WiT) C,%4° | SR smmoase
278 & ;

Secretaria de Administracién v Finanzas.

GOBIERNO DE LA Subsecretaria de Capital Humano y Administraciér
CIUDAD DE MEXICO | sichatatioymmm s |
MANUAL ADMINISTRATIVO

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
EN LA SECRETARIA DE INCLUSION Y BIENESTAR SOCIAL

Numero de Registro MA-12/200919-D-SEAFIN-02/010119

SEPTIEMBRE 2019

%yﬂ‘;%/«fs’yﬁy/yﬂyﬂy%y%w
P9I op. vﬁ“ﬂo PR R P ﬁ‘vﬁ"*’
073 ywyc/‘, «/o/wyv /«/ yu ya yv y,ﬁ
o, &2 on. ﬁ‘/z,‘ﬁ N2 on 4D on 4D on 4D on

vwwwununmmaﬁwwvwmmmw
,/,4/ ,,«/ ,,u /,c/ DYs /,c/ /,¢/ Ds /,c/ s
«/yuyc/yw‘;’wyc/y«/ymg’uym%
s P S R P P S R R RGP P

P ywyd ywy«/ yv /«/ y«x yv ‘;u/ y
. YD on YD on U0 opn U9 on U0 on 4D on €3 on 45 on 43 on

do’ﬁc/o’ﬁc/o’/’c/o'/’d /’c/o*‘/’c/ '/N/.H‘ﬁc/o /N/.H‘/’
% ‘;u/ yvaywyc/ yc/ yv v/u/.w/u/ vu/ m
P93 £p U3 op U3 o U3 op 3 e /"/°/"/°/"/ /»"
SBP L /N/ /u/ v/u/ :,/’«/o . N yv yv yc/y
/’"v/»"/»"/»"/’ /"//’ -5 P& P

23 u”" ymyu yu yc/ ya yu«ywyu L
"mfvﬁf/”v/»fvﬁfmf /»/vﬁ%vﬁ«/”v;/v’
WRODBRDOLRPOLROPRDLZDRDBLPLDY




o
!s!‘.!:'&! M GOBIERNO DE LA | SECRETARIA DE
rYATY
W

J CIUDAD DE MEXICO | ADMINISTRACION Y FINANZAS
[e]

MANUAL ADMINISTRATIVO

V. FUNCIONES

Puesto: Direccidn General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Inclusién y Bienestar

Social

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Control de Gestién Documental

Funcidn Principal:  Organizar la recepcion y gestion de la documentacién que ingresa y se
genera en la Direccion General implementando acciones que permitan
eficientar los procesos.

Funciones Basicas:

e Registrar la documentacién que ingresa a la Direcciéon General a través del sistema
disefiado para tal fin.

e Gestionar los servicios de entrega de correspondencia a las diferentes Unidades
Administrativas de la Secretaria y demas instituciones de la Administracién Publica por
medio del seguimiento a cada tramite administrativo.

e Presentar informes de manera peridédica a la Direccion General en relacion a los
documentos recibidos y atendidos por las sus diferentes dreas con la ayuda de los
formatos establecidos.

Funcion Principal: ~Realizar el seguimiento a las indicaciones de la persona Titular de la
Direccién General con la participacién de las areas involucradas en la
atencion a los asuntos asignados.

Funciones Basicas:

e Proponer fechas de entregables de los asuntos asignados a las diferentes areas por medio
de un programa de trabajo acordado con la persona Titular de la Direcciéon General.

e Recabar informes de las diferentes areas de la Direcciéon General a través de la solicitud
periodica que se haga de los mismos y con el cumplimiento de los requisitos establecidos.

e Notificar los resultados de los informes recibidos presentando un resumen de los mismos.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Control y Seguimiento de Procesos "A"
Lider Coordinador de Proyectos de Control y Seguimiento de Procesos "B"
Lider Coordinador de Proyectos de Control y Seguimiento de Procesos "C"
Funcién Principal: Revisar la atencion que las areas de la Direccion General de
Administracion y Finanzas, de acuerdo a sus atribuciones, dan a los
asuntos encomendados.
Funciones Basicas:

e Reunir informaciéon y evidencia documental que permita detectar aspectos que
incidan en retrasos y falta de atencién por parte de las areas de la Direccién General.

e Analizar los aspectos cualitativos de la informacién recopilada en las diferentes
areas de la Direccién General.

e Integrar informes que permitan a la Direccidn General evaluar los resultados de las
gestiones realizadas por sus diferentes areas, para eliminar los errores o
desviaciones en los procesos.

