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V.FUNCIONES
Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Control de Gestién Documental
Funcién Principal: Coordinar y consolidar la atencion de manera oportuna de la

Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica y Datos Personal
Recursos de Revision, asi como de la pidalcién de la informacion de
oficio en el Portal Nacional de Transparencia a cargo de la Direccit
General de Administracién y Finanzas requeridos por la Unidad ¢
Transparencia, en los plazos establecidos para tal efecto en la Ley
Transparencia y Acces a la informacion Publica y Rendicion de Cuente
de la Ciudad de México.

Funciones Bésicas:

9 Coordinar con las Subdirecciones adscritas a lairBcecion General de Administracion y
Finanzasla atencion a las Solicitudes de Acceso a la Informacién Public8glicitudes de
Acceso a Datos Personales, con el proposito de proporcionar de conformidad con :
facultades la informacién que sea de competencia de ésta Direccion General.

1 Coordinar con las Subdirecciones adscritas a lairBccion General de Administracion y
Finanzas la debida atencién a los Recursos de Revision recibidos derivados de
Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica, con el propdsito de proporcionar
conformidad con sus facultades la informacion que sea de competencia de ésta Dir@tc
General.

9 Coordinar con las Subdirecciones adscritas a la DGAF a informacién de oficio a cargo ¢
Direccion General de Administracion y Finanzas que debera publicarse, con el propos
de mantener debidamente actualizado el Portal Nacional de Trangeacia.

1 Recopilar la informacion de la Direccion General de Administracion y Finanzas, referer
a los requerimientos por parte de la Unidad de Transparencia con respecto a
informacion a publicarse en el Portal Nacional de Transparencia, de acuerdo a f@azos
establecidos en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y Rendicior
Cuentas de la Ciudad de México.

Funcion Principal: Coordinar las acciones conducentes para consolidar y revisar
informacion recopilada para la atencion @ los requerimientos
derivados de las Auditorias dirigidas a la Secretaria de Desarrol
Urbano y Vivienda que realicen las diversas Instancias Fiscalizadoras.

Funciones Basicas:

1 Coordinar las acciones conducentes para atender los requerimientos de infieacion, con
el propésito de dar atencién a las Auditorias realizadas por las diversas Instanci
Fiscalizadoras en la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda.
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1 Coordinar la consolidacion de la informacion competencia de la Direccion General
Administracién y Finanzas solicitada por las Instancias Fiscalizadoras, a efecto de
atencion a los requerimientos emitidos.

I Acudir a las reuniones convocadas por las diversas Instancias Fiscalizadoras, cor
propésito de conocer los resultados y observacionegara estar en condiciones de
solventar las mismas.

Puesto:Subdireccion de Administracion de Capital Humano

Funcién Principal: Supervisar y gestionar la informacién necesaria para que la totalida
del personal adscrito a la Secretaria de Desarrollo Urbho y Vivienda
(SEDUVI) reciban el pago respectivo, incluyendo todos los tipos ¢
némina y los Prestadores de Servicios (honorarios); lo anterior de
conformidad al calendario de Procesos del Sistema Unico de Nomi
y al Programa Anual de contratacion de Rstadores de Servicios
(honorarios); y validar de manera oportuna todos los movimientos
de personal, y todos los documentos relacionados.

Funciones Béasicas:

1 Supervisar lacorrecta comprobacion de la némina pagada de conformidad al calendar
de tramites para el Pago en el Sistema Unico de Némina emitido por EDUVI de
Administracién y Finanzas; asi com@us respectivos procedimientos de retencionede
impuestos para cumplir con dicha obligacibnademés de verificar la concilia y costeo d
plazas con lasnstancias pertinentesde manera periddica.

1 Verificar la correcta y oportuna ejecucion déodos movimientos del personakdscrito a la
SEDUVI comaaltas, bajas , reingresadicencias, entre otros.

1 Supervisar la correcta y oportuna emisionde los nombramientos, contratos, hojas de
servicios y cualquier otro similar que dé certeza juridica sobre las contrataciones d
personal.

9 Supervisar y \alidar las operaciones de registro de control de asistengigara la
aplicaciéon de los descuentos y/o reintegros preedentes de acuerdo a la normatividac
vigente.

Funcién Principal: 30PAOOEOGAO U ATT 60T 1T A0 Al AADD
Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda
Funciones Basicas:

f Revisar y validar el proyecto de presupuesto de céiplo pmininmd 3 AAOBAE
para garantizar el pago de ndémina y prestaciones al personal adscrito aSecretaria de
Desarrollo Urbano y Vivienda
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1 Validar las gestiones y calculos para informar sobre los pagos y afectacior
presupuestales correspouientes para el cumplimiento de laudos que sean emitidos pc
autoridades competentes para su resolucién ejecutoria, asi como atender las solicitude:

9 Asegurar la correctaintegracion, guarda, custodia yen su caso, actualizacion de lo
expedientes laborales de todo el personal adscrito a I&cretaria de Desarrollo Urbano y
Vivienda.

Funcién Principal: Asegura el correcto otorgamiento de prestaciones economicas
sociales al personal adscrito a |I&ecretaria de Desarrollo Urbano y
Vivienda, conforme ala normatividad vigente, asi como implementar
las acciones para cumplir a cabalidad con los Programas Anual
Capacitacion, de Servicio Social y de Practicas Profesionales.
Funciones Bésicas:

1 Verificar que se cumpla con el otorgamiento de las prestacies econdémicas y sociales,
las que tienen derecho el personal adscrito a leSecretaria de Desarrollo Urbano y
Vivienda, conforme a normatividad aplicable

1 Asegurar y supervisar la debidaintegracion y elaboracion del Programa Anual de
Capacitaciéon de la SEDUV] de acuerdo a las necesidades de las Unidac
Administrativas adscritas a lamisma para su autorizacién y aplicacion.

9 Asegurar la correcta ejecuciordel Programa Anual de Capacitaciode la Secretaria de
Desarrollo Urbano y Vivienda y generar los reportes periédicos del avance de los
indicadores deéste Programa.

9 Verificar el proceso para llevar a cabo la deteccién de necesidades de Servicio Soci
Practicas Profesionales en las diferentes Unidades Administrativas de $acretaria de
Desarrollo Urbano y Viviendapara elaborar sus programas respectivos, asi como di
seguimiento al cumplimiento de las actividades de los Prestadores de Servicio Socie
Practicas Profesionales.

Funcién Principal: Validar de las actividades conferidas al Comité dgalud y Seguridad
en el Trabajo y desarrollar el proceso de Escalafon, de conformid:
con la normatividad correspondiente a cada tema.

Funciones Bésicas:

9 Facilitar y apoyar la realizaciénde las reuniones y en su caso, recorridos del Subcomi
de Segurdad y Salud en el Trabajo, de conformidad con el calendario establecido, ¢
seguimiento y cumplimiento a las observaciones y/o recomendaciones que de la misr
se deriven.

1 Programar y supervisar las convocatorias, proyectos de dictamen e informes refererake
proceso escalafonario, para la atencion oportuna de los solicitudes entrantes.

1 Programar, coordinar y verificar la efectiva ejecucién de las actividades encomendad
respecto a la administracion de capital humano.
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Puesto:Jefatura de Unidad Depadamental de Prestaciones y Politica Laboral

Funcién Principal: Disefar y dar seguimiento al Programa Anual de Capacitacion (PA
Programa de Servicio Social y Practicas Profesionales
concordancia con los requerimientos de las distintas area
administrati vas.

Funciones Basicas:

1 Realizarla Deteccion de Necesidades de Capacitacion (PAC) y la Deteccion de
Necesidades de Servicio Social y Practicas Profesionales (DNSSyPP) en las distintas
Unidades Administrativasde la £DUV| para la elaboracién del PAC,gt Programa de
Servicio Social y Préacticas Profesionales, respectivamente.

1 Controlar, verificar y administrar las acciones de capacitacion que hayan sido registrad:
en el PAC.

1 Supervisar y regular el ingreso y la liberaciéon de las personas prestadoras 8ervicio
Social y Préacticas Profesionales

Funcién Principal: Verificar el registro de altas, movimientos y/o bajas de los Servidore
Publicos ante el ISSSTE, asi como supervisar el adecu:
otorgamiento de las prestaciones del personal de la SEDUVI.

Funciones Bésicas:

1 Asegurar el registro oportuno de lasaltas, movimientos y bajas al ISSSTE, para que
personal de la SEDUVI cuente con los servicios de ese Instituto proporciopgara
mantener el padrén actualizado.

1 Dar seguimiento a las diversas etas de la administraciéon del FONAC para que los
trabajadores de nuevo ingrespde acuerdo a swnivel, puedacontar con esa prestacion.

1 Elaborar el proyecto de gasto del estimulo de fin de afio (vales de despensa) del persc
gue de acuerdo a su nivel salal le corresponda esta prestacion.

1 Solicitar e integrar la informacion necesaria para la adquisicién de equipo de proteccié
vestuario operativo y calzado operativo del personal que es beneficiado con e
prestacion.

Funcién Principal: Asegurar la realizacion de las diversas actividades conferidas ¢
Comité de Salud y Seguridad en el Trabajo y desarrollar el proceso
Escalafén, de conformidad con la normatividad correspondiente
cada tema

Funciones Basicas:

1 Participar en los recorridos realizados en las instalacionegpor el Comité de Salud y
Seguridad en el Trabajo, asi como elaborar los informes que se requieran durante el af

1 Verificar que el otorgamiento del sobre sueldo por concepto de InfecBontagiosidad se
otorgue de conformidad a lanormatividad en la materia asi como el seguimiento puntua
y oportuno de los reportes de accidentes de trabajo.
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9 Disefar convocatorias, proyectos de dictamen e informes referente al proce:
escalafonario, para la atencion oportuna de los solicitudes entrtes.

1 Integrar la informacion relacionada con los movimientos escalafonarios para lo
respectivos expedientes, yaplicar las evaluaciones correspondientespara estar en
posibilidad de dar un dictamen certero sobre los candidatos elaborar las actas
correspondientes de las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias de la Subcomision Mi
de Escalafén.

Funcién Principal: Consolidar la informacién que debera ser enviada periddicamente ¢
los diversos temas de prestaciones y relaciones laborales; asi comc
oportuna distribucion entre las Unidades Administrativas de los
curriculums que llegan a la Secretaria de Desarrollo Urbano vy
Vivienda.

Funciones Basicas:

1 Consolidar la informacién que se requiera a fin de Informéa en tiempo y formasobre los
temas de s competencia.

1 Desarrollar y aplicar un método, para la atencion, divulgacion y distribucion de los
curriculums de la ciudadania que llegan a I&cretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda

1 Administrar una bolsa de trabajo que se divulgara trimestralmenten todas las Unidades
Administrativas de laSecretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal

Funcién Principal: Efectuar la comprobacion de los diferentes tipos de ndémina de
personal adscrito a la ®cretaria de Desarrollo Urbano y Viviendaasi
como de los Prestadores de Servicios (honorarios), de conformida
al calendario de Procesos del Sistema Unico de Noémina y
Programa Anual de contratacion de Prestadores de Servicios.

Funciones Bésicas:

I Instrumentar lo conducente para elaborar, integrar, capturar, y validar los
movimientos de personal, la aplicaciéon de incidencias, asi como contar con
soportes documentales que la normatividad establece para cada caso.

I Gestionar el tramite de las diferentes néminas del personal Técnie@perativo y
Estructura, asi como elaborar las néminas de Prestadores de Servicios (honorario
para que reciban el pago respectivo y en caso de los sueldos no cobrados atend:
gestionar las solicitudes corespondientes, para tramitar el pago a dichas solicitudes.

9 Proyectar y llevar el control financiero y presupuestal del gasto por concepto de pas
de las diferentes ndéminas del personal y de los Prestadores de Servicios (honoraric
para consolidar y dar segimiento al presupuesto de capitulo 1000 y cumplir con e
pago de los Impuestos federales y locales.

1 Formular la informacién necesaria para el entero de los impuestos federales y local
respecto a lo que se genere en la némina.
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Funcién Principal: Dar seguimiento preciso a las estructuras ocupacionales y salariale
a través del trdmite oportuno de los movimientos de personal
integrando y complementando de manera permanente o
expedientes del personal y prestadores de servicios (honorarios
adscritos alas diferentes Unidades Administrativas que conforman I
Secretaria de Desarrollo Urbano y Viviendapara contar con la
informacién oportuna.

Funciones Basicas:

9 Elaborar, verificar y capturar los movimientos del personal relativos a las altas, baja:
reingresosy licencias sin goce de sueldo entre otros, para splicacion oportuna en el
sistema y asi comolntegrar los expedientes del personalde estructura, técnico
operativo, eventual y prestadores de servicios (honorarios) para la supervision de
resguardo de los mismos bajo una adecuada clasificacion que permita su pror
ubicacion.

1 Realizar, verificar y llevar un control de los Nombramientos, Hojas Unicas de Servic
y Constancias Laborales del personal adscrito a &cretaria de Desarrollo Urbano y
Vivienda, para brindar certeza laboral.

1 Llevar a cabo la conciliacion de plazas autorizadate estructura y técniceoperativo
por la Subsecretaria de Capital Humano y Administracignpara su control y
actualizaciébn permanente asi como la realizacion decosteo de plazas para la
readscripciones externas del personal que lo solicite.

I Realiza contratos paralos prestadores de servicios (honorarios) asi como gestiona
la autorizacion del Programa de Prestadores de Servicios (honorarios) c
conformidad al Programa Anual de Contratacion de Prestadores de Servicios emitids
por la Direccion General de Administracion y Desarrollo de Personal.

Funcién Principal: Supervisar eficazmente el registro consolidado de asistencia
puntualidad de los trabajadores, Bvar el control y registro de las
incidencias diarias que presentan los trabajadores.

Funciones Bésicas:

I Supervisar la operacion del registro de control de asistencia, con el propdsito «
verificar las incidencias diarias del personal y mantener actuaka la estadistica
individual del personal, asi como la base de datos de personal sujeto al registro
asistencia y los que disfrutan de exencidon autorizada, para actualizar el contr
respectivo.

i Elaborar, supervisar y gestionar el reporte de faltas ingtificadas y en su caso, €
reintegro correspondiente, para la aplicacion de los descuentos respectivos en némi
0 bien, si es procedente, tramitar el reintegro y llevar a cabo el registro de horaric
especiales, permisos, tolerancias, faltas y reintegrodel personal para llevar los
controles correspondientes.

1 Llevar a cabo el registro y control de licencias médicas para elaborar la estadisti
anual individual del personal.
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9 Llevar el control de las comisiones sindicales en forma mensual y anual para am
con el registro debidamente actualizado.

Funcién Principal : Gestionar, calcular e informar sobre los pagos y afectacione:
presupuestales correspondientes a los laudos que sean emitidos p
autoridades competentes para su resolucion ejecutoria, asi o
atender las solicitudes del Organo de Control Interno de la Ciudad «
México.

Funciones Basicas:

9 Integrar una plantilla de calculo de acuerdo a la sentencia ejecutoria que la Direcci
General de Asuntos Juridicos envie para dicho célculo, asi corastignar la suficiencia
presupuestal o en su caso solicitar la creacién de plaza en caso de que sea
reinstalacién para ocupar nuevamente un puesto de trabajo.

1 Dar atencién oportuna a los requerimientos que realicen cualquier instancia facultad
interna o externa, asi como los informes periédicos que, en el ambito de
competencia deben realizar, para cumplir en tiempo y forma con dicha obligacion.

Puesto: Enlace de Desarrollo Organizacional

Funcién Principal: Atender los diversos requerimientos @ informacion por parte de otras
Dependencias o de las diversas Unidades Administrativas de
Secretaria de Desarrollo Urbano y Viviendaen el marco de actuacior
de la Subdireccion de Administracion de Capital Humano, asi con
apoyar en diversos proyects del area.

Funciones Basicas:

9 Analizar, en conjunto con la persona Titular de la Subdireccion de Administracion ¢
Capital Humano, el tramite y resolucion de los asuntos encomendados con el propoés
de elaborar y ejecutar los proyectos turnados informado periédicamente de las
labores encomendadas.

