MATERIALES Y SERV GENERALES

v

Programa |a atenatn |
del servicio de limpeza

i |
. —

Asigna éreas de
trabajo al personal de |
intendencia

J

I
Realiza el primer
| recorrido y registra
bitacora

AREA DE INTENDENCIA

[ TR
| Realiza el segundo
recorndo y verifica
e

S

Elabora reporte }

semanal

Entrega reporte —— —

L A

| Realiza trabajo :
asignado ‘
L ‘
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Direccion de Administrackon y Finanzas.
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Servicios Generales
Responsable Fecha
Otrerwabones Supervisd

sandtarios migitorios piso espejos s
wnes | Bien [Regulad Mal Bien |Regular| Mal | Bien Mal Bien Mai Bier| Regular| Mal
! Revision
2 Revision
3 revision

sanitarios migitorios piso espejos Suministros
Martes | Bien [Regular] Mal | Bien |Regular Mal |Bien Mal | Bien [Reguler] Mal [gien| Regular | mal
1 Revision
2 Revision
3 revision

sanitarios migitorios ptso espejos Suministros
Miercoles | Blen [Regulad Mal | Bien | Mal | Bien [Regular] Mal | Bien [Regular] Mal [Bier] Regular | Mal
1 Revision
2 Revision
3 revision

sanitanos Mooy piso e Suministros
Jueves | Bien [Regular Mal | Bien Regular| Mal | 8ien Mal | Bien [Regular] Mal Regular| Mal
1 Revigion
2 Revision
3 revision
Viermnes sanitarios migrtorios espejos Suministros
Miercoles | Bien [Regulad Mal | Bien |Regular| Mal | Bien [Regular Mai | Bien [Regutad Mal [Bier] Regutar | mal
1 Revision
2 Revision
1 revision
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/,,{’ D PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO Y CONTROL DE UNIDADES MOTRICES DEL
{jﬁ'.:-y;- ! '_ﬁooER LEGISLATIVO
‘\ ANy
“ioce"./ a. Propésito
y ~ -T_-‘-‘:Tl.l‘-'lﬁ .

Llevar a cabo el registro y control de las unidades motrices propiedad del Poder
Legislativo para su mantenimiento en condiciones 6ptimas para prestar un servicio

eficiente.

. Alcance

Aplicado por la Unidad de Servicios Generales de la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios.

. Responsabilidades

Secretaria General: Aprobacion.

Direccion de Administracion y Finanzas: Vigilancia.
Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios: Revision.
Unidad de Servicios Generales: Control.

. Definiciones

Servidor Puablico Responsable: Persona que firma el resguardo.
Comisiones:Comision de Planeacion, Patrimonio y Finanzas, y Comisiéon de
Régimen Interno y Concertacion Politica.

SRMYS: Subdireccion De Recursos Materiales y Servicios.

. Politicas y Lineamientos

Se debera realizar a cada unidad propiedad el Poder Legislativo el servicio

menor cada 5 mil kilbmetros y el servicio mayor cada 10000 kilbmetros.

El servidor publico responsable debera firmar el resguardo correspondiente.
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Se informara semanalmente a la Secretaria General el kilometraje y estado
que guarda cada uno de los vehiculos asignados a la Direccion de
Administracién y Finanzas.

Sera responsabilidad de la Unidad de Servicios Generales llevar a las
unidades a realizar los servicios correspondientes, asi como también verificar
las condiciones generales de los vehiculos.

Se programara semestralmente el servicio de los vehiculos a cargo de los
Presidentes de las Comisiones.