—— 1de 158 —



GOBIERNO DE LA | SECRETARIA DE
CIUDAD DE MEXICO | ADMINISTRACION Y FINANZAS

MANUAL ADMINISTRATIVO

Funcién Principal: Proponer herramientas que permitan dar seguimiento a las gestiones que
realizan las areas de la Direccién General
Funciones Basicas:
e Presentar parametros que permitan la observacion de los procedimientos realizados por
las areas de la Direccién General.
e Proporcionar alternativas de solucion para las posibles adversidades que surjan durante
el desarrollo de los procedimientos de la Direccién General.
e Comunicar y dar seguimiento a las lineas estratégicas de acciéon determinadas por la
Direccion General hacia las areas que la conforman.
e Informar a la Direccién General del avance en las acciones correctivas implementadas en
sus diferentes areas.

Puesto: Coordinacion de Administracion de Capital Humano.

Funcién Principal: Supervisar el pago de sueldos, salarios y prestaciones a que tiene derecho
el personal adscrito a la Secretaria de Inclusién y Bienestar Social y de
aquellos que prestan sus servicios asimilables a salarios bajo el régimen de
honorarios a la Secretaria.

Funciones Basicas:

e Verificar que el pago de sueldos, salarios y prestaciones del personal adscrito a la
Secretarfa de Inclusién y Bienestar Social, se realice en los tiempos establecidos en la
normatividad vigente.

e Supervisar que se efectiien los pagos del personal de la Secretaria, que incluye a
funcionarios de estructura, trabajadores con nivel técnico operativo, asi como a
prestadores de servicios profesionales; de acuerdo con la actualizacién de la plantilla.

e Asegurar que los pagos nominales de los diferentes conceptos se lleven a cabo conforme
a los tabuladores y montos actualizados.

e Dar seguimiento a las reinstalaciones y pago de los laudos en contra de la Secretaria, de
acuerdo a lo notificado por la Direccion General de Asuntos Juridicos de la Secretaria de
Inclusién y Bienestar Social.

e Supervisar se lleve a cabo la integracion, guarda y custodia de los expedientes laborales.

Funcién Principal: ~ Supervisar se dé cumplimiento a la normatividad vigente para
proporcionar las prestaciones econdémicas y sociales que por Ley le
correspondan al personal adscrito a la Secretaria de Inclusion y Bienestar
Social.

Funciones Basicas:

e Supervisar se apliquen todas las prestaciones econémicas y/o sociales a que tienen
derecho los trabajadores de base sindicalizados de la Secretaria.

e Coordinar y supervisar que los pagos de prestaciones del personal técnico operativo de la
Secretaria se realicen en tiempo y forma.

e Vigilar se apliquen los lineamientos emitidos para el otorgamiento de prestaciones
econdmicas y/o sociales a los trabajadores de la Secretaria de Inclusién y Bienestar Social.

e Supervisar las acciones en materia de relaciones laborales y manejo de conflictos del
personal de base.
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e Mantener el enlace permanente con el Sindicato Unico de Trabajadores del Gobierno de la
Ciudad de México y sus diferentes secciones sindicales.

Funcién Principal: Supervisar la contratacion del personal de estructura, técnico operativo,
programa de estabilidad laboral y prestadores de servicios profesionales
correspondientes a la Secretaria de Inclusion y Bienestar Social.

Funciones Bésicas:

e Vigilar los procedimientos implementados para la contratacién de todo tipo de personal y
capital humano de la Secretaria.

e Supervisar que los aspirantes a ocupar plazas de estructura y prestadores de servicios
homologados cumplan con el proceso de evaluacion de la Coordinacién General de
Evaluacién, Modernizacion y Desarrollo Administrativo de la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

e Asegurar que los movimientos del personal se den en los tiempos establecidos y
conforme a la normatividad estipulada.

Funcidén Principal: Coordinar la debida atencién a los requerimientos de informacion
relacionados con la administracion del capital humano de la Secretaria.
Funciones Basicas:

e Asegurar la oportuna respuesta a las solicitudes de informacién ptblica canalizadas por
la Unidad de Transparencia de la Secretaria, con base en la informacién en resguardo de
la Coordinacion de Administracion de Capital Humano.

e Dar seguimiento a las actividades para la actualizacién del portal de transparencia de la
Secretaria de Inclusion y Bienestar Social, de acuerdo a los requerimientos de la Unidad
de Transparencia de la Secretaria.

e Verificar la atencién a los diferentes drganos de fiscalizacion dando respuesta a las
observaciones y recomendaciones derivadas de auditorias en materia de capital humano.

e Supervisar la elaboracidn y presentar el Anteproyecto del Presupuesto del Capitulo 1000
Servicios Personales, con base en los requerimientos de la Secretaria de Administracion y
Finanzas.