1 Informar periédicamente el seguimiento de los asuntos encomendados para
atencion eficaz y oportuna.

1 Apoyar en la elaboracion de oficios para tramite o respuesta de los asunt
encomendados.

Funcién Prindpal: Gestionar la validacion, registro y seguimiento de los movimientos de

personal de la Direccién General de Administracion y Finanzas en la
Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda

—— 8de 141 —



o
0 Q GOBIERNO DE LA i
BhD S/ SOSSunRRy | SEREAE s
o
MANUAL ADMINISTRATIU

Funciones Basicas:

I Gestionar los tramites necesarios para prasar los movimientos del personal de
Estructura adscrito a la Direccibn General de Administracion y Finanzas en
Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda

1 Solicitar y reunir la documentacion requerida para el ingreso a puestos de Estructur
de la Direccion General de Administracion y Finanzas, con el propésito de integrar I
expedientes del personal de estructura de dicha Unidad Administrativa.

1 Solicitar la elaboracion de nombramientos del personal de Estructura adscrito a
Direccion General de Adnmistracion y Finanzas en laSecretaria de Desarrollo Urbano
y Vivienda

1 Gestionar el proceso de actualizacion del consentimiento para ser asegurado
designacion de Beneficiarios del Seguro de Vida Institucional.

Funcién Principal: Realizar oportunament la respuesta a los requerimientos en materia
de transparencia y acceso a la informacion publica.
Funciones Bésicas:

I Compilar y analizar la atencion a las solicitudes de acceso a la informacién publica, col
proposito de proporcionar de conformidad cam sus facultades la informacién que se:
competencia de la Subdireccién de Administracion de Capital Humano.

1 Compilar y analizar la informacion emitida por las Jefaturas de la Subdireccion
Administracion de Capital Humano, para dar atencion a los recws de revision
derivados de las solicitudes de informacién puablica, en el marco de la Subdireccion
Administraciéon de Capital Humano.

I Compilar y analizar la informacién emitida por las Jefaturas de la Subdireccion
Administraciéon de Capital Humano, paa mantener debidamente actualizado el portal de
internet en su apartado de transparencia.

Funcion Principal: Integrar la informacion necesaria para realizar los movimientos de
creacion, modificacion, compactacion y supresiéon de puestos y plaza:
de laSecretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda

Funciones Bésicas:

1 Apoyar a la persona Titular de la Subdireccion de Administracion de Capital Humano
los procesos de modificacion de estructura organizacional.

1 Elaborar, para su posterior envio, las cédulas dealuacion de puestos de personal de
estructura cada vez que se emita un nuevo dictamen de reestructuracién organico o
alcance a dicho dictamen, asi como las cédulas de descripcion de puestos de pers
técnico operativo (cada que exista la creacion den nuevo puesto técnico operativo),
gue se deriven de su plantilla de personal, dentro de los 15 dias habiles posteriores a
autorizacion.

1 Apoyar a la persona Titular de la Subdireccién de Administracién de Capital Humano,
la coordinacién para la aatalizacion de los Manuales Administrativo de |&cretaria de
Desarrollo Urbano y Vivienday de la Direccion General de Administracion y Finanzas ¢
la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda
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Puesto:Subdireccion de Finanzas

Funcién Principal: Coordinar y supervisar la Integracion anual del Anteproyectalel
Presupuesto de Egresos de |&ecretaria de Desarrollo Urbano y
Vivienda.

Funciones Béasicas:

I Solicitar la informacion a las Unidades Administrativas de |&cretaria de Desarrollo
Urbano y Vivienda de las necesidades presupuestales y proyeccion de la meta fis
anual.

1 Analizar y determinar en coordinaciéon con las &areas de Administracion de Capit
Humanos yde Recursos Materiales y Abastecimiento la distribucion y calendarizacic¢
del presupuesto.

9 Validar y solicitar en el sistema SAIBRP la autorizacion del anteproyecto di
presupuesto.

9 Validar y solicitar en el sistema SAIBRP la autorizacion del calendario presupuestal.

Funcién Principal : Inspeccionar, administrar y optimizar que el presupuestasignado,
cubra las necesidades de le&ecretaria de Desarrollo Urbano vy
Vivienda, en cumplimiento a la normatividad vigente y aplicable.
Funciones Basicas:

1 Atender y dar seguimiento a las solicitudes de suficiencia presupuestal para
establecimiento e compromisos.

9 Verificar las politicas y definir los criterios para la asignacion de los recursc
presupuestales conforme a los requerimientos de las Unidades Administrativas de
Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda

9 Verificar y controlar los movimientos de transferencias y adecuaciones programatigo
presupuestales en el sistema SABRP.

I Gestionar los diversos tramites presupuestales y financieros ante las instanci
correspondientes.

Funcion Principal : Supervisar oportunamente y dar seguimiento laejercicio del gasto
publico de laSecretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda
Funciones Bésicas:

9 Supervisar la correcta ejecucion de los pagos a proveedores, que soliciten las Unida
Administrativas de la Scretaria de Desarrollo Urbano y Vivienday/o las areas del
Direccion General de Administracion y Finanzas, aseguradbcorrecto resguardo de CLC
con soporte documental.

Coordinar que se realicen las conciliaciones de las cuentas bancarias (Tesoreria).
Vigilar y controlar el manejo del Fondo Revoknte.

Verificar que se entreguen en tiempo y forma los Informes fiscales de ISR, IVA y der
formatos solicitados por laSecretariade Administracion y Finanzas.

= =8 =9
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Funcién Principal: Programar la integracién de informes programaticepresupuestal y

financieros requeridos por laSecretariade Administracion y Finanzas
y Organos de Fiscalizacion, para dar cumplimiento a la normativida
en la materia.

Funciones Béasicas:

9 Coordinar la solicitud y entrega de informacién a k& Unidades Administrativas de la

T

Secretaria de Desarrollo Urbano y Viviendgara integrar los informes respectivos.

Verificar y revisar la integracién del Anteproyecto del Programa Operativo Anual de |
Secretaria de Desarrollo Urbano y Viviendaen su parte programatica (metas fisicas), d
conformidad a la informacion emitida por las Unidades Administrativas que la integran.
Coordinar las actividades de seguimiento de las actividades requeridas para
consolidacion, integracion y elaboracion de diversos informes.

Puesto:Jefatura de UnidadDepartamental de Control Presupuestal

Funcién Principal: Integrar el Anteproyecto del Presupuesto de Egresos de $acretaria

de Desarrollo Urbano y Vivienda

Funciones Béasicas:

1 Elaborar los oficios para solicitar la informacion a las Unidades Administativas de la
Secretaria de Desarrollo Urbano y Viviendala informacién de las necesidades
presupuestales y proyeccién de la meta fisica anual.

1 Realizar, en coordinacion con las areas de Administracion de Capitdumano y de
Recursos Materiales y Abasteciianto, la distribucién y calendarizacion del presupuesto.

1 Elaborar y capturar en el sistema SABRP la solicitud de autorizacion del anteproyect
de presupuesto.

1 Elaborar y capturar en el sistema SABRP la solicitud autorizacion del calendaric
presupuestd.

Funcién Principal: Operar y dar seguimiento al presupuesto asignado a #ecretaria de

Desarrollo Urbano y Viviendapara cubrir las necesidades de la:
Unidades Administrativas de conformidad a la normatividad vigente.

Funciones Bésicas:

T

Otorgar suficiencia presupuestal para las requisiciones y érdeneage servicio solicitadas
por las Unidades Administrativas, con la finalidad que cumplan con sus programas
metas establecidas.

Asegurar la aplicacién de las politicas y criterios definidos para la asigrion de los
recursos presupuestales conforme a los requerimientos de las Unidades Administrativa
Elaborar y dar seguimiento a las Cuentas por Liquidar Certificadas, Document
Multiples y Afectaciones Presupuestales solicitadas en el sistema SBRP.

Caonciliar mensualmente con la Direccion General de Egresos el avance del ejerci
presupuestal.
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Funcién Principal: Integrar los informes programatico-presupuestales requeridos por la
Secretaria de Desarrollo Urbano y Viviendade la Secretaria de
Administracion y Finanzas y demas instancias pertinentes, para di
cumplimiento a la normatividad en la materia.

Funciones Bésicas:

1 Integrar la informacion presupuestal para la elaboracion de los informes mensuale
trimestrales y anuales requeridos a efecto dser presentados en tiempo y forma ante la:
diversas instancias.

1 Integrar la informacion presupuestal para elaborar y presentar en tiempo y forma lo
diversos formatos solicitados por laSecretaria de Desarrollo Urbano y Viviendy de la
Secretaria deAdministracion y Finanzas.

Puesto:Enlace de Seguimiento Presupuestal

Funcién Principd: Colaborar permanentemente en la generacion de informes de I
actividades asignadas en los tiempos previstos por la normatividad.

Funciones Bésicas:

9 Acordar con el ftular de la Subdireccion de Finanzas el tramite y resolucién de Ic
asuntos encomendados.

I Coadyuvar en la elaboracién de los informes de las actividades asignadas.
1 Informar periédicamente el seguimiento de los asuntos encomendados para su atenci
eficazy oportuna.
Funcion Principal: Coordinar y dar seguimiento a proyectos relacionados con el marc

de actuacion de la Subdireccién de Finanzas en los tiempos previsi
para tales fines.
Funciones Bésicas:

1 Coordinar las respuestas de las areas que integr la Subdireccién de Finanzas, a efec
de integrar el informe de seguimiento respectivo.

1 Apoyar en la elaboracibn de oficios para trdmite o respuesta de los asunt
encomendados.

1 Coadyuvar con la actualizacion de la pagina de la Oficialia Mayor refererde la
Subdireccién de Finanzas en materia de trasparencia para dar cumplimiento a le
obligaciones establecidas en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién el
Ciudad de México.

Puesto:Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Retgs

Funcién Principal: Operar y dar seguimiento a los recursos financieros de Becretaria
de Desarrollo Urbano y Viviendgpara cubrir las necesidades de la:
Unidades Administrativas, de conformidad a la normatividad vigente.
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1 Comprobar que la documentaién soporte correspondiente a la adquisicién de bienes
servicios requeridos por las diversas Unidades Administrativas para pago a proveedore
contratistas y prestadores de servicios 0 en su caso, la comprobacion de For
Revolvente, cumpla con los regsitos fiscales y administrativos necesarios.

1 Asegurar el correcto manejo de las cuentas bancarias a nombre deSecretaria de
Desarrollo Urbano y Vivienday llevar a cabo su conciliacion.

1 Registrar por Unidad Administrativa y partida los gastos realizado a través del Fondo
Revolvente para elaborar y presentar la Cuenta por Liquidar Certificada respectiva en
sistema SAPGRP.

1 Elaborar el cheque de reembolso de Fondo Revolvente a las Unidades Administrativa
efecto de que cuenten con los recursos ne@s en caso de requerity realizar gastos
urgentes.

Funcién Principal: Asegurar de manera eficaz y permanente las diversas operacion
financieras de laSecretaria de Desarrollo Urbano y Viviendarelativas
a los ingresos recaudados mediante el mecani® de aplicacion
automatica de recursos, con el propésito de llevar a cabo ¢
utilizacion presupuestal de conformidad a la normatividad aplicable.
Funciones Bésicas:

1 Elaborar el cheque para el pago de las adquisiciones de bienes o prestacion de servi
gue se efectdien con ingresos de aplicacion automatica.

1 Realizar la conciliacién de los depésitos de los Directores Responsables de Obra, Perit
Corresponsables con la base de datos emitida por la Ventanilla Unica para la emision
los Recibos de Ingreos por Productos.

1 Realizar el entero de los saldos no ejercidos provenientes de ingresos de aplicac
automatica al cierre del ejercicio presupuestal, con el objeto de lograr un cierre ordenac
y oportuno.

1 Recabar la informacion relativa a los ingresosedaplicacién automatica para elaborar los
diversos informes requeridos.

Funcién Principal: Integrar los informes financieros requeridos por laSecretaria de
Desarrollo Urbano y Vivienday la Secretaria deAdministracion y
Finanzas y Organos de Fiscaliz&n, para dar cumplimiento a la
normatividad en la materia.

Funciones Béasicas:

1 Integrar la informacién financiera para la elaboraciébn de los informes mensuale
trimestrales y anuales requeridos a efecto de ser presentados en tiempo y forma ante
diversas instancias.

1 Integrar la informacién financiera para elaborar y presentar en tiempo y forma lo:
informes fiscales de IVA y demas formatos solicitados pta Secretaria deAdministracion
y Finanzas
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Puesto: Subdireccion de Recursos Materiales y Alstecimiento

Funcién Principal : Coordinar la correcta integracion del Programa Anual dt

Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios (PAAAP
de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Viviendade acuerdo a las
necesidades de consumo y de sdcio para apoyar el desarrollo de
las actividades de las Unidades Administrativas de [8cretaria de
Desarrollo Urbano y Vivienda

Funciones Bésicas:

Dirigir la integracion, actualizacién, control y seguimiento dePAAAPS

Asegurar el trdmite y el enviadel PAAAPSa laSecretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda
de Administracion y Finanzas para sualidacion.

Asegurar que las modificaciones trimestrales aPAAAPSsean capturados en la pagina
web que establezca la Direccion General de Recursos MateriajeServicios Generales de
la Secretaria de Desarrollo Urbano y Viviendale Administracion y Finanzas (DGRMSG
en cada ejercicio fiscal.

Asegurar su publicacién, reportarlo a la DGRMSG y presentarlo al Subcomité
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestaciomle Servicios a mas tardar el 31 de enero de
cada ejercicio fiscal.

Funcion Principal: Determinar y coordinar los procedimientos de adquisiciones

contratacion de los bienes y servicios que requieran las Unidade
Administrativas de la Secretaria de Desgollo Urbano y Vivienda,
conforme a la normatividad aplicable en la materia.

Funciones Bésicas:

I Coordinar las diversas actividades de los procedimientos de contratacion, ya s¢
Licitacion Publica, Invitacion Restringida o Adjudicacién Directa.

9 \Verificar los requerimientos y la suficiencia presupuestal para definir el procedimientc
de contratacion especifico de acuerdo a los montos detuacion.

9 Instruir que se realicen los procedimientos de adquisicion y contratacion de bienes
servicios conforme a lasiecesidades especificas detquerimiento.

1 Orientar y asesorar a las Unidades Administrativas de Becretaria de Desarrollo Urbano
y Vivienda sobre los procesos de adquisiciones de bienes y servicios, asi como
formalizacion de contratos.

Funcién Principal: Verificar que se cumpla el adecuado control de los bienes ¢

consumo de laSecretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda.

Funciones Basicas:

)l

Coordinar la realizacion de inventarios del almacén.
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Verificar la elaboracién de los informes trimestralessemestrales y anuales sobre lo:
bienes de consumo, con base en la normatividad aplicable emiateria.

Verificar el correcto registro de ingreso de bienes, ya seadonados, adquiridos,
traspasados y transferidos.

Verificar que los contratos, convenios, @as y notas de donacion, transferencia di
bienes de consumo que ingresen al almacén estén debidamefaemalizadas.

Coordinar que la realizaciébn de inventarios de bienes mueble
instrumentales o de inversibn se realicen conforme a la
disposiciones normativas aplicables en la materia.

Funciones Bésicas:

1  Coordinar la integracion y seguimiento del Programa Anual daventarios.
1 Coordinar los informes trimestrales de alta, baja ylestino final de los bienes muebles
instrumentales o deinversion.
1 Coordinar los traspasos, transferencias gonaciones.
1 Verificar que los contratos, convenios y notas de donacion, transferencia de bienes
consumo que ingresen al almacén estén debidamerfirmalizadas.
Puesto: Jefatura de Unidad Departameml de Compras y Control de Materiales
Funcién Principal: Realizar oportunamente los procedimientos de adquisicion di

bienes, contratacién de arrendamientos y servicios que requiera |
Secretaria de Desarrollo Urbano y Viviendaa través de licitaciones
publicas, invitaciones restringidas a cuando menos tres proveedore
y/o adjudicaciones directas, de conformidad a la normatividac
vigente, bajo los principios fundamentales de transparencic
eficiencia, honradez e imparcialidad.

Funciones Béasicas:

1
1

Integrar en tiempo y forma el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos
Prestacion de Servicios de I8ecretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda

Recibir y dar atencion a las requisiciones de compra y 6rdenes de servicio, para
realizacion de las contréaciones correspondientes a través de los sondeos de merca
necesarios para obtener las mejores condiciones en cuanto precio, oportunidad, calid
y demas circunstancias pertinentes.

Programar y ejecutar los procedimientos de licitacion publica e invitaén restringida a
cuando menos tres proveedores, elaborando las respectivas bases de concurso [
obtener las mejores condiciones en cuanto a precio, oportunidad, calidad y dem
circunstancias pertinentes.