Toda entrega de vehiculo deberd ir acompafiada del resguardo
correspondiente.
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= PROCEDIMIENTO PR/SG/DAF/SR
; MANTENIMIENTO DE UNIDADES e ALl Ll
0 Version 1.0
T MOTRICES -
pend Pagmas 1de1

TUNIDAD: Direccion de Administracion y

Materiales y Servicios

RESPONSABLE: Subdireccion de Recursos

J AVWFR

PASO

~ | Finanzas.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Recibe la solicitud de servicio por parte

DOCUMENTO
DE TRABAJO
(CLAVE)

1° Director del servidor publico responsable.
Deriva solicitud a la SRMYS.
20 Re?:tbr::)r:{;ncﬁgr?a?es Instruye la realizacion del servicio a la
y Servicios Unidad de Servicios Generales.
30 Unidad de Servicios | Programa con el taller autorizado la
Generales atencion del mantenimiento.
4° Recibe y verifica el mantenimiento
indicado de la Unidad.
5o Unid36d deS:arvicios Entrega la factura a la SRMYS para el
enerales tramite de pago.
6° Actualiza bitacora y entrega el vehiculo. Bitacora

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Fecha| 01/0972014 |

| nstruye la realizacion
del servicio

“DIAGRAMA DE FLUJO
SUBDIRECCION DE RECURSOS

Y FINANZAS MATERIALES Y SERVICIOS
— 5
Incio ’I
-/
|
oy
Recibe Solictud  + —————

" Version 10 |
___ MANTENIMIENTO DE UNIDADES MOTRICES [ NemPial ide 1 |
|
| RESPONSABLE
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS |SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS :

UNIDAD DE SERVICIOS
GENERALES

| |
Programa cita con el |
taller |

|
| Envia vehiculo al
| taller autorizado

L S
[ |
‘ Recibe vehiculo y
verifica
mantenimiento

==L

Actualiza bitacora y
entrega vehiculo e
| informa a la SRMYS |

— | I
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Y SERVICIOS

1.-Tipo i 4 - Color

2 -Marca 5.- Placas

3.- Modelo 6.- No.Serie

7.- Cilindros 8 -Clave Veh.
9.-Capacidad 10.-Transm.
11.- Puertas 12.- Fecha Adaq.
13- Procedencia

1-Motor4 cil. EnL de 24 1ts.

2.-Chasis 5
3.- Camroceria .
4 - Sistema eléctrico .

5-Transmision , sist Tracdon ¢*
6.- Asist Est Del Vehiculo, contro*
7.- Bolsas de aire tipo cortina (S{*
8 - Interfaz handsfreelink cltec. B{*
9.- Bolsas de aire lat Cond. Y cd*
10.- Bolsas de aire flont. Cond Y*
11.- Vestiduras de asiento entel*
12.- RefacciénAlanta
13.- Tanque de combustible

a)- Lleno

b).- Medio

¢).- Un cuarto

d).- Vacio
14 - Rines de aluminio de 17~ |*
15.- Faros de niebla -
16.- Cristales traseros de privacl”
17 - Pantalla inteligente LCD 5 {*
18.- sistemna de audio WMAMP3{*
Con la firma de este documento me comprometo a hacer un uso responsable del vehiculo propiedad del la Legisiatura
del Estado de Zacatecas, en caso de que sufra dafios atribuibles a mal uso me hago responsable de reparar los dafios
ocasionados, 0 en caso de pérdida y avisar oportunamente a la Dreccion de Administracién y Finanzas

Secretario General
Yo. Bo.
Entrego: Recibid:
Titular de la Unidad de Serv. Servidor Publico

Grales.
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ROCEDIMIENTO: REGISTRO Y CONTROL DE VISITANTES

a. Propésito

Llevar a cabo el registro y control de visitantes a edificio del Poder Legislativo para

garantizar |la seguridad del mismo.
b. Alcance

Aplicado por la Unidad de Servicios Generales de la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios.

¢. Responsabilidades

Secretaria General: Aprobacion.
Direcciéon de Administracion y Finanzas: Vigilancia.
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios: Revision.

Unidad de Servicios Generales: Control.
d. Definiciones

Situacion de riesgo: Situaciéon que conlleva una carga traumatica o atenta contra
la integridad fisica de las personas.

SRMYS: Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios.