Elaborar los contratos que deriven de las requisiones de compra y solicitudes de
arrendamientos y prestacion de servicios, para su validacion juridica.

—— 15de 141 ——



o

Iﬁm’&! M GOBIERNO DE LA | secReTARIA DE

W‘W y CIUDAD DE MEXICO | ADMINISTRACION Y FINANZAS
o

MANUAL ADMINISTRATIU

Funcién Principal : Elaborar y enviar oportunamente a las instancias conducentes, lc
reportes de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios

Funciones Béasicas:

1 Informar sobre los procedimientos ¢ adjudicacién al Subcomité de Adquisiciones
Arrendamientos y Prestacion de Servicios de |&ecretaria de Desarrollo Urbano y
Vivienda a las diversas instancias conducentes, con el propésito de transparentar y d
seguimiento a las mismas.

1 Someter a la atorizacién del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacic¢
de Servicios de laSecretaria de Desarrollo Urbano y Viviendaprevia solicitud de las
areas requirentes, los supuestos de excepcién previstos en el articulo 54 de la Ley
Adquisiciones parael Distrito Federal.

1 Enviar semestralmente y anualmente el Informe de Actuacién del Programa Anual
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios, a la DGRMSG.

Funcién Principal: Atender oportunamente los requerimientos en materia dgroteccion
de datos personales.

Funciones Béasicas:

I Fungir como encargado del Sistema de Datos Personales de los proveedore:
prestadores de servicios que contrate |&cretaria de Desarrollo Urbano y Viviendacon
la finalidad de garantizar el tratamierio adecuado de los datos personales recabados.

1 Integrar y actualizar el Documento de Seguridad con la finalidad de garantizar
tratamiento adecuado de los datos personales recabados.

1 Elaborar y actualizar permanentemente el padrén de proveedores y prestares de
servicios.

Funcién Principal: Almacenar de manera eficiente los bienes consumibles con
propésito de abastecer oportunamente a las diversas Unidade
Administrativas de laSecretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda

Funciones Béasicas:

1 Programar la recepcion de materiales en base en los contratos formalizados, conven
de donacién y actas de transferencia, con el propésito de asegurar su almacenamient
abastecimiento.

1 Registrar la entrada de bienes al Almacén General, a efecto de contar cancontrol
eficiente de las existencias.

Puesto: Enlace de Administracién de Inventarios

Funcion Principal: Registrar oportunamente los bienes instrumentales para uni
adecuada asignacion y aprovechamiento, desde su incorporacion
padrén inventarial hasta su destino final.
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Funciones Basicas:

1
1

Funcién Principal :

Establecer y ejecutar el sistema de registro y control para el 6ptimo manejo de los
bienes muebles y su correcta integracion al padrGnventarial.

Dar seguimiento a las investigaciones y levantar actas adminiativas en casos de
robo, extravio, dafio o uso inadecuado de los bienes muebles o instrumentales.
Realizar el levantamiento de inventarios fisicos, por lo menos una vez al afio, a fin
de dar seguimiento al padrorinventarial.

Mantener actualizados los regisbs del activo fijo, elaborando los resguardos de
bienes correspondientes para correcta integracion al padrémventarial, asi como
registrar las salidas del Almacén General de los bienes entregados a las diversas
unidades de laSecretaria de Desarrollo Ubano y Vivienda

Informar oportunamente el estado del padrén inventarial, de forma
trimestral, semestral y anual.

Funciones Béasicas:

T
T

Realizar diversos reportes informando el estado del inventario.
Informar los avances del Programale levantamiento fisico de inventario.

Puesto: Subdireccion de Servicios Generales

Funcion Principal: Coordinar la integracion y actualizacion de los instrumentos d

control archivistico para la correcta administracion y conservacior
de los expediertes resguardados en el Archivo de Concentracion.

Funciones Béasicas:

Funcion Principal:

1 Coordinar la correcta aplicacion de los instrumentos de control archivistice
indispensables para administrar y control del acervo documental en resguardo d
Archivo de Concentracion gaaintizando la conservacion de los mismos.

1 Supervisar la realizacion la identificacion de las seriedocumentales corla finalidad de
controlar correctamente los expedientes generados en las diversas Unidad
Administrativas de laSecretaria de Desarrollo Ubano y Vivienda

9 Supervisar la vigencia de las series documentales conforme al catalogo de disposic
documental y coordinar su transferencia al Archivo de Concentracién para ¢
resguardo de forma ordenada.

1 Supervisar el servicio de préstamo y consulta deexpedientes a las Unidade:
Administrativas para garantizar el control de los mismos.

Garantizar la atencién efectiva de las necesidades en materia
servicios generales para que las Unidades Administrativas de
Secretaria de Desarmllo Urbano y Vivienda, cuenten con los
elementos y servicios necesarios para realizar sus funciones.
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Funciones Basicas:

1
1

Analizar las érdenes de servicios requeridas por las Unidades Administrativas de
Secretaria de Desarrollo Urbano y Viviendaara determinar su ejecucion.

Coordinar la integracién de la informacion necesaria de los servicios de uso comt
indispensables para la operacion y funcionamiento de los diversos bienes muebles
inmuebles que ocupa l&ecretaria de Desarrollo Urbano y Viviend

Autorizar la documentacion necesaria para la formalizacion de oOrdenes de servici
requisiciones y contratos y de los servicios generales requeridos para el funcionamien
de laSecretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda

Asegurar que se realicen los seicios conforme a lo estipulado en el contrato, anexos
normatividad aplicable, mediante acciones especificas de seguimiento, supervision
verificaciéon para autorizar y validar el tramite de pago correspondiente.

Funcién Principal: Supervisar el manenimiento de inmuebles, instalaciones, muebles

equipos y vehiculos de I&ecretaria de Desarrollo Urbano y Viviende
para asegurar su 6ptimo funcionamiento, asi como de los servicic
generales requeridos de conformidad a las necesidades de |
Unidades Adnnistrativas.

Funciones Bésicas:

)l

Planear y supervision la ejecucion de los Programas de prevencion de riesg
aseguramiento y recuperacion de siniestros de los bienes bajo el resguardo de
Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda

Coordinar la detecién de necesidades de mantenimiento preventivo y correctivo d
inmuebles y vehiculos, mediante la revision de las condiciones de operacion de éstos.

Asegurar el suministro de los insumos necesarios para el mantenimiento de inmueble
instalaciones, muebls y equipos de laSecretaria de Desarrollo Urbano y Viviendaasi
como supervisar la prestacion de los servicios generales: fotocopiado, mensajel
recepcion, préstamo de vehiculos, reuniones y eventos institucionales, entre otros; pe
que las UnidadesAdministrativas de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Viviende
cuenten con las condiciones que permitan el desarrollo de sus funciones y atribuciones
Administrar la asignacién de espacios o salas de juntas para la realizacion de reunione
eventos insitucionales en las instalaciones de l&ecretaria de Desarrollo Urbano y
Vivienda, asi como el suministro de insumos y/o gestion de servicios necesarios pe
tales fines, mediante el control de agenda e insumos.

Funcién Principal: Coordinar la elaboracdn del programa de proteccion civil para

prever, atender y minimizar riesgos en laSecretaria de Desarrollo
Urbano y Vivienda
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Funciones Basicas:

I Supervisar la elaboracion e instalacion de los programas en materia de proteccion ci
mediante la implementacion de sistemas y procedimientopara garantizarla seguridad,
proteccion y prevencion de riesgos en I8cretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda

1 Asegurar el abastecimiento de equipos e insumos de primeros auxilios, asi col
implementos de seguridadpara prever, atender y minimizar riesgos en las instalacione
de laSecretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Servicios y Mantenimiento

Funcién Principal: Operar el mantenimiento de inmuebles, instalaciorsge muebles, equipos
y vehiculos de laSecretaria de Desarrollo Urbano y Viviendapara
asegurar su optimo funcionamiento, asi como de los servicios general
requeridos de conformidad a las necesidades de las Unidad
Administrativas.

Funciones Bésicas:

I Supervisar la prestacion de los servicios en materia de mantenimiento preventivo
correctivo del parque vehicular, sistemas automatizados, y los que se deriven
contratos consolidados y de recursos fiscales propios; asi como, de los servic
requeridos para el desarrollo de las actividades, que se realice de manera directs
interna de los bienes muebles e inmuebles para su funcionamiento 6ptimo.

1 Garantizar el mantenimiento de inmuebles, instalaciones, muebles y equipos con ¢
cuenta laSecretaria de Dsarrollo Urbano y Vivienda

9 Verificar que se realicen los servicios conforme a lo estipulado e contrato, anexos y
normatividad aplicable, mediante acciones especificas de seguimiento y supervisiéon pz
continuar con el tramite de pago correspondiente.

Funcién Principal: Realizar y supervisar la gestién y distribucion de los equipos d
telefonia moévil y/o radiolocalizacion.

Funciones Bésicas:

9 Identificar las necesidades del servicio de telefonia moévil y/o radiolocalizacion en |
Secretaria de Desarrdlo Urbano y Viviendapara gestionar y realizar la asignacion de
equipo de telefonia movil y/o radiolocalizacién a los funcionarios publicos, con apego a
normatividad vigente.

1 Mantener el control y registro de los equipos de telefonia y/o radiolocalizain asignados
a los funcionarios publicos

1 Atender y gestionar ante el prestador del servicio de telefonia y/o radiolocalizacién par
llevar a cabo las reparaciones o sustituciones de equipos en casos de fallas.
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Funcién Principal: Coordinar la implementxion de los programas, lineamientos

procedimientos en materia de seguridad, vigilancia y proteccion civil el
las instalaciones de l&Secretaria de Desarrollo Urbano y Viviendaara
salvaguardar la integridad fisica del personal que labora y personas qt
visitan la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda

Funciones Basicas:

1
1

Supervisar al personal de vigilancia para verificar el cumplimiento de las actividade
encomendadas.

Formular las estrategias, consignas, dispositivos y procedimientos de seguridad
vigilancia en coordinacién con el personal de seguridad, a fin de garantizar la vigilancie
proteccién de las personas e inmuebles que se encuentran a cargo dedaretaria de
Desarrollo Urbano y Vivienda

Coordinar el registro de visitantes al inmuele a través de un area de recepcion par
controlar el acceso a las diversas areas.

Participar en la instalacion del Comité Interno de Proteccion Civil, asi como en
implementacion y actualizacion del Programa Interno de Proteccion Civil, realizanc
simulacros y acciones de proteccion civil para prever, atender y minimizar riesgos en |
instalaciones de laSecretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Apoyo Logistico

FunciénPrincipal: Apoyar en la prestacion ddos servicios generales que requieran las

Unidades Administrativas de laSecretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda
para la realizacién oportuna de sus actividades

Funciones Béasicas:

I Organizar la agenda de las salas de juntas para la realizacién denienes y eventos
institucionales en las instalaciones de I&cretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda
9 Proporcionar y mantener un control de los insumos necesarios para la realizacion ¢
reuniones y eventos institucionales en las instalaciones de [ecretaria de Desarrollo
Urbano y Vivienda
1 Vigilar el correcto funcionamiento del conmutador para transferir de manera eficiente la
llamadas recibidas a cada una de las Unidades Administrativas de 3acretaria de
Desarrollo Urbano y Vivienda
Puesto: Enlace de Conservacién Documental
Funcion Principal: Participar en el disefiolos instrumentos de control archivistico para

garantizar la correcta administracion y descripcion del acervc
documental de laSecretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda
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Funciones Basicas:

9 Participar en el desarrollo, instrumentacion y actualizacion de la normatividac
archivistica requerida para la correcta administracion del acervo documental de |
Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda

1 Revisar permanentemente el Catalogde Disposicién Documental a fin de verificar la
vigencias del acervo documental en resguardo del Archivo de Concentracion.

1 Coordinar las transferencias primarias de expedientes con el proposito ¢
resguardarlos de forma ordenada en el Archivo de Concentién.

Funcién Principal: Proporcionar los mecanismos de transferencias primarias para |
guarda y custodia de los expedientes cuya frecuencia de consulta
disminuido.

Funciones Bésicas:

9 Valorar los expedientes conforme al Catalogo de Disposicién Doeental, identificando el
acervo documental que puede ser trasladado al Archivo de Concentracion.

1 Coordinar las actividades para el traslado de documentacién para su resguardo
Archivo de Concentracion.

1 Mantener actualizados los inventarios del Archivo € Concentracion para correcta
identificacion y organizacion del acervo documental.

Funcion Principal: Proporcionar el préstamo de expedientes a las Unidade
Administrativas de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Viviendgara
Su consulta.

Funciones Bakas:

1 Atender las solicitudes de préstamo de expedientes resguardados en el Archivo
Concentracién por parte de las Unidades Administrativas de la Dependencia.

1 Implementar mejoras constantes en el procedimiento de préstamo de expedientes

atender oportunamente los requerimientos de informacion.

Registrar el préstamo de expedientes para llevar el control respectivo.

Realizar reporte de vales de préstamo y expedientes los cuales hayan prescrito st

vigencia y solicitar a las areas administrativas su dewation o renovacion de la solicitud.

= =
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VI. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccién de Administracion de Capital Humano

N

No o k~ow

9.

Tramite de Movimientos de Personal, Técnico Operativo y Estructura.
Contratacion y Pago a los Prestadores @&ervicios bajo el régimen de Honorarios
O! OEI E1 AAT O A 3A1 AOEI 068

Tramite del Documento Mdltiple de Incidencias

Readscripcion por peticiéon de las unidades administrativas.

Readscripcion por peticiéon de las personas trabajadoras.

Tramite de las diferentes néninas de la SEDUVI para su correcta aplicacion.
Recabar informacion sobre los diferentes tipos de impuestos generados durante cada
mes correspondiente al pago de némina de SEDUVI.

Gestionar el otorgamiento de las prestaciones al personal adscrito a la Searia,
conforme a la Normatividad establecida para su otorgamiento.

Elaboracion del Programa Anual de Capacitacion

10. Programa de Prestacion del Servicio Social y/o Practicas Profesionales
11. Aprobacién y Registro de Creacion o Modificacion de Estructuras Orjéas.

Subdireccion de Finanzas

12. Seguimiento del Ejercicio Presupuestal
13.0Aci )T AAITTEUAOI OEI DBI O O! AEOAEAAAET T AOh

Inmuebles y Predios

14. Ingresos que se recaudan por aprovechamientos y productos mediante el mecanismo de

aplicacion automatica de recursos (autogenerados).

15. Operacién del Fondo Revolvente

Subdireccién de Recursos Materiales y Abastecimiento

16. Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios.

17. Adquisicion de Bienes y/o Contratacion de Arrendaiento y Prestacion de Servicios.
18. Contratacion de Bienes y/o Prestacion de Servicios.

19. Levantamiento de Inventario Fisico de Bienes en Almacén.

20. Levantamiento fisico de Inventarios de Bienes Instrumentales.

21. Alta de Bienes Muebles.

22.Baja y Destino Final de Bines Muebles.

23. Traspaso de Bienes Muebles.

24. Transferencias de Bienes Muebles.
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Subdireccion de Servicios Generales

25. Transferencia Primaria.

26. Consulta de expedientes mediante préstamo documental.
27.Baja Documental

28. Mantenimiento preventivo y correctivo del parquevehicular
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Nombre del proceso sustantivoDe Apoyo

Nombre del Procedimiento:Tramite de Movimientos de Personal, Técnico Operativo y Estructura.

Objetivo General Realizar los movimientos de altas, reingresos, bajas, promociones, reanudaeisn

incorporacién con licencia, licencias con o sin goce de sueldo, licencias médicas, suspensiones,
modificacion de datos personales, transformaciones de plazas y cambio de zona pagadora del personal

adscrito al 6rgano de la administracion publica, de fona paulatina de acuerdo a los cambios que se

generen.
Descripciénnarrativa:
No. Actor Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad| Recibe el (los) movimiento (s) de la Subdireccién dg 1dia
Departamental deControl de | Administracién de Capital Humano.
Personal
¢ Procede?
NO

Informa al titular de la Unidad administrativa quien lo 2 dias
solicito para su debida correccion.

(Fin del Procedimiento)

Si

Iniciar el trAmite de movimiento. 1 dia

Realizar la captura del (los) movimiento (s)en el Sistema 2 dias
Unico de Némina de acuerdo al calendario del proceso de
némina, se elabora en su caso los nombramientos Y/
documentos alimentarios.

Recibe y Entrega nombramiento y/o documentd 2 dias
alimentario a los interesados.

Fin de procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 8 dias habileq

Plazo o Periodo normativeadministrativo maximo de atencién o resoluciénNo Aplica

Aspectos a considerar:

1. El desarrollo de este procedimientse sujetara a los lineamientos establecidos por la Circular

Uno Vigente.
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2. Para la formalizacién de la relacion laboral, debera evitarse cualquier criterio discriminatorio
hacia las personas en razén de su origen étnico o nacional, de género, edad, laicimmd
social, las condiciones de salud, la religion, discapacidad, preferencia sexual, el estado civil y
en general, todo aquello que atente contra la dignidad humana. Asimismo, la o el aspirante a
ocupar una plaza en alguna de las Dependencias, Organosddacentrados y Entidades,
deber& entregarla documentacion solicitada en apego a la normatividad vigente.

3. Lao el aspirante que no cumpla con los requisitos asentados no podra ser contratado.

Movimientos de Alta

Documento Alimentario.
Documentacioén enlstada en el numeral antes citado.

Movimientos de Baja

V.

Documento Alimentario.

Renuncia al puesto, con Firma Autografa y Huella Dactilar

Reporte de no adeudo (Lider Coordinador de Proyectos en adelante)

Credencial y/o gafete al concluir el cargo de la o sérvidor publico para el archivo
en su expediente personal.

Movimientos Ascendentes y Horizontales (Promociones)

VI.
VII.
VIII.

Documento Alimentario

Renuncia al puesto, con Firma Autégrafa y Huella Dactilar (solo para efectos de
expedientes)

Reporte de no adeudo (LideCoordinador de Proyectos en adelante)

Escrito en el que manifieste bajo protesta de decir verdad, que no tiene otro empleo en el
GDF y que actualmente no tiene celebrado contrato alguno como prestador de servicios
con el mismo GDF.

Escrito en el que marfieste que da su autorizacion para que el area de recursos humanos
consulte en la CGDF, si se encuentra inhabilitado para ocupar un empleo o cargo en el
servicio publico y que en el caso de que se encuentre inhabilitado.

Manifestacion por escrito, si tiene un empleo fuera de la APDF y si en dicho empleo

Se aplica el subsidio para el empleo.

Manifestacion del empleado de no haber sido sujeto de jubilacion mediante
incorporacion a programas de retiro con apoyo econémico.

Movimientos de reanudaciones

Doaumento Alimentario

Escrito de solicitud de Reanudacion, el cual serd indispensable gestionarlo con
quince dias de anticipacion.

Movimiento de Incorporacién con Licencia
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I.  Documento Alimentario.

II.  Escrito en el que manifieste bajo protesta de decir verdad, que tiene otro empleo
en el GDF y que actualmente no tiene celebrado contrato alguno como prestador de
servicios con el mismo GDF.

lll.  Escrito en el que manifieste que da su autorizacion para que el area de recursos
humanos consulte en la CGDF, si se encuentrhabilitado para ocupar un empleo o
cargo en el servicio publico y que en el caso de que se encuentre inhabilitado.

IV. Manifestacion por escrito, si tienen un empleo fuera de la APDF y si en dicho empleo
se aplica el subsidio para el empleo.

V. Manifestacion el empleado de no haber sido sujeto de jubilacion mediante
incorporacién a programas de retiro con apoyo econémico.

Movimiento de Licencias Con o Sin goce de Sueldo

I.  Documento Alimentario.

[I.  Oficio de Autorizacion de la Direccion de Relaciones Laborales.
[ll.  Solicitud del Interesado

Movimiento de Licencias Médicas
I.  Documento Alimentario.
II.  Incapacidad Médica emitida por el ISSSTE.
lll.  Formato RT-01 y RT09 (solo en caso de Riesgo de Trabajo).

Movimiento de Suspension
I.  Documento Alimentario.
[I.  Dictamen emitido por la Contraloria Generalde la ciudad de méxicp Contraloria
Interna del Organo de la Administracion Publica y/o pota Direccion de Relaciones
Laborales.

Movimiento de Modificacién de Datos Personales
I.  Documento Alimentario.
II.  Solicitud del interesado.
lll.  Copia ertificada del Acta de Nacimiento.
V. R.F.C.
V. CURP.
VI.  Copia Simple del Ultimo Tal6n de Pago

Movimiento de Modificacién Cambio de Zona Pagadora del Personal
I.  Documento Alimentario.
II.  Solicitud de Cambio

4. La Direccion General de Administracion y Finanzas coordinad oficios que se reciben de la
Unidad Administrativa e instruye a la Subdireccion de Administracion de Capital Humano.

5. La Subdireccién de Administracion y Capital Humano, supervisa y coordina los movimientos.
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Diagrama de flujo:

: 4. Se realiza capturas
= LSRRG (LE) demovimigntos enel :
£ movimiento (s} dela " Sist Cnico d 5. Recibe y Entrega
2 Subdireccion de 3. Iniciar eltramite de Nél’i‘:”;ae:ngc nombramiento yio
= Administracion de mavimiento. los nambtami b documento alimentario
= =% Capital Humano, para S alos interesados.
> surevision y gestian.
s alimentario.
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E
8
£ |e
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]
E
1]
=
g
g [ 2. Se leinforma al
= titular de aUnidad
® Administrativa quien lo
E solicith para sudebida
= comeccion.
@
=
B
= H]
: 13
E |2
]
=

VALIDO

(Firma)
Jfatura de Unidad Departamentatle Control de Personal

Nombre del proceso sustantivoDe Apoyo
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Nombre del Procedimiento:Contratacion y Pago a los Prestadores de Servicios bajo el régimen de
Hol T OAOET O O! OEi E1 AAT O A 3Al AOEIT 0638

Objetivo General:Realizar la contratacion y pago a los prestadores de servicios bajo el régimen
AA ETTT OAOET O O! OE| fdirebaid dd Desarralld UrifanBy Vidiéndad fin dd A
contar con la prestacion deservicios necesarios para el cumplimiento de metas sustantivas
relacionadas con la naturaleza de las atribuciones conferidas a la Secretaria de Desarrollo
Urbano y Vivienda.

Descripcién Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad De acuerdo a la circular, gestiona la solicitud en §¢ 2 dias
Departamental de programa de contratacion de prestadores de serviciof
Control de Personal (Honorarios Asimilados a Salarios).
2 Enviar a la Subsecretaria de capital humano 5 dias

administracion para su adorizacion.

3 Recabar la autorizacion y firmas de la persona titula| 2 dias
de la direccién general de administracion y finanzas
de las solicitudes de peticion.

4 Recibe de la Subdireccién de Capital Humano, I¢ 1 dia
oficios y documentacioén de la Uidad Administrativas,
para la gestién de movimientos de personal solicitado

¢ Procede?
No

5 Si no estd debidamente soportado y elaborado, § 1 dia
regresa a la Unidad Admmistrativa, para su
correccion.

(Fin del Procedimiento)
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No.

Actor

Actividad

Tiempo

Si

Se envia a la jefatura de unidad de control de person;
para realizar el movimiento

2 dias

Gestionar el proceso de contratacién y realiza |
captura del o (los) movimientos en el Sistema Unict
de NOmina de acuerdo al Calendario del proceso ¢
némina.

3 dias

Elaborar y entregar los contratos a los prestadores dg
Servicios.

5 dias

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 21 dias hébile

Plazo o Periodo normativeadministrativo maximo de atencién o resolucién: No Aplice

Aspectosa considerar:

1.

El desarrollo de este procedimiento se sujetara a los lineamientos establecidos por la
Circular UnoVigente, el Prontuario Normativo del Personal de la Administracion Publica

Centralizada y Desconcentradde la Ciudad de México.

La Direccion general deAdministracion y Finanzas coordina los oficios que se reciben de
la unidad administrativa e instruye a la Subdireccion de Administracion y Capital

Humano, para gestionar los movimiento

Se le solicita a los prestadores de servicios con este idgn, que elaboren un informe

mensual de las actividades que realizan en funcion a su puesto

La subdireccién de administracion de Capital Humano, supervisa la correcta aplicacion de

los movimientos.

El procedimiento requiere de la elaboracion de oficio gra solicitud de suficiencia
presupuestal, asi como el formato de validacion a la Subdireccion de Finanzas de la

SEDUVI

Los contratssO( 1 T T OAOET O AOEI EI AAT AO A OAIlI AOET Odh

juridica de la SEDUVI, previo a firma y entga.

Al momento de la firma del Contrato se les informa a los Prestadores de Servicios, que
deben entregar a la éfatura de Unidadde Control de Personal, informe mensual de las

actividades que realiza, en funcién de su puesto
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Diagrama de flujo
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1. Deacuerdocon la
“Circular”, Gestiona la

2. Enviar ala
Subsecretaria de
capital humano y

3. Recabar la
autorizacion y firmas de
la persona titularde la
direccion general de:

Contratacion y pago a los prestadores de servicios bajo el régimen de honorarios "Asimilados a Salarios"

5. Sino esta
debidamente soporado
y elaborado, seregresa

ala Unidad
Administrativa, para su
comeccion.

7.Gestionar & proceso
de contratacion y
realiza la captura del o
{los) movimientos en el
Sistema Unico de
Némina de acuerdoal
Calendario

8. Elaborar y entregar
los contratos alos
prestadores de
servicios.
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solicitudes de peicion.
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VALIDO

(Firma)

ZFfatura de Unidad Departamentatie Control de Personal
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Nombre del Procedimiento Tramite del Documento Multiple de Incidencias

Objetivo general Gestionar el DocumentoMultiple de Incidencias generado por los
trabajadores sindicalizados adscritos a la Unidad Correspondiente de la Administracion
Publica para la justificacion de las incidencias

Descripciénnarrativa:
No. Actor Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad de Recibe documentos mudltiples de incidenciaj 1 dia
1 | Departamental de Control | debidamente autorizado por el area de adscripcior
de Personal del personal que realiza la solicitud.
9 Revisa el contenido del documentos multiple d§¢ 1 dia
incidencias
¢ Procede?
No

Regresa el documento mdltiple de incidencias g 3 dias
3 trabajador para su correccién y se indica motivos pol
el cual no procede el documento.

(Regreso a la actividad 1)

Si

Firma documento mdltiple de incidencias y entrega § 2 dias
4 la persona trabajadora para dar el tramite
correspondiente.
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No. Actor Actividad Tiempo
Recibe el documento con las firmas, solicita 4§ 1 dia
personal técnico operativo capture los documentos

5 e . .
multiples de incidencias en una base de datos, dond
se le asigna un numero de folio
6 Envia los documentos mdultiples de incidencias a || 1 dia
Subdireccién de Administracién de capital humano.
7 Subdireccién de Firma los documentos multiples de incidencias )| 5 dias
Administracién de Capital | regresa dichos documentos a la Jefatura de daid
Humano Departamental de Control de Personal.
8 Jefatura de Unidad de _ : . . 2 dias

Revisa que esté debidamente firmada y se archiva

Departamental de Control . .
P expediente del trabajador.

de Personal

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecuciéni8 dias habiles

Plazo o Periodo normativeadministrativo méximo de atencién o resoluciénNo Aplica

Aspectos a considerar:

1.

2.

Poner la normatividad competente de conformidad a lo establecido en las Condiciones
Generales de Trabajo del Gobiernde laCudad de México.

De conformidad con los Lineamientos emitidos por la Subsecretaria de Capital Humano y
Administracion.

Para iniciar el Tramite del Documento Multiple de Incidencias debera ser presentado por el
trabajador ante él area de Control de Personal, tuizado por el Jefe Inmediato
debidamente llenado, con firmas originales y debera estar acompafiada por una copia.

El 4rea de Control de Personal sera la encargada de proporcionar el formato denominado
Documento Mdltiple de Incidencias en archivo electroep.

El Area deAdministracién de Capital Humanaes la encargada de verificar que el Documento
Multiple de Incidencias presentado por el trabajador, cumpla con la informacion requerida
para lograr la validacion a lo solicitado, de acuerdo a lo establecidm éas Condiciones
Generales de Trabajo del Gobiernde la Gudad de Méxicoy en los lineamientos emitidos
por la Subsecretaria de Capital Humano y Administracion.
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6. El area de Control de Personal es la responsable de registrar las incidencias en el kardex y
control de asistencia.

7. El Documento Mdltiple de Incidencias debe ser tramitado por el trabajador de acuerdo a los
lineamientos establecidos.

8. Este procedimiento se realiza con el apoyo del personal técnico operativo adscrito a la
Jefatura de Unidad Departaental de Control de Personal.

Diagrama de flujo:

iproceds?

1. Acude a la Jefatura E. Recibe el documento

de Unidad 2 5 < con las firmas, solicita

2. Revisa el contenido 4. Firma documento HE
[0} > b mmateay [—] . de doamers mitip's deinccmos oG amrens
presenta documentos B ¥ g documentos mitiples

miltiples de incidencias deincidencias

—

6. Se envia los 8. Revisa que esté

3. Regresa el documentos mifiples debidamente fimmada y
documento miliple de deincidendas ala searchiva al 4@
incidencias al Subdireccién de expedients del
trabajador para su Administacién de trabajador.

COomeccion, capital humano

e

Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal

Tramite del Documento Miiltiple de Incidencias

7. Firma los
documentos miftiples

deincidencias y
regresa dichos
documentos

Subdireccion de Administracion de Capital Humano

VALIDO

(Firma)

Jfatura de Unidad Departamentatle Control de Personal
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Nombre del proceso sustantio: De Apoyo
Nombre Del Procedimiento Readscripcion por peticion de las unidades administrativas.

Objetivo General: Readscribir al personal cuando se requiera aprovechar la experiencia,
capacidades, desempefio, aptitudes y conocimiento para realizar detenadas tareas.

Descripcién rarrativa:

No. Actor Actividad Tiempo

. - Recibe oficio de la Unidad Administrativa dondd 2 dias
Direccion General de . S .
1 Administracion v Einanzas solicitan la adscripcion del personal y envia a Jefatur
y de Unidad Departamental de Contriode Personal

Jefatura de Unidad Verifica y procesa el movimiento solicitado 2 dias
2 Departamental de Control
de Personal
¢ Procede?
NO

Informa a la Direccibn General de Administracién | 2 dias
3 finanzas las razones por la cual fue rechazadpara
gue a su vez informe a la Unidad Administrativa

(Regresa a la actividad 1)

Si

Emite la autorizacién correspondiente dirigida a la
4 persona interesada. 2 dias

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 8 dias habile

Plazo o Periodo normativeadministrativo maximo de atencién o resoluciénNo Aplica

Aspectos a considerar:

1. El desarrollo de este procedimiento se sujetara a los lineamientos establecidos por la
Circular Uno Vigente y el Prontuario Normativo del Personalde la Administracion
Publica Centralizada y Desconcentradde la Ciudad de México.
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Readscripcion por peticion de las unidades administrativas

Direccién General de Administracién y Finanzas.

1. Recibe oficiodela

unidad administrativa ,
@ donde solicitan la

adscripcion del
personal

Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal

¢ Procede?

}/\ si

movimiento solicitado.

3. Seinforma ala
direccion general de
administracion y

finanzas por lacual
fue rechazada.

4. Emite |a autorizacion
correspondiente

dirigida a lapersona
interesada.

VALIDO

(Firma)

Ffatura de Unidad Deparamental de Control de Personal
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Nombre del proceso sustantivoDe Apoyo
Nombre del Procedimiento Readscripcion por peticion de las personas trabajadoras.
Objetivo general:Readscribir al personal administrativo.

Descripcién narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo

Revisa escrito libre de las personas trabajadoras qu 2 dias
soliciten la readscripcién con visto bueno de los jefe
inmediatos y de las Unidades Administrativas, d

Jefatura de Unidad
1 Departamental de Control

de Personal. . .
origen y destino.
Subdireccién de Recibe la solicitud debidamente integrada de la] 2 dias
2 Administracion de Capital | personas trabajadoras que soliciten la readscripcion,
Humano

Verifica que se cumpla los requisitos sefalados en 2 dias
3 normatividad aplicable vigentey envia a la Jefaturg
de Unidad Departamental de Control de Personal.