Sistema: Sistema de control de entrada y salida de visitantes del Poder
Legislativo.

e. Politicas

e El personal de seguridad debera garantizar la seguridad e integridad fisica al
personal que labora dentro de las instalaciones del Poder Legislativo.

e Sera responsabilidad de la unidad de Servicios Generales asignar y distribuir
al personal de seguridad en todas las areas del Poder legislativo.
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e Se informard de manera inmediata cualquier situacion considerada como
riesgo para la integridad del personal y del edificio a la Secretaria General.
| e Se tendra comunicacion permanente con las corporaciones policiacas.
« Todo visitante a la sede del Poder Legislativo debera registrarse e identificarse

-;_r-_'.-u:;,;. para poder acceder al recinto legislativo.

o El personal de seguridad y vigilancia debera efectuar rondines dentro del
edificio frecuentes, durante el horario que corresponde.

« Sera responsabilidad del area de seguridad la supervision de las camaras
grabadoras de video (circuito cerrado) operando las 24 horas del dia.
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T § .f"”"'*.‘ PROCEDIMIENTO PR/SG/DAF/SRMS/13
Ol N
f o NS REGISTRO Y CONTROL DE Vier:?;n 0"019’3014
Rt VISITANTES - =
RGN, | 5 - Paginas 1de1
»> - LLONIDAD: Direccion de Administracion y | RESPONSABLE: Subdireccion de Recursos
oo eE) Bihanzas Materiales y Servicios

LECISLATURA DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

CATAS

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD

1° Director Instruye a la SRMYS.

Subdireccion de Instruye a la Unidad de Servicios
2° Recursos Materiales | Generales llevar el registro de visitantes

y Servicios a diputados y personal.
ge | “nidadde Servicios | Programa la distribucion del personal de
A Generales seguridad en el edificio.
4 | Revisa las condiciones de los visitantes
al poder Legislativo.
5° Registra en sistema.
6° Area de seguridad | Verifica si pueden recibir al visitante.

¢ Lo pueden recibir?

No, se informa al visitante.

Si, se pide identificacion y se entrega
gafete.

Verifica que se dirija con la persona que
corresponda.

e Area de Seguridad

Terminada la visita se recoge gafete,

8 | regresa identificacion y registra salida
‘ en sistema.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Foota LromaTe | UNIDAD RESPONSABLE

== DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
7 DIAGRAMA DE FLUJO

DIR. DE ADMINISTRACION

SUB. DE REC

UNIDAD DE SERVICIOS

\ - AREA DE SESURIDA
2% Y FINANZAS MATERIALES Y SERV GENERALES S G
whlon : == ] T — o
H ISLs / \ 1
4 “Ty Inico ) |
Y

instruye para que se
reakce el registro

A 4
Instruye para que
registre @ los visitantes

L

Programa distnbucion
de personal

Informa al vistante -4 NO <
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SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

Y SERVICIOS

a. Propésito

Cumplir con el mandato aprobado unanime de los diputados de la LXI| Legislatura

"y el Comandante de la XI Zona Militar para llevar acabo evento civico de Honores

a los simbolos patrios.

. Alcance

Aplicado por la Unidad de Servicios Generales de la Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios.

. Responsabilidades

Secretaria General: Aprobacion.

Direcciéon de Administracion y Finanzas: Vigilancia.
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios: Revision.
Unidad de Servicios Generales: Control.

. Definiciones

CRIYCP: Comision de Régimen Interno y Concertacién Politica.
CPPYF: Comision de Planeacion Patrimonio y Finanzas.

SG: Secretaria General.

SRMyS: Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios.
SGLS: Servicios Generales.

SEDENA: Secretaria de la Defensa Nacional.

e. Politicas y Lineamientos

¢ Por acuerdo unanime de los diputados integrantes de la LXI Legislatura del
Comandante de la XI Zona Militar se debera llevar acabo evento civicode
honores a los simbolos patrios los primeros lunes de cada mes.