Jefatura de Unidad Analiza la procedencia del movimiento solicitado 3 dias
4 Departamental de Control
de Personal.
¢ Procede?
No
5 Informa a la interesada las razones gr las que la 1 dia
solicitud fue rechazada.
(Fin del Procedimiento)
Si
Jefatura de Unidad Emite un oficio de autorizacién, dirigida a la Unidagq 2 dias
6 Departamental de Control | Administrativa donde quedara readscrito.

de Personal

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 12 dias habile

Plazo o Periodo normativeadministrativo méximo de atencién o resoluciénNo Aplica
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Aspectos a considerar:

1. El desarrollo de este procedimiento se sujetard a los lineamientos establecidos gdar
Circular Uno Vigente y el Prontuario Normativo del Personal de la Administracion
Publica Centralizada y Desconcentradde la Ciudad de México.

Diagrama de flujo:

1. Revisa escritolibre

delas personas
@ trabajadoras gue
soliciten la

; 7
<Procede? &. Emite un oficio dz

4. Analiza la i autorizacion, dirigida a
procedencia del la Unidad

movimiento solictado Administrativa donde

quedara readscrito

readscripcion

B. Seleinformaala

interesada las razones
porlas quela solictud
fue rechazada

Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal

2. Recibe lasolictud
debidamente integrada
delas personas
trabajadoras gue
soliciten la
readscripcion.

3. Verifica que se
cumplalos reguisitos
sefalados en la
normatividad aplicable
vigente

Readscripcion por peticion de las personas trabajadoras.

Subdireccion de Finanzas

VALIDO

(Firma)

ZFfatura de Unidad Departamentatie Control de Personal
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Nombre del proceso sustantivoDe Apoyo

Nombre del Procedimiento Tramite de las diferentes nominas de la SEDUVI para su correcta
aplicacion.

Objetivo general:Efectuar la comprobacion de los diferentes pios de ndomina de la SEDUVI, de
conformidad al calendario de Procesos del Sistema Unico de Némina.

Descripcién rarrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad Recibe los movimientos de la subdireccion ds
1 Departamental de Control | administracion de capital humano. 1 dia
de Personal

Realiza la captura de movimientos e incidencia
2 en el Sistema Unico de Némina de acuerdo 1 dia
calendario.

Revisa los movimientos e incidencias que fuero
capturados en el Sistema Unico de NOmina, €

3 caso de que hubiera algun ajuste se puedd Ldia
realizar las modificaciones pertinentes
Recaba toda informacién que se publica en ¢

4 sistema digital INTRANET de acuerdo 4 1 dia

calendario

Envia a la Subdireccion de Finanzasedacuerdo a .
5 : = 1 dia
la informacion recabada

Genera la cuenta por liquidar para las néminas

6 Subdireccion de Finanzas ; . 1 dia
periodo correspondiente.
Jefatura de Unidad Genera el Layout para la dispersion de la Noming
7 Departamental de Control 1 dia
de Personal
Recibe informacion de la Jefatura de Unida
8 Subdireccion de Fianzas Departamental de Control de Personal, los pagd 1 dia

de los trabajadores en la fecha que estable
calendario.
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No. Actor Actividad Tiempo
defaura de Unidad | Zb0 B rados due s genere on
9 Departamental de Control q q 9 1 dia

quincena correspondiente para la devolucion a |4

de Personal . O, .
Subdireccion de Finanzas.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 9 dias habileg

Plazo o Periodo normativeadministrativo maximo de atencion o resoluciériNo Aplica

Aspectos a considerar:

1.

ok

El desarrollo de este procedimiento se sujetard a los lineamientos establecidos por la
Circular Uno Vigente y el Prontuario Normativo del Personal de la Administracion
Publica Centraliada y Desconcentradae la Ciudad de México.

Los oficios de los movimientos del personal, vienen de las Unidades Administrativas y los
turnan a la Direccién General de Administracién y Finanzas.

Direccion General de Administracion y Finanzasurna oficios a la Subdireccion de
Administracién y Capital Humano.

Los calendarios son establecidos por la Direccion Ejecutiva de Sistemas de Nomina.

De acuerdo a la informacién recabaddel paso 3se envia a la Subdireccion de Finanzas la
siguiente informacion:

-Resumen y postnéminade las nédminas que hay en SEDUVI,

-Desglose de la forma de pago ya sea depdésitos, Transferencia Interbancarias o la

expedicion de cheques segln sea su caso.
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1. Recibe los
movimienios dela
subdireccion de
administracion de
capital humano.

2. Realiza |a captura de
movimientos &
incidenciasen &
Sistema Unico de
Néminade acuerdo al
calendario

3. Revisa los
movimientos &
incidencias gue fueron
capturadps en &
Sistema Unico de
Némina,

4. Recaba toda
infarmacion que se
publica en el sistema

5. Deacuerdoala
informacién recabada
seenviaala

Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal

7. Genera el Layout
parala dispersionde la

8. Reporta en &l
Sistema Unico de
Méminatodos aguelos
recibos no cobrados

Tramite de las diferentes néminas de la SEDUVI para su correcta aplicacion.

Subdireccion de Finanzas

6. Generalacuenta por
liquidar para las
ndminas y periodo
correspondiente.

8. Recibe informacion
delos pagos ds los
trabajadores enla
fecha que estable el
calendaria.

Pty it Mémina. paraladevoluconala
digital INTRANET de Subdireccion de -
acuerdo al calendario Finanzas SROHELIon e

Finanzas.
h

VALIDO

(Firma)

Ffatura de Unidad Departamentatie Control de Personal
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Nombre del proceso sustantivoDe apoyo

Nombre del procedimienta Recabar informacion sobre los diferentes tipos de impuestos
generados durante cada mes correspondiente al pago de némina de SEDUVI.

Objetivo general: Recabar y reportar los enteros del Impuesto Sobre la Renta, asi como del
Impuesto Sobre Némina que se generan cada quincena en el resumen de aportaciones de
seguridad saial.

Descripcién narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad Recopila Resumen de NOémina y Resumen ( 1 dia
1 Departamental de Control | Aportaciones de todos los tipos de némina que §
de Personal generan quincenalmente en la plataforma de I
intranet.
Formula una hoja de trabajo, en la cual se incluye 1 dia

impuesto sobre la renta retenida, el subsidio para ¢
empleo entregado, la base gravable y la aportacig
2 del Impuesto sobre némina, asi como total dg
empleados a los cuales se les apli dichas
retenciones, esta accion se realiza cada quincena.

Captura dicha informacién en el programa dg 1 dia
3 Sistemas Integral de Comprobantes Fiscalg
Electronicos del Gobierno de la CDMX.

Una vez capturado en el SICFE, dicho sistema s 1 dia
remite un acuse de aceptacion o rechazo.

¢ Procede?

NO

El sistema envia un ACUSE DE RECHA 1 dia
5 mencionando nimeros de conceptos erroneos, y 9
vuelve a capturar con las modificaciones correctas

Si
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No.

Actor Actividad Tiempo

El sistema remite un ACUSE B ACEPTACION 1 dia
posteriormente se imprime para control interno

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 6 dias habile

Plazo o Periodo normativeadministrativo maximo de atencién o resolucién: No Aplice

Aspectos a considerar:

1.

Cale mencionar que en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México. De fecha 02 de Mayo de
¢npxh AT Al AOOpAOIT we¢ &OAAAETTAO ))) 9 6))
fiscales para cumplir con las obligaciones de entero de Cuotas y AportacioiesSeguridad
Social, Impuestos Sobre Nominas, retenciones del Impuesto Sobre la Renta, Impuesto al
Valor Agregado y demas compromisos fiscales derivados de la relacion laboral, de las
dependencias, unidades administrativas, 6rganos desconcentrados, O6rgangmlitico
administrativos y entidades que utilizan el Registro Federal de Contribuyentes del area
central. VII- Supervisar la operacion, administracion y actualizacion del Sistema Integral de
Comprobantes Fiscales Electrénicos, SICFE, mismo que debenaatilde las dependencias,
unidades administrativas, érganos desconcentrados, 6rganos politico administrativos y
entidades, para cumplir con las disposiciones fiscales federales en materia de facturas
electrénicas y recibos de némina digital

Asi mismo tanbién hay que considerar el segundo parrafo del articulo 67 de la Ley de
Presupuesto y Gasto Eficientele la ciudad de méxicdA OUT OA@dOI OAdAl Aq O,
administrativas consolidadoras instrumentaran el compromiso basandose en la suficiencia
presupuestl que las propias Dependencias, Organos.

Es importante mencionar que las fechas en las cuales se captura efSistemas Integral de
Comprobantes Fiscales Electrénicos del Gobierno de la CDMXodulo de Recepcion
Automatizada de Informacion Mensual paralgpago de ISR e ISN, asi como Calendario para
la publicacién de Resumen de Aportaciones de Seguridad Social para la prevision de
disponibilidad de recursos del ejercicio en curso es competencia de la Direccién General de
Administracion de Personal y Unémia de Capital Humano.

—— 42 de 141 —



GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Diagrama de flujo:

SECRETARIA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

MANUAL ADMINISTRATIU

1. Recopilar Resumen
de Nomina y Resumen
de Aportaciones de
todos los pos de
némina que segeneran
guincenalmente.

3. Captura dicha
informacion en &
programa de Sistemas

2. Formulaunahaja de
trabajo, en lacual se
incluye el impuesto y

Integral de
aportaciones y fotal de Comprobantes Fiscales
empleados. Eledrénicos

Recabar informacion sobre los diferentes tipos de impuestos generados cada mes correspondiente al pago de Nomina de SEDUV1.
Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal

iProcedes?

4. Una vez capturado
en el SICFE, dicho
sistema nos remite un
acuse deaceptacion o
rechazo

5. El sistema envia un
acuse de rechazo

&. El sistema remite un
acuse de aceplacion

VALIDO

(Firma)

ZFfatura de Unidad Departamentatie Control de Personal
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Nombre del Procedimiento:Apoyo

Objetivo del procedimiento: Gestionar el otorgamiento de las prestaciones al personal adscrito a
la Secretaria, conforme a la Normatividad establecida para su otorgamiento.

Descripcién narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo

Jefatura de Unidad
1 Departamental de Prestaciones
y Politica Laboral

Recibe la circular emitida por la Direcciéon General
de Administracion de Personal y Uninémina.

2 Difundir la informacién y requisitos.

Recibe, analiza, revisa y verifica los documento
3 enviados por los servidores publicos, al momentg
de la entrega de los mismos.

10 dias

jLa documentacibn cumple con los requisito
establecidos?

NO

4 Informa al servidor puablico la improcedencia de su
reqguerimiento.

(Conecta con la actividad 3)

Si

Registra y captura la documentacion en I
5 plataforma de Gestion Documental conforme g 15 gias
calendario emitido para el fin.

Envia oficio de los registros aprobados a | )
6 Subsecretaria de Capital Humano y Administracién| 15 dias

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 40 dias hébiles

Plazo o Periodo normativeadministrativo maximo de atencién o resolucionNo Aplica
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Aspectos a considerar:

1.- Se entendera por Prestaciones Sociales aquellas que tienen como finalidad prevencubrir
problemas de salud, asi como riesgos originados en el trayecto del centro de trabajo a su
domicilio o viceversa y dentro del mismo centro de trabajo, el cual es el siguiente: Acceso a los
servicios del Instituto de Seguridad y Servicios Sociabm los Trabajadores del Estado (ISSSTE);
asi como el otorgamiento del tercer periodo vacacional al capital humano que en el desempefio
de sus labores exista factores de riesgo derivado del area y funcion real que desempefia.

2.- Se entendera por Prestaciore Econdmicas aquellas en las que se otorgh trabajador un
recurso econémico o en especie, siendo las siguientes: Fondo de Ahorro Capitalizable; Concepto
de Infecto-contagiosidad y Riesgo; Equipo de Lluvia, Seguridad, Vestuario y Calzado Operativo;
Premios por Reconocimiento de Antigiiedad en el Servicio Publico de la CDMX, Estimulos y
Recompensas Civiles; Escalafon, y Estimulo de Fin de Afio (Vales).

3.- Sustento Normativo Circular Uno2019h O. 1T Oi AOEOEAAA A1 - AOAOEA A
Recursosnumeral 4. Relaciones Laborales, apartadd.4. Prestaciones al Personal.

4.- Respecto al FONAC, este debera otorgarse de conformidad al Manual de Lineamientos para la
Operacion del Fondo de Ahorro Capitalizable de los Trabajadores del Gobiem® la ciudad de
méxico, Capitulo Ill, asi como la Circular que emita la Subsecretaria de Capital Humano y
Administracion al respecto.

5.- Para el otorgamiento del Premio por Reconocimiento de Antigtiedad en el Servicio Publico de

la CDMX, se debera cumplir con los Lineamientasobservar para el Premio por Reconocimiento

AA 11 O0EcCi AARAA A1l Al 3AOOEAET o7V AIEAT AA T A #$-
4 0AAAEAAT OAO AA1T %OOAAT h 2Aci ATl AT OAOEA AAT 1 BAOC
Condiciones Generales de &bajo del Gobiernade la ciudad de méxico 8

6-%1 Al AAOT AA1I O0OAT EIT AA %OOpi OITO U 2AATI BDAT O/
AA 0OAI ET Oh %OOpi 06110 U 2AATI PAT OAO #EOEI AOG6h 1 A
emitida por la Subsd OAOAOp A AA #APEOAI (OIi ATT U ! Al ET EOOOA
la Subsecretaria de Capital Humano y Administracion.

7.- En el caso de Movimientos al ISSSTE (aviso de alta del trabajador, aviso de baja del
trabajador, aviso de modificacién de seldo del trabajador), se debera contar con un listado del
personal que requiera un movimiento afiliatorio y se realizard en apego a lo establecido en la Ley
del Instituto de Seguridad y Servicios Saociales de los Trabajadores del Estado.

8.- Respecto al otogamiento de equipo de lluvia, seguridad, vestuario y calzado operativo para
los trabajadores de base vy lista de raya con digito sindical, se otorga de conformidad con el
articulo 77 fraccion Xlll de las Condiciones Generales de Trabajo del Gobied®la ciudad de
méxicoy con apego a los Lineamientos su operacion.
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9.- El concepto infectecontagiosidad se otorga de conformidad al articulo 43 de la Condiciones
Generales de Trabajo, y en apego a los lineamientos para el pago por concepto de insalubridad o
riesgo, emitidos por la Subsecretaria de Capital Humano y Administracion, cabe mencionar que
las funciones de los trabajadores en funciones deberan aparecer en el Dictamen de la Comision
de Seguridad y Salud en el Trabajo.

10.- Con relacién a los movimiends escalafonarios estos se llevan a cabo en conformidad con el
Reglamento de Escalafén de los Trabajadores de Base de la Administracion Puldieda ciudad
de méxicovigente y demas lineamientos normativos que el pleno de la Comisién Mixta de
Escalafén etablezca para su cabal y estricto cumplimiento.

11.- El estimulo de Fin de afio (Vales de Despensa) se tramita en apego a los Lineamientos por
medio de los cuales se otorga dicho estimulo, mismos que son emitidos por la Subsecretaria de
Capital Humano y Adnmistracién.
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Diagrama de flujo:

iLa documentacidn
cumple con los
requisitos

establecidos?

3- Recibe, analiza, 5.- Registray captra

1.- Recibe la circular revisay verificalos by
emitida por laDireccion 2 - Difundir la documentos enviados Ialitu;::::?:gg:ﬁ
@ General de informacion y por los senvidores %ocumema] TR
Admmistﬁdén‘ de requisitos. publicos, al momento el i
Personal y Uninomina. delaentregade los
TEmE. para tal fin

otorgamiento.

al personal adscrito a la Secretaria, conforme a la Normatividad establecida para su

6.- Envia oficio delos
registros aprobados a
la Subsecretaria de
Capital Humano y
Administracin.

4 .- Seinforma al
servidor plblico la
improcedencia de su
requerimiento.

Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y Politica Laboral

de las pr

VALIDO

(Firma)
Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y Politica Laboral
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Nombre del Proceso Sustantivdde apoyo
Nombre del Procedimiento:Elaboracion del Programa Anual de Capacitacion

Objetivo del procedimiento:Elaborar el Programa Anual de Capacitacion con base al resultado de
la aplicacion del Diagnostico de Necesidades de Capacitacion de las diferenégeas que
conforman la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda, para determinar los cursos de
capacitacion que ayudaran en la actualizacién, motivacién, calidad, eficiencia y productividad en
el desarrollo profesional del capital humano de la Secreti.

Descripcién narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
Elabora por instrucciones dela Direccion General
Jefatura de Unidad de Administracion y Finanzas,oficio de solicitud de

1 Departamental de Prestaciones | Diagndstico de Necesidaégs de Capacitacion de| 2 dias
y Politica Laboral. personal, para las Unidades Administrativas, recab

firmay visto bueno.

Recibe Diagnosticade Necesidades de Capacitacig

del personal de cada Unidad Administrativa. 15 dias

Concentra los resultados y los presenta da
3 Direcciébn Ejecutiva de Desarrollo de I 5dias
Competencia Laboral para visto bueno.

¢, Emite visto bueno?

NO
Atiende observaciones para corregir o modificar )
4 solicita nuevamente visto bueno. 2 dias
Si
Analiza los resultados y elabaa la propuesta del
5 Programa Anual de Capacitacion para aprobacio 15 dias

del Subcomité Mixto de Capacitacion.

Presenta al Subcomité Mixto de capacitacion |
6 propuesta del Programa Anual de Capacitaciéon € 1 dia
Sesién para su aprobacion.

¢Aprueba?
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No. Actor Actividad Tiempo
NO
Atiende observaciones y propuestas hechas por {
7 Sub(_:(_)mit_é Mixto de Capacitacion y realiz{ g §ias
modificaciones.
(regresa actividad 6)
si
Recaba firmas obligatorias en el Programa Anual d
8 Capacitacion y remite a la Subdireccionde 10 dias
Administracién de Capital Humano.
. B o | Envia el Programa Anual de Capacitacion a travq
9 Subdireccion de Administracion | de oficio a la Direccion Ejecutiva de Desarrollo de | 1 dia
de Capital Humano Competencia Laboral para su autorizacion.
¢Adoriza?
NO
Recibe observaciones y turna para su correccién )
10 modificacion. 1 dias
Jefatura de Unidad Recibe observaciones, corrige o modifica y remite
11 | Departamental de Prestaciones la Subdireccion de, Administracién De Capitd 5 dias
- Humano para su envio.
y Politica Laboral.
(Regresa a la actividad No. 9)
Si
_ » o .| Recibe dictamen de autorizacion del Program
12 Subdireccion de Administracion | Anual de Capacitacién y turna para el tramite 5 dias
de Capital Humano correspondiente.
Jefdura de Unidad Elabora oficio solicitando la asignacion de
13 | Departamental de Prestaciones | Présupuesto 'y remite a la Subdireccion d4 1 4i5
o Administracién de Capital Humano.
y Politica Laboral.
. B o | Recibe, firma y envia oficio de requerimiento de|
14 | Subdireccion de Administracion | recursos presupuestales a la Subdireccion df 1 4ia
de Capital Humano Finanzas.
_ _ o _ Recibe notificacion de autorizacion de asignacio

de Capital Humano

correspondiente.
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No. Actor Actividad Tiempo

Jefatura de Unidad Elabora Orden de Servicio para la contratacion d
los Prestadores de Servicios de Capacitacién 2 dias

16 | Departamental de Prestaciones ) -
remite para firma.

y Politica Laboral.

Subdireccion de Administracion Recibe Orden de Servicio, firma y envia mediant

17 i oficio a la Subdireccién de Recursos Materiales 1 dia
de Capital Humano .
Abastecimiento.

Recibe copia del convenio e instruye para dar inici

18 a las actividades de capacitacion.
Jefatura de Unidad . . o
19 | Departamental de Pretaciones Difunde el calendario de capacitacion. 5 dias
y Politica Laboral
20 Registra al personal que solicita inscripcion. 15 dias
21 Supervisa la imparticion de los cursos. 90 dias

Elabora Informes Mensuales de Avances di
Programa Anual de Cpacitacién y remite a la

22 Subdireccion de Administracion de Capita 2 dias
Humano.
Subdireccién de Administracion | Recibe Informes, los valida y envia mediante ofici
23 | de Capital Humano a la Direccion Ejecutiva de Desarrollo de | 1 dia

Competencia Laboral.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 190 dias habiley

Plazo o Periodo normativeadministrativo maximo de atencién o resoluciénNo Aplica

Aspectos a considerar:

1. Circular Uno 2014, Normatividad en Materia de Administracionrde Recursos, en su
numeral 3.0.
2. La Direccion Ejecutiva de Desarrollo de la Competencia Laboral de la Subsecretaria de

Capital Humano y Administracion de la SEFINCDMX, validara la propuesta del Programa Anual
de Capacitacion (PAC), para la Secretaria @=sarrollo Urbano y Vivienda, que anualmente le
presente el Subcomité Mixto de Capacitacion.

3. El Subcomité Mixto de Capacitacion de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda en
coordinacion con la Subdireccion de Finanzas deberd prever los recursnscesarios para la
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instrumentaciéon del PAC, con base a la estimacion que le presente la Jefatura de Unidad
Departamental de Prestaciones y Politica Laboral.

4, La Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y Politica Laboral elaborara
trimestralment e el Informe de Avance del PAC, de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda,
presentandolo a la Subdireccion de Administracion de Capital Humano, quien es la responsable
de su ejecucion ante la Direccién Ejecutiva de Desarrollo de la Competencia Lahor

5. Para la elaboracion y posterior autorizacion del Programa Anual de Capacitacion se
deben cumplir los requerimientos de la Direccién Ejecutiva de Desarrollo de la Competencia
Laboral (Contenidos programéticos, autorizacion de Gobierno Electronico ga cursos de
cémputo y del COTECIAD para cursos de archivo).

6. Antes de realizar la contratacion de Prestadores de Servicios de Capacitacion y comenzar
la imparticion de cursos es necesario el dictamen de autorizacion del Programa Anual de
Capacitacion pr parte de la Direccion Ejecutiva de Desarrollo de la Competencia Laboral.

7. Las Unidades Administrativas Elaboran Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion del
personal y envian a la Direccion General de Administracion y Finanzas, para dar continuican
el paso 3.

8.- La Subdireccion de Recursos Materiales y Abastecimiento, recibe oficio con la Orden de
Servicio y realiza el procedimiento de contratacién de los Prestadores de Servicios de
Capacitacion e informa a la Subdireccion de Administracion deapital Humano los avances del
Proceso de Contratacion.

9.- La Subdireccion de Finanzas, recibe oficio de requerimiento de recursos presupuestales para
el Programa Anual de Capacitacion y notifica mediante oficio la autorizacion de asignacion de
recursosa la Subdireccion de Administracion de Capital Humano.
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1.-Elabora oficio de
solicitud de Diagndstico
de Necesidades de
Capacitacion del
personal y recabafima
¥ visto bueno

2 - Recibe Diagnésiico
de Necesidades de
Capacitacion del
personal de cada
Unidad Administatva.

3.-Concenira los
resultados y los
presenta a laDireccion
Ejecutiva de Desarolio
delaCompeencia
Laboral para visto
bueno

a Laboral

8.- Recaba firmas

Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y Poll

T.- Atiende
observaciones y
propuestas hechas por

Flaboracién del Programa Anual de Capacitacion

el Subcomité Mixto de
GCi itacian y realiz
maodificadiones.

1y remitea

6.- Presenta al Ldprusha? h
Subcomité Mixto de A\ . Pr‘;"g"rga:::”zsn i i .
an la 'y 1 o
propucsta del v a Subdirecaion de
FRETEEACEIEICE Administracion de
Capacitacion. Mo

Capital Humano

(1)

¥

5 Emite visto
buena?

4.- Atiende
observaciones para
corregir o modificary
solicita nuevamente

wvisto bueno

11.- Recibe
observaciones, comige
omodifica yremite a la

Subdireccion de
Administracién De
Capital Humano para
su envio

5.- Analiza los
resultados y elaborala
propuesta del
Programa Anual de
Capacitacion para
aprobacion

©

13.- Elabora oficio
solictando la
asignacion de

presupuesto y remite a
la Subdireccion de

Administracion de

Capital Humano.

16.- Elabora Orden de
Servicio parala
contratacion de los
Prestadores de
Servicios de
Capacitacidn y remite
para firma.

8- Envia el Programa
Anual de Capacitacion
através deoficioala
Direccidn Ejecutiva de
Desarrollo dela
Competencia Laboral
para su autorizacién.

istracién de Capital Humano

E
=
<
o
k-]

lireccion

Subdi

LALtorza?

10.- Recibe

observaciones y uma
parasu correccino
modificacion

12.- Recibe dictamen
de autorizacién del
Programa Anual de
Capacitacion y uma
para el tramite
caorrespondients.

14.- Recibe, firma y
envia oficio de
requerimiento de
recursos
presupuestales ala
Subdireccion de
Finanzas.

15.- Recibe notificacion
de autorizacion de
asignacion de recursos
yturna para el tramite
correspondients.
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ades Desarrallo de la
capacitacian, Gompetencia Laboral

Recursos Matenales y
Abastecimiento.

]

23- Recibe Informes,
1;5}\:?;2?%;?1;: 18.- Recibe copia del los valida y envia
y medianteofico ala £onvEnio einsye mediante oficio a la
@ Subdireccion de paracga_rd\:‘;cloda las Direccién Ejecutiva de
actividades de

Suhdireccién de Administracién de Capital Humano

Elaboracidn del Programa Anual de Capacitacién

19.- Difunde el 20.- Registra al 21.- Supervisa la ,;;;EL;:”:!X:;::S
calendario de personal que solicta impariicion delos del Programa Anual de
capacitacion. TEL T cursos. Capacitacion y remite.

Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y Politica Laboral

VALIDO

(Firma)
Jefatura de Unidad Departamental de PrestaciongdPolitica Laboral

——53de 141 —



Qﬁ GOBIERNO DE LA | gEcRETARIA DE
‘U‘“’ d CIUDAD DE MEXICO | ADMINISTRACION Y FINANZAS

MANUAL ADMINISTRATIU

Nombre del Proceso Sustantivdde apoyo

Nombre del Procedimiento: Programa de Prestacion del Servicio Social y/o Practicas
Profesionales

Objetivo del procedimiento:

Elaborar el Programa de Prestacion del Servicio Social y/adeticas Profesionales, con base al
Diagnéstico de Necesidades de las areas que conforman a la Secretaria de Desarrollo Urbano y
Vivienda, con el fin de generar un convenio con la(s) Institucién(es) Educativa(s), para apoyar y
beneficiar a todo Prestador e la etapa de formacién académica, acrecentando la calidad,
motivacién, eficiencia y productividad en su desarrollo profesional y personal.

Descripcién narrativa:

No. ACTOR Actividad Tiempo

1 Subdireccién de Administracion | Envia circdar a las Unidades Administrativas parg 1 dia
de Capital Humano. elaborar el diagnostico de necesidades.

2 Unidades Administrativas Envian la Deteccion de Necesidades de Servig 10 dias

Social y Practicas Profesionales, especificandg
cantidad y perfil.

3 Subdireccion de Alministracion | Recibe respuesta y turna a la Jefatura de Unidd 2 dia
de Capital Humano Departamental de Prestaciones y Politica Labora
para su analisis y revision.
4 Jefatura de Unidad Recibe, revisa y anliza la respuesta enviada por lag 3 dias

Departamental de Prestaciones | Unidades Administrativas.
y Politica Laboral

5 Subdireccién de Administracion | Envia el resultado del Diagndstico de Necesidades| 1 dias
de Capital Humano la Direccién Ejecutiva de Competencia Laboral.
6 Jefatura de Unidad Inicia el proceso de captacion de prestadores d| 15 dias

Departamental de Prestaciones | Servicio Social y Practicas Profesionales.
y Politica Laboral

7 Subdireccién de Administracion | Recibe oficio de registro de programa autorizadoy 1 dia
de Capital Humano lo turna a la Jefatura de Unidad Departamental dé
Prestaciones y Politica Laboral para su seguimientd

8 Jefatura de Unidad Solicita documentacion a los prestadores que so| 1 dia
Departamental de Prestaciones | aceptados, abre expediente y elabora da de
y Politica Laboral aceptacion.
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No. ACTOR Actividad Tiempo

9 Supervisa asistencia y valida informes de lo] 10 dias
prestadores de servicio.

10 Verifica el cumplimiento de las horas para entregg 1 dia
de la carta de término.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién45 dias habiles.

Plazo o Periodo normativeadministrativo maximo de atencién o resoluciénNo Aplica

Aspectos a considerar:

1. El prestador del servicio social y/o practicas profesionales (Prestador), debera solicitar una
cita por correo electrénico o va telefénica, para recibir la informacion necesaria para
prestadores de servicio social y/o practicas profesionales.

2. El prestador del servicio social debera tener cubierto el 70% de los créditos académicos a nivel
licenciatura y/o a nivel técnico el 50%requerido para iniciar tramite de aceptacion.

3. El prestador del servicio social debera cubrir 480 horas de servicio en un minimo de seis
meses y un maximo de dos afios.

4. El prestador de practicas profesionales debera cubrir 240 horas de servicio en ominimo de
seis meses y un maximo de dos afios.

5. La Subdireccion de Administracion de Capital Humano Humanos a través de la Jefatura de
Unidad Departamental de Capacitacion y Prestaciones, asignara el area en la que debera
prestarse mediante un diagnésticale necesidades de servicio social y/o practica profesional.

6. Para la asignacion del area en que debera prestarse el servicio social podra tomarse en cuenta
tanto el perfil del prestador como las necesidades de cada area.

X8 , A #EOAOQI AO MBIl i1- ADOAGHMOENEARIAET EOOOAAEET AA
servicio social debe cumplir con los lineamientos que son de caracter obligatorio en el Sistema de
Capacitacion.

La Institucién Educativa.- es el centro educativo que apoya en los tramites de taizacion del
prestador del servicio social y/o practicas profesionales.
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4] - 8. Solicita
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s | 4.Recibe, revisay SIEREEEERCE documentadénalos i
4 '2' analiza la respuesta fﬂpt;\";:ﬂ d:e S 9. SllJ_zerv’lz aslst:enc;y
& = enviada por las prestadores seep i valida informes
i ServicioSodaly " prestadores de senido.
] Unidades 37 N expediente y elabora
= Administrativas. Practicas Profesionales. Erfmamierziin
&
-
a 4
c
2
]
F 10, Verifica el
3 cumplimiento de las
% horas para emitirarta
- de termino.

VALIDO

(Firma)
Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y Politica Laboral
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Nombre del Proceso SustantivoDe apoyo

Nombre del Procedimiento Aprobacion y Registro de Creacion o Modificacion de Estructuras
Organicas.

Objetivo GeneralRealizar las creaciones y/o modificaciones a las Estructuras Orgéanicas que sean
procedentes de acuedo al analisis solicitado por las Unidades Administrativas.

Descripcién Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1 Secretaria de Desarrollo | Envia Oficio dirigido a la Coordinacion Generg 1 dia
Urbano y Vivienda de Evaluacién, Modernizacién y Desarrollg

Administrativo, en el cual soliciten iniciar el
proceso de dictaminacion.

2 La Coordinacion General de Evaluacion 1 dia
Modernizacion y Desarrollo Administrativo
notifica cuando procede y se encomienda a |
Direccion General de Administracion y Finanzag
parala atencién procedente.

3 Direccion General de Agenda una cita con la Coordinacion General ¢ 1 dia
Administracion y Evaluacion,  Modernizacion y  Desarrollg
Finanzas Administrativo y establecer el calendario de

trabajo general, el cual debera describir Ig
mecanica de trabajo y los pasos a sequir.

4 Informa e instruye a la Subdireccion deg 1 dia
Administracion de Capital Humano apoye en €
Proceso

5 Subdireccién de Crea un equipo que se encargara de trabaja 5 dias
Administracion de durante todo el proceso de creacion (
Capital Humano reestructura organica, ademas de elaborar lo
documentos necesarios para presentar |
propuesta.

6 Enlace de Desarrollo Elabora oficio y gestiona las firmag 1 dia
Organizacional correspondientes para solicitar la designacionle
las personas que conformaran el equipo ds
trabajo.

7 Relne a los integrantes del equipo en las mes;g 5 dias
de trabajo y llevar el seguimiento de los
acuerdos que en ellas se tomen.
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No. Actor Actividad Tiempo

8 Define el calendario de trabajo con el equipo d 1 dia
trabajo, donde se estableceran los tiempos en Iq
que se elaboraran los entregables y lo
responsables de cada uno de ellos.