« Se solicita apoyo de colaboracién a la Xl Zona Militar y a la Secretaria de
Administracion de Gobierno del Estado
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Colabora el presidente de la Mesa Directiva del mes con el juramento a la
_ bandera.

| » « Se invita a un instituto educativo asi como a personal que labora en este
' Poder Legislativo a participar en el evento civico.

M LEGISLATURA
BFy SSTADO
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: Version 1.0
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e AN e Paginas 1de 1
-+ JUNIDAD: Direccién de Administracion y | RESPONSABLE: Subdireccion de Recursos
AHnanzas. Materiales y Servicios

i PASO

10

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE

Director

DOCUMENTO

ACTIVIDAD DE TRABAJO
(CLAVE)

Instruye para organizacion del evento
civico a la SRMYS.

20

Subdireccién de

' Recursos Materiales

y Servicios

Deriva a la Unidad de_.' Servicios
Generales.

30

Unidad de Servicios
Generales

Elabora oficios de solicitud de
colaboracién a la comandancia de la XI
Zona Militar para que proporcione
escolta y banda de guerra, y
alaSecretaria de Administracion de
Gobierno del Estado para la
participacion de la Banda Sinfénica.

4°

Director

Pasan a Direccion de Administracién y
Finanzas para tramite de firma por el
Presidente de la CRICP.

50

"
1
|
|

Unidad de Servicios
Generales

Recibe los oficios firmados y se
entregan a las dependencias.

60

Unidad de Servicios
Generales

Invita a una institucidon educativa a
participar en el evento y a 3
compaferos de trabajo para que den a
conocer las efemérides.

7ﬂ

Confirma la participacién del Ejército,
banda del Estado y la institucion
educativa.

BO

Elabora juramento a la bandera para
que el presidente de la mesa
intervenga.

90

Elabora guién del evento y se entrega al
maestro de ceremonias.

10°

Coordina el evento civico y entrega
informe grafico a la SEDENA.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5 GENRALES

Elabora ofico de solicitud de
colaboracion a la X| Zona
Militar y a la Secretana de

Administracion |
|

| Pasa a Tramite de firma por |
el Presidente de la CRICP

ol Recibe los oficios firmados |
y se antregan
- A 4 .
invita @ nstitucién |
educativa a parbcipary ad |
compaferos |

L J —

Confirma la particpacon
del Ejercio. banda del
Estado y la Institucion

educativa

L 4 —
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, v ™
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entrega informe grafico a la
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e
PODER LEGISLA)
LX LEGISLATURA

CONSIDERANDO SEGUNDO. En sesion extraordinaria

celebrada el veintitrés de enero de dos mil quincey con

fundamento en lo dispuesto por el articulo 104 del Reglamento

General del Poder Legislativo, se propuso a la Asamblea se

~ considerara a la Iniciativa como asunto de urgente y obvia

w7 “resolucion, siendo aprobada por el Pleno mediante 25 votos a
"#'«,©. - favor, cero en contra y cero abstenciones.

'l‘*-:;:; _':‘-,'Vf‘i!’tdr lo anteriormente expuesto y con fundamento ademais
;;_-—."‘;"-“:".' ~en el articulo 105 y relativos del Reglamento General del
W LEGiS: aviPoder Legislativo del Estado, es de acordarse y se Acuerda:
DEL 2STADD

PRIMERO.La Honorable Sexagésima Primera Legislatura del
Estado Libre y Soberano de Zacatecas, aprueba el Manual de
Procedimientos de la Direccion de Administracién y Finanzas
del Poder Legislativo, en los términos contenidos en el
Considerando Primero del presente instrumento legislativo.

SEGUNDO.Publiquese por una sola ocasion en el Periodico
Oficial, Organo del Gobierno del Estado.

Dado en la Sala de Sesiones de la Sexagésima Primera
Legislatura del Estado, a veintitrés de enero del afio dos mil
quince.

PRESIDENTE

——DIP. IVAN DE %moo BELTRAN