9 Organiza las reuniones de trabajo para cumplii De acuerdo al
con los tiempos, actividades y entregable calendario
programados en el calendario de trajo. establecido
10 | Subdireccion de Supervisa la informaciéon generada durante las 3 dias
Administracion de reuniones con el equipo de trabajo.
Capital Humano

11 | Direccion General de Aprobar la propuesta de reestructura o de 3 dias
Administracion y modificacion de la Estructura Orgénica.
Finanzas

12 | Secretaria de Desarrollo | Envia formalmente via oficio dirigido a la Lo que la
Urbano y Vivienda CGMDA, por lo menos 30 dias naturales antes { CGMDA, maneje

la fecha prevista de entrada en vigor. en sus

La entrega de la informacion solicitada s€ procedimientos
realizara bajo alguno de los siguientes
supuestos:

a) Mediante oficio impreso firmado por el titular
de la SEDUVI.

b) Mediante oficio electronico firmado por el
titular de la SEDUVI con Firma Electronicg
Avanzada.

¢ Procede?

No

13 CGMDA rechaa y el proceso

(ir al paso 1)

Si

14 CGMDA emitira el dictamen correspondiente y I 15 dias
remitira a la SEDUVI los términos que ést
considere procedentes

Fin dd procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 60 dias habiles

Plazo o Periodo normativeadministrativo maximo de atencién o resoluciénNo Aplica
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Aspectos a Considerar:

1.- El resultado de las sesiones del equipo de trabajo debera plasmarse l@s siguientes

entregables, que a su vez constituyen los requisitos indispensables para llevar a cabo el proceso
de creacion o reestructura organica:

9 Diagnéstico de necesidades de cambio organizacional.

Tiene la finalidad de resumir las condiciones orgazacionales actuales del Ente publico
Interesado, asi como de identificar sus necesidades reales de cambio.

1 Plan de reestructuracion.

Tiene como proposito describir las necesidades de modificacion de la estructura organica del
EPI. Ademas, debe plasmar elesultado del trabajo realizado en colaboracién con la CGMA. El
Plan de Reestructuracion debera contar con la siguiente informacion:

0 Motivo de la reestructura. Debera sefialar claramente los cambios contextuales y/o
problemas organizacionales que dieron agen a la propuesta, asi como la forma en que la
nueva estructura los solucionaria.

o Estructura propuesta. Se debera anexar la estructura propuesta para hacer un
comparativo con la estructura vigente. En este sentido, deberan plasmarse en el
organigrama todos los puestos del personal de estructura (incluidas las plazas de Enlace
y Lider Coordinador de Proyecto, mismos que deberan contar con su respectivo nombre).

o Diagrama de personal técnico operativo y folios de honorarios. Debera detallar el
namero, costoy ubicacion de los folios de honorarios actuales y propuestos. Incluye tanto

montos mayores como menores, asi como el nimero, costo y ubicacion del personal
técnico operativo.

1 Cuadro de movimientos.
Tiene la finalidad de resumir los cambios propuestos erétminos estructurales. Debera detallar
la adscripcion de cada plaza dentro de la estructura organica del EPI y el movimiento que se
pretende Contraloria General del Ciudad de México realizar. Dichos movimientos podran ser
1) creacion,
2) cancelacion,
3) renivelacion,
4) cambio de adscripcion,
y 5) cambio de nomenclatura. Ademas, describe la diferencia existente entre la estructura
vigente y la propuesta en términos financieros para determinar si es necesario solicitar la
suficiencia presupuestal correpondiente o0 si es posible compensar los costos en los
movimientos que se pretenden realizar.

1 Proyecto de manual de organizacion.
Deberé& describir las funciones de todos los puestos propuestos del EPI. Su elaboracion debera
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sujetarse a los lineamientos desdos en el numeral 2.4 de la Circular para el Control y
Evaluacion de la Gestion Pdublica; el Desarrollo, Modernizacion, Innovacion y Simplificacion
Administrativa, y la Atencién Ciudadana en la Administracion Publicde la ciudad de méxicpy
en la Guia pra la Elaboracion del Manual Administrativo (en su parte de organizacion). La CGMA
proveera al EPI las plantillas como el instructivo especifico para la elaboracion del manual de
organizacion.

9 Oficio de suficiencia presupuestal.
Para los casos en que searecesarios recursos adicionales a los asignados en el presupuesto
original, el EPI deber& gestionar ante I&ecretaria de administracion y finanzasin oficio en el
gue conste la
suficiencia presupuestal necesaria para la creacion o reestructura organica.

1 Acuerdo de autorizacion.
Los entes publicos que de acuerdo con su marco normativo cuenten con un 6rgano de gobierno,
deberan anexar a la solicitud el acuerdo por el cual dicho 6rgano autoriza la propuesta de
creacion o reestructura organica.

9 Descripcion deperfiles de puestos.
En los perfiles de puesto se deben describir las caracteristicas minimas de escolaridad y
experiencia que debera cumplir el servidor publico que ocupe cada puesto. Asi mismo, se debera
describir las condiciones generales de trabajo cu exige el puesto (horarios especiales,
disponibilidad para viajar, etc.) La Coordinacion General de Evaluacion, Modernizacion y
Desarrollo Administrativo A proveera al EPI tanto las plantillas como el instructivo especifico
para la elaboracién.

9 Descripcién del entorno de trabajo por puesto.
En el entorno de trabajo se deben describir las relaciones relevantes que tiene el puesto con
otros puestos de la organizacion, o con actores externos, en términos de los flujos
organizacionales de informacion. La CGMD proveera al EPI tanto las plantillas como el
instructivo especifico para la descripcion del entorno de trabajo por puesto.
Debera presentar la propuesta de modificacion de la estructura organica formalmente mediante
oficio dirigido a la Coordinacién Gearal de Modernizacion Administrativa. Dicho oficio debera
anexar los ocho requisitos antes mencionados.
La Coordinacion General de Evaluacion, Modernizacion y Desarrollo Administrativacilitara a la
SEDUVI las plantillas necesarias para su elaboraciontmvés de los responsables de cada
gabinete.

2.- En el Paso 6 el equipo de trabajo debera estar conformado por:
0 La persona designada por el titular con un nivel minimo de Director General
0 Unidad Administrativa a la que la modificacién afecta directamenteEsta deberd ser
representada por algun Servidor Publico designado por el titular.
o Coordinacion General de Evaluacion, Modernizacion y Desarrollo Administrativo.
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o Contraloria Interna de la SEDUVI.

0 Secretaria de Administracion y Finanzas (en caso de que maodificacion requiera
recursos adicionales

3.- En los casos en los que la propuesta se entregue via oficio impreso, la informacion solicitada
debera sujetarse a lo siguiente:

a) Ser entregada en disco compacto con el formato y software establecidos paleefecto.

b) Estar plasmada en las plantillas que la CGMDA proveera durante las reuniones de trabajo.
Ademas, debera respetarse en todo momento los logotipos, encabezados, pies y numeracion de
paginas previamente establecidos.

¢) En ningln caso se recilbn propuestas incompletas o que no cumplan con los requisitos
establecidos.

En los casos en los que la propuesta se entregue via oficio electronico, la informacion solicitada
debera sujetarse a lo siguiente, a todos los incisos anteriores, ademas:

d) Todos los archivos electrénicos que se envien deberan contar con la Firma Electrénica
Avanzada.

4.- La CGMDA contara con 15 dias naturales para revisar y emitir una opinion a partir de la fecha
en gue sea recibida la propuesta.

En caso de que la CGMDA Coordnion General de Evaluacion, Modernizacion y Desarrollo
Administrativo requiera que se realicen modificaciones, lo notificara dentro de ese plazo a la
SEDUVI.

Por su parte, la SEDUVI contara con 5 dias naturales para realizar las modificaciones requeridas.
5.- El tiempo de este procedimiento estd sujeto a la normatividad vigente aplicable, es
enunciativo mas no limitativo.

—— 61de 141 ——



P

o

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Diagrama de flujo:

SECRETARIA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

MANUAL ADMINISTRATIU

Aprobaciony Registro de Creacion o Modificacion de Estructuras Organicas.

Secretaria de Desarrollo Urhano y Vivienda

1.- Envia oficio para.
solicitar iniciar ef
proceso de
dictaminacian.

2.-Encomiendaala

wia o

atencién procedente.

12.- Envia formalmente

ficio

sProcede?

14.- Se emitira el
dictamen
correspondiente para la

Secretaria.

13.- Se rechazay el
proceso

Direccion General de Administracion y Finanzas

3.- Agenda una cita,
establece el calendario
detrabajo general of
cual debera describirla
mecénica de trabajo ¥
los pasos aseguir

4- Informa einstruye a 11.- Aprobar la
la Subdirsccién de propuesta de
Administracion de reestructura o de

‘Gapital Humano apoye modificacién de la

en el Proceso Estructura Organica.

Subdireccion de Administracion de Capital Humano

5.-Creaun equipo de
trabajo

10.- Sup

ervisa la

informacién generada
durante las reuniones
con el equipo de

Enlace de Desarrollo Organizacional

trabajo

&.-Elabora oficio y - Redne a los

gestiona las frmas integrantes del equipo
carrespondientss pam en las mesas de 8- Define el calendario 9.- Organizar las
solicitar la designacion trabajo y llevar el detrabaje con o reuniones d

£ las personas que seguimients de los equipo de trabajo para dar cumplimiento
conformarén & equipo acuerdos gue en ellas

detrabajo. se tomen.
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VALIDO

(Firma)
Enlace de @sarrollo Organizacional
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Proceso Sustantivo:Apoyo

Nombre del Procedimiento:Seguimiento del Ejercicio Presupuestal

Objetivo GeneralLlevar a cabo el correcto seguimiento del Ejercicio Presupuestal a través de los
diversos documentos Presupastarios, que permitan llevar el registro y control adecuado de las

disposiciones de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal

Descripcién Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo

Recibir PresupuestoAnual Autorizado y
Programa Operativo Anual (POA),
analiza para su registro, ejercicio y
control.

Jefatura de Unidad
1 Departamental de Control
Presupuestal

2 dias

Comunicar a la Subdireccion de
Recursos Materiales y Abastecimiento
sobre el presupuesto autorizado asi
como los lineamientos para sujercicio.

3 dias

Recibir  solicitud de  suficiencia
presupuestal de la Subdireccion de
Recursos Materiales y Abastecimiento
para su analisis.

1 dia

¢ Hay suficiencia presupuestal?

NO

Informar a la Subdireccion de Recurso
Materiales y Abasteainiento de la
insuficiencia presupuestal, y sugierg
reprogramar el presupuesto.

3 dias

Si

Codificar, autorizar y turnar la solicitud de
5 suficiencia presupuestala la Subdireccién| 1 dia
de Recursos Materiales y Abastecimiento

Recibir y revisar el instrumento juridico | 3 dias
administrativo y las solicitudes de pagg
que cumpla con los requisitog
establecidos en la hormatividad

¢ Cumplen con los Requisitos?

No

Informa las causas de rechazo y envia a| 1 dia
7 Subdireccion de Recursos Materiales
Abastecimiento. Regresa a la actividad 3

Si
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No. Actor Actividad Tiempo

Registra presupuestalmente, elabora Y 2 dias
solicita la Cuenta por Liquidar Certificadg
ante la Secretaria deAdministracion y
8 Finanzas y verifica el estatus de la Cuenf
por Liquidar Certificada en el sstema
informatico establecido por la Secretarig
de Administracién y Finanzas

¢ Reqistra la Cuentapor
Liquidar

Certificada para pago la Secretaria d
Administracion y

Finanzas?

No

Analizar causas de rechazo presupuestg 2dias
9 corrige, elabom y gestiona nuevamente |

Cuenta por Liquidar Certificada.(Regresg
a la actividad No3)

Si

Registrar en controles internos e integrg 10 dias
informes; en caso de ser necesari

10 procede
a realizar documentos multiples segun su
modalidad.
11 Reportar a la Subdireccion de Finanzas | 4 horas
archiva.
Establecer = mecanismos que 1dia
12 permitan el

control de los compromisos.

Emitir reporte diario y mensual sobre el| 1 dia

13 L
ejercicio presupuestal.

Conciliar al cierre del mes con los ltados | 2 dias
de evolucibn presupuestal que envig
14 Direccion General de Politica Presupuesta
y archiva temporalmente para posteriores
informes.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion36 dias

Plazo o Periodo normativeadministrativo méximo de atencién o resoluciénNo aplica
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Aspectos a considerar:

1.

a s

Ley presupuesto y gasto eficiente para el distrito federal y su reglamento, circular uno 2014,
manual de reglas y procedimientos para el control del ejercicio presupuestal, decreto de
presupuestos de egresosle la Ciudad de Méxicalasificador por objeto del gastode la
Ciudad de México

Corresponde a la Subdireccién de Finanzas dar seguimiento a la programacién presupuestal
conforme a los calendarios establecidos y de acuerdo a lequerimientos de las unidades
administrativas del 6rgano de la administracion publica.

Es responsabilidad del area dea Subdireccion de Finanzas el Gestionar los documentos
presupuestarios ante la Secretaria dAdministracion y Finanzas con base en lasecesidades
planteadas por las unidades administrativas del érgano de la administracion publica.

Elaborar controles internos que permitan determinar la suficiencia de recursos.

Corresponde a la Subdireccién de Finanzas recibir las solicitudes de pagpr parte de las
Direcciones Generales y Unidades Administrativas de apoyo técnico operativo en la
Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda, debidamente llenadas y soportadas.

Es responsabilidad dela Subdireccion de Finanzas revisar que las solicitdes de pago
cumplan con los requisitos fiscales y administrativos para proceder a la elaboracién de la
Cuenta por Liquidar Certificada, considerando la situacion presupuestal por cada erogacion
gue se realice a excepcién de los pagos centralizados y/o sohidados.

Es facultad dela Subdireccion de Finanzas efectuar la solicitud del registro de las Cuentas
por Liquidar Certificadas ante la Scretaria de Administraciébn y Fnanzas a través del
Sistema Informatico de Planeacion de Recursos Gubernamenta|8&\P GRP).

Corresponde a la Subdireccion de Finanzas recibir la documentacion comprobatoria que
sustente la elaboracién de Documentos Mdltiples (DM’s)

Corresponde a la Subdireccién de Finanzas la elaboracién de las afectaciones programatico
presupuestales (APP’s) de acuerdo a las necesidades de la Secretaria de Desarrollo Urbano y
Vivienda

10. Elaborar y entregar los diferentes informes a las instancias correspondientes
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iHay suficiencia

2.Comunicar a la 3. Recibir soliciud de presupuestal? & .Codificar, autorizr y
1.Recibir Presupuesto Subdireccion de suficiencia turnar la solictud de
Anual Autorizado y y . A
Programa Operdivo Recursos pr a dela suficiencia
Anual (POA), analiza Abastecimiento ael Subdireccion de presupuestal ala
c=iam rel Ton presupuesto autorizado Recursos Matenales y Subdireccidn de
B g mi ¥ los lineamientos para Abastecimiento para su Recursos Materiales y
Elercicio y col su gjercicio analisis Abastecimiento

4.Informar a la
Subdireccion de
Recursos Matenales y
Abastecimiento de la
insuficienda , y sugerir
reprogramar el
presupuesto.

sRegistra la CLC
3 i Ia
sCumplen con los 8 Registrar, elaborary PArs pado
requisitos? solicitar la CLCante la Secretaria de

6.Recibir y revisar el
instrumento juridico
administrativo y las
solicitudes de pago que
cumpla con los
requisitos establecidos
en la normatividad

Secretaria de Finanzas? 10.Registrar en

Administracion y i controlss intemos &
Finanzas y verificagl integra informes; en
estatus dela CLC en el caso de sernecesano
sistema establecido realizar DM's segin su
por la Secretaria de modalidad.
Administracion y
Finanzas

7.Informa las causas
derechazoyenviaala 9.Analizar causas de
Subdireccion de rechazo presupuestal,
Recursos Materiales y corrige, elaboray
Abastecimiento. gestiona nuevaments
Rearesa alaactividad la Cuenta porLiquidar
3 Certificada. (Regresaa
la actividad Mo.8)

Seguirienta y Control del Presupuesto
Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal

l

14.Conciliar al cieme
12.Establecer del mes conlos

11.Reportara la Mecanismosque 13.Emitir reporte diario . i
Subdireccién de permitanel ¥ mensual sobre el pl':;zgzi;zf’élﬂa
Finanzas y archiva. fﬂorm:‘eﬁ\:ss gjercicio presupuestal. e e

Politica Presupuestal.

VALIDO

(Firma)
Jdatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal
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Proceso Sustantivo:Apoyo

Nombre del Procedimiento: 0 A C 1 YT AAT T EUAOT OET bl O O! AEOAEAA
Indemnizaciones de Inmuebles y Predias 8

Objetivo General:Elaborar y solicitar Cuenta jor Liquidar Certificada para Tramite de Pago
YT AAT T EUAOQT OEI bl O AV'I'IAADO'I' AA O! AEOGAEAAAET I
yT 1 OAAT AG U O0OAAET 6oh AOp Aii1T OO0 OAcCEOOOT Al
Recursos (GRP) establecido por la Set¢agia de Administracién y Finanzas de la Ciudad de

México afin de proceder al pago con cheque de los compromisos establecidos con los
indemnizados.

A

Descripcién narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo

2 AAEAA O/ AEAET 6 y
documentacion soporte de la prevision
1 Subdireccién de Finanzas de recursos presupuestales para el pago| 1 dia
indemnizatorio y turna a la J.U.D. de
Control Presupuestal.

Recibe O/ AEAET & AA
documentacién sopate, analizar vy
revisar si existe disponibilidad en el
presupuesto autorizado.

Jefatura de Unidad
2 Departamental de Control
Presupuestal

1 dia

¢, Hay suficiencia presupuestal?

No

Elaborar afectacion presupuestaria|

liquida a través del GRP, emitir solicitud. Ldia

Enviar copia simple de la documentaén
soporte (dictamen valuatorio y dictamen
de procedencia) a la Direccion General d
Planeacion Presupuestaria, Control
Evaluacién del gasto(Subsecretaria de
Egresos).

1 dia

La Subsecretaria emite rechazo en el GH
y se replantea la afectacion ligda

presupuestaria. 3 dias

Regresa a la actividad no. 3
Si

La Subsecretaria registra en el GRP | 1dia
6 afectacion presupuestaria liquida,
entonces se elabora la CLC en el GRP

¢La Subsecretaria de Egresos autoriza?

No
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No. Actor Actividad Tiempo

Se emite rechazo e el GRPConecta con el 3 dias
fin del procedimiento.

Si

Contabilizar en el GRP la CLC para | 3 dias
8 aplicacion al presupuesto de la Secretari
de Desarrollo Urbano y Vivienda.

Revisar en el GRP la contabilizacion de | 1 dia
CLC vy elaborar oficiopara solicitar a la
DGAF, la elaboracién del cheque a nomb
del beneficiario.

Emitir contra recibos para sello de| 2 dias
autorizacion, recabar firma de la
Direccion General de Administracién
Finanzas y enviar a la Secretaria dg
Administracion y Finanzas para que seal
sellados y autorizados.

10

Recibe contra recibos y espera a que | 1dia
Direccion General de Administracion
Financiera elabore y entregue el chequ
solicitado.

11 Subdireccion de Finanzas

Recibe cheque por parte de la Direadn | 1 dia
12 General de Administracion Financiera
Al AAT OA O/ ZEAEI 638

Recabar firma de la Direccién General d
Administracion y Finanzas para enviar log
13 contra recibos y cheque respectivo a
Direccion General de Asuntos Juridico
para su entrega a los haeficiarios.

2AAEAA O/ ZEAET 6h Allldia
J.U.D. de Contabilidad y Registro para {
14 guarda y custodia en el expediente de |
Cuenta por Liquidar Certificada
correspondiente

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucit: 20 dias

Plazo o Periodo normativeadministrativo méximo de atencién o resoluciénNo Aplica
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Aspectos a considerar:

1. Ley Presupuesto y Gasto Eficiente para el Distrito Federalsu Reglamento, Circular uno
Vigente, Manual de Reglas y Procedimiéos para el Control del Ejercicio Presupuestal,
Decreto de Presupuesto de Egresake la Ciudad de MéxicoClasificador por Objeto del Gasto
de la Ciudad de México

2. Con el fin de dar cabal observancia al cumplimiento de las leyes que nos rigen, la elabidn
DAOA OOUI EOA  AAI DACI ET AAI T EUAOQT OEI Ppi O
YT AAT T EUAAETTAO AA )11 OAAT AO U 0OAAEIT 6G6h AAAAC
de Egresos, la Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente y su Reglamento, la Circular Wo y
Manual de Reglas y Procedimientos para el ejercicio presupuestario de la Administracion
Publicade la Ciudad de México

3. La Direccion General de Administracion y Finanzas sera el area que solicite el registro
presupuestal de las Cuentas por Liquidarettificadas de acuerdo con los lineamientos que
para tal efecto emita la Secretaria d&dministracion y Finanzasde la Ciudad de México

4. La Subdireccién de Finanzas a través de la J.U.D. de Control Presupuestal verificara que las
Solicitudes de pago cueten con los originales de la documentaciéon soporte, tales como:
oficio, Dictamen valuatorio, Dictamen de Procedencia de Pago (PI), Escritura publica o en su
caso Juicio de Amparo, Visto Bueno de la Consejeria Juridica y de Asuntos Legales, entre
otros.

5. La J.U.D. de Control Presupuestal procedera a la captura en el GRP de las Cuentas por
Liguidar Certificadas y dara seguimiento en el GRP de su contabilizacion por parte de la

$EOAAAE&T ' AT AOAT AA %COAOGT O O!'é6h U aAdOA OO0 |
Administracion Financiera de la Secretaria dé&dministracién y Finanzasde la Ciudad de
México.

6. Para la elaboracién de las Cuentas por Liquidar Certificadas de Indemnizaciones con cargo a
1 A0 PAOOEAAO vypce O! AEOAEAABARNEHTAGKO %D 04 SERLIE
O! AEOAEAAAET T AOh %@bOl PEAAEITAO A )T AAI T EUAAEI]
de la Cuenta por Liquidar Certificada, nombre del Beneficiario y o indemnizado, Dictamen
Valuatorio, Dictamen de Procedencia de Pago (Plilomicilio del terreno o vivienda a
indemnizar y en su casooficio del Visto Bueno emitido por la Consejeria Juridica y de

Asuntos Legales.

7. Los pagos indemnizatorios se realizaran a través de cheques, solicitandolos con oficio a la
Direccion General deAdministracion Financiera de la Secretaria deAdministracion y
Finanzas dda Ciudad de Méxicoasi como el contraecibo sellado correspondiente.

8. La guarda y custodia de la documentacién serd competencia de la J.U.D. de Contabilidad y
Registro.

9. Los documentos que se elaboran en este procedimiento son: oficio de solicitud,
documentacion soporte, solicitud de CLC en el GRP, contegibo, cheques y oficios.
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1.Recibe “Oficio” de 11.Recibe contra 12.Recibe che: 14.Recibe “Oficio”,
2 4 que par 13.Recabar firma de la -
solictud y ‘rEB‘.b"”:?s'g;;;: parte dela Direccion DGAF para enviar los c“"tr’ TE'%“’;‘""“
B e : Ijlefcmlwg\rl‘snubn ¢ Ceainealid SontEyachos Cont:bihd‘ad. Regsie isiro.
HREELIE Financiera elabore BATTTEERT EhSqUefesp o AL Tt
JZELEIE o] Financiera, abora Direccion General de = e g
presupuestales para el entregue el cheque e e e custodia en el la CLC.
pago indemnizatorio. solicitado. corres pondiente.

Subdireccidn de Finanzas

FHary sufisiecncia
Rresupuestal?

iLa Subsecretaria de

Faresos sutoriza? 8.Contabilizar en el

GRP la CLC para su
aplicacién al
presupuesto de la
Secretaria de
Desarrollo Urbano y
Vivienda.

2 Recibe *Oficic” de
solicitud, analizary
revisar si existe
disponibiidad en &
presupuesto
autorizado

§.La Subsecretaria
registra en el GRP la
afectacion
presupuestaria liquida,
entonces seelabora la

CLC en el GRP

7.Se emite rechazo en
&l GRP. Conecta con &l
fin del procedimiento.

4 Enviar copia simple
del dictamen valuaiono 5.La Subsecretaria
ydeprocedenciaala emite rechazo en el
Direccién General de GRPy s replantsa la
Planeacion afectacian liquida
Presupuestria, Control presupuestaria.
y Evaluacion de Gasto Regresa a la actividad
(Subsecretaria de no
Eagresos).

3.laborar afectacion
presupuestaria liguida

através del GRP, emitir

solicitud

Pago indeminizatorio por "Adjudicaciones, Expropiacionese Indeminizaciones de Inmueblesy Predios

Jefa de Unidad Departamental de Control Presupuestal

10 Emitir contra
recibos, recabar firma
de la DGAF y enviara

la Secretaria de

Administragion y

9.Revisar en €l GRP la
contabilizacién de la

CLCy elaborar oficio
parasoliciarala
DGAF, la elaboracian
del cheque anomire Finanzas para que

sean sdllados y

del beneficiario e
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VALIDO

(Firma)
Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal
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Proceso Sustantivo:Apoyo

Nombre del Procedimiento Ingresos que se recaudan por aprovechamientos y productos
mediante el mecanismo de aplicacion automatica de recursos (autogenerados).

Objdivo General: Operar los ingresos que se recauden por concepto de aprovechamientos y
productos mediante el mecanismo de aplicacién automatica de recursos (autogenerados)
por parte de la Secretaria de Desarrollo y Vivienda, con el proposito de llevar a caimobuen
manejo en su aplicacién de conformidad a la normatividad emitida en la materia

Descripcién narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad 2 ANOEOEOAO O OI AQ
1 Departamental de| monto de la cwta del concepto con el | 1 dia
Contabilidad y Registro factor determinado en las Reglas.
5 %l AAT OAO OT EEAET o 1 hora

la Subdireccion de Finanzas.

Recibe y envia a la Subtesoreria de

3 Politica Fiscal. Ldia
%l AAT OA Ol FEAET 6 (
danaAl T T AAO 1 A0 1 OA
publicar en la Gaceta Oficial de la

4 Ciudad de Meéxico, el listado de| 1 dia
conceptos y cuotas que aplicaran
durante la vigencia de las Reglas y se
recibe y recaba firma la DGAF.

Recibe y envia a la Direccién Gener
5 Juridica y de Estudios Legislativos parg 15 dias

su publicacién en la Gaceta Oficiae la
Ciudad de México

%l AAT OA Ol EEAEIT &
Direccion General de Control vy
Administraciéon Urbana la nueva cuotd
6 vigente, recaba firma de la Direcciérn 1 dia
Generl de Administracion y Finanzas &g
través de la Subdireccién de Finanzas
envia.

Elabora de manera mensual g
OATT AEI EAAEET AATA

7 cheques de autogenerados y 4 horas
recabafirma de la  Subdireccion
de Finanzas.
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No. Actor Actividad Tiempo

Elabora dento de los primeros cinco
ApAO EUAEI AO AA A
AEANOGAG AA 110 ETQ
8 cuenta de cheques de autogenerados| 1 hora
favor de la Tesoreria de la Secretaria d
Administracion y Finanzas y entrega a g
Subdireccién de Finanzas.

Recibe, efectia el depositq

9 correspondiente en la Institucion| 1 hora
" AT AAOEA U OAAEAA
Elabora formatos OOADI
mensual de ingresos por
aprovechamientos y productos de
APl EAAAEEI] AOGOT i (

10 OOAPin@easdal de ingesos por| ldia

aprovechamientos y productos de
aplicacion automética (por cuenta
AAT AAOEA &6 U OI £EA
a la Subdireccion de Finanzas.

2AAEAA U AT OpA OI A4horas
Ingresos de la

Subtesoreria de Administracion
TributariA AT A@AT AT OO/
de ingresos por aprovechamientos y
productos de aplicacién
automatica OAOOI AT o6h
mensual de ingresos por
aprovechamientos y productos de
aplicacibnautomatica (por  cuenta
AAT AAOEA 6h OATTA
copiadel A OFEAEA AA A

11

Recibe de la Direccion de Ingresos de | 1 dia
Subtesoreria, escanea y envia median
correo electronico a la Subsecretaria d
Egresos anexando para su conocimient

12

Verifica al final de cada ejercicio fiscal € 2 dias
sado existente en la cuenta bancaria df
13 aprovechamientos y productos a fin de
conocer

el saldo disponible y ser reintegrado.
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No. Actor Actividad Tiempo
Elabora Obe IAEBMANOA @ |1dia
favor de la Tesoreria de la
Secretaria deAdministracién y Finanzas,
recaba firma de la Subdieccion de

14 : . .
Finanzasy la Direccion General
Administracién y Finanzas vy
efectla el depdsito
correspondiente.
%l AAT OA Ol £ZEAEI 6 §1dia
15 de entero, recaba firma de la
Subdireccion de Finanza
Enviar a la Direcion de Cmcentracion | 1 dia
de Fondosy Valoresde la Secretaria de
16 Administraciéon y Finanzas anexando g
OFEAEA AA
AAPe OEOI 6 AT OOAODI
2AAEAA OOAAEAI A | 30 dias
Secretaria deAdministracion y Finanzas
17 y entrega a la J.U.D. de Control
Presupuestal para su integracion
en el
O0$8-8068

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién56 dias 11 horas

Plazo o Periodo normativeadministrativo méximo de atencién o resoluciénNo Aplica
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Aspectos a considerar:

1.

Con el fin dedar cabal observancia al cumplimiento de las leyes que nos rigen, la operacion
de los ingresos que se recaudan por concepto de aprovechamientos y productos mediante el
mecanismo de aplicacion automatica de recursos (autogenerados), debera estar apegada a |
Ley de Ingresosde la Ciudad de Méxicoal Decreto de Presupuesto de Egresde la Ciudad

de Méxicq la Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente, la Ley de Adquisiciones para el Distrito
Federal, Cédigo Fiscale la Ciudad de MéxicoReglamento de la Ley dBresupuesto y Gasto
Eficiente de la Ciudad de Méxicoel Reglamento de la Ley de Adquisiciones, la Circular Uno,
el Manual de Reglas y Procedimientos para el ejercicio presupuestario de la Administracién
Publicade la Ciudad de Méxicy las Reglas para etontrol y manejo de los ingresos que se
recauden por concepto de aprovechamientos y productos que se asignen a las Dependencias,
Delegaciones y Organos Desconcentrados que los generen, mediante el mecanismo de
aplicacién automatica de recursos emitidas pola Secretaria deAdministracion y Finanzas
delaCiudad de Méxicqara el ejercicio vigente.

Se entenderd por Reglas a las Reglas para el control y manejo de los ingresos que se
recauden por concepto de aprovechamientos y productos que se asignen aDaependencias,
Delegaciones y Organos Desconcentrados que los generen, mediante el mecanismo de
aplicacion automatica de recursos emitidas por la Secretaria deministracion y Finanzas

de la Ciudad de Méxicpara el ejercicio vigente.

Se entendera a l&Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda como Centro Generador que
capta ingresos por concepto de productos derivado de los servicios que ofrece a la
ciudadania, los cuales deberan ser autorizados por la Secretaria de Finanzas.

La Tesoreria de la Cidad de Méxicosera el area encargada de autorizar el incremento de
cuotas, asi como la inclusion de otros conceptos distintos a los establecidos, de conformidad
a los lineamientos emitidos en las Reglas.

La Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda raudaréd directamente los ingresos por
concepto de aprovechamientos y productos mediante el mecanismo de aplicacion
automatica de recursos (autogenerados), los cuales seran depositados en la cuenta bancaria
de cheques abierta para tal efecto.

Para la aplcacion de los recursos autogenerados, la J.U.D. de Contabilidad y Registro, sera el
area encargada de elaborar la poélizaheque para el pago por concepto de adquisicion de
bienes y/o contratacion de servicios.

La J.U.D. de Contabilidad y Registro, deldtevar un control de los movimientos bancarios a
efecto de integrar la conciliacién bancaria mensual.

Se debera tramitar el recibo de entero por concepto de intereses generados ante la Direccién
de Concentracién y Control de Fondos de la SecretariaEi@anzas.

Las comisiones y los gastos que cobre el banco por el manejo de cuentas, se deberan
OACEOOOAO AT 1 A PAOOEAA DPOAOOPOAOOAI otpp O3AO
lo establecido en el Clasificador por Objeto del Gasto.
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10. La Subdireccion de Finanzasdespués derecibir el oficio elaborado por la J.U.D. de
Contabilidad y Registro revisa y recaba firma de la Direccién General de Administracion y
Finanzas y devuelve nuevamente a la J.U.D. de Contabilidad y Registro

VALIDO

(Firma)
Jefdura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro
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