Funcidn Principal:  Coordinar el desarrollo de los proyectos relacionados con la consolidacion
de la estructura organica de la Secretaria.
Funciones Basicas:
e Dar seguimiento a la conformacién de los proyectos de estructura organica de la
Secretaria.
e Someter a consideracion de la persona Titular de la Direccion General de Administracion
los proyectos de reestructura organica de la Secretaria.
e Supervisar la elaboracion y actualizacion del Manual Administrativo de la Secretaria.
e Asegurar la formalizacion del tramite de registro del Manual Administrativo de la
Secretaria ante la instancia conducente.
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Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal.
Funcién Principal: Gestionar los movimientos del personal de la Secretaria con base en la
normatividad en la materia.
Funciones Basicas:
e Realizar los movimientos de altas y bajas del personal de la Secretaria.
e Aplicar en el Sistema Unico de Némina (SUN) los movimientos del personal.
e (Gestionar y atender los requerimientos para la realizacién de captura y consulta de
movimientos en el Sistema Unico de Némina (SUN).
e Integrar el programa de prestadores de servicios profesionales de la partida de gasto
1211 de la Secretaria.

Funcién Principal: Realizar el registro de la informacion personal del capital humano desde su
ingreso hasta la baja definitiva de la Secretaria.
Funciones Basicas:
e Asignar de manera adecuada el capital humano para el cumplimiento de los objetivos de
la Secretaria con base en la normatividad emitida por la Subsecretaria de Capital Humano
y Administracion.
e Asegurar la correcta aplicacion de la normatividad en materia de registro y control de
asistencia de personal.
e Controlar y vigilar la integracién de los expedientes del capital humano de la Secretaria
que permitan llevar a cabo un adecuado seguimiento de cada persona trabajadora.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Nominas.

Funcién Principal: = Pagar y comprobar las diferentes néminas de las personas trabajadoras de
la Secretaria con base en la normatividad en la materia.

Funciones Basicas:

e Tramitar los pagos quincenales ordinarios y extraordinarios del personal de estructura,
técnico operativo sindicalizado y no sindicalizado, de estabilidad laboral, asi como de los
prestadores de servicios por honorarios asimilados a salarios de la Secretaria.

e Realizar la validacién de la némina en coordinacién con las diferentes areas de la
Secretaria.

e Solicitar la elaboracion y controlar el flujo de cheques para el pago de remuneraciones.

e Dispersar (depositar) los recursos en las cuentas bancarias de los trabajadores.

e Realizar la apertura de cuentas bancarias a los trabajadores en la Banca Electroénica y la
entrega de tarjetas de némina correspondientes.

e Realizar la devolucién a la Secretaria de Administraciéon y Finanzas de los pagos que no
fueron cobrados oportunamente o cuyo importe sea superior al correspondiente con
relacion a la vigencia de los distintos movimientos de personal.

Funcién Principal: ~ Elaborar y tramitar los pagos fuera del Sistema Unico de Némina de las

personas trabajadoras de la Secretaria con base en la normatividad en la
materia.
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Funciones Bésicas:

e Elaborar y tramitar recibos extraordinarios y liberaciones de pago ante la Subsecretaria
de Capital Humano y Administracion, de los trabajadores que no cobraron de forma
oportuna o cuyo pago debe ser proporcional a su tltimo movimiento registrado.

e Elaborar planillas de liquidacién para la cobertura de salarios caidos y prestaciones
condenadas por el Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje.

Funcidn Principal: ~ Consolidar la informacién que permita el cumplimiento centralizado de las
obligaciones fiscales en materia del Impuesto sobre la renta y de néminas,
generado por el pago a los trabajadores

Funciones Basicas:

e Enviar la informacién que permita el cumplimiento centralizado de las obligaciones
fiscales en materia del Impuesto sobre la renta y de néminas, generado por el pago a los
trabajadores, a la Subsecretaria de Capital Humano y Administracion a través del Sistema
destinado para tal fin.

e Realizar el timbrado de recibos extraordinarios y pago de laudos, asi como conceptos
fuera del Sistema Unico de Némina.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y Politica Laboral.

Funcidén Principal: ~ Gestionar el pago de las prestaciones econémicas de las y los trabajadores
de la Secretaria de Inclusion y Bienestar Social a través de la integracién de
los requisitos seflalados en la normatividad correspondiente y los
calendarios establecidos.

Funciones Basicas:

e Integrar a través de los enlaces administrativos y/u homdlogos en las Unidades
Administrativas de la Secretaria de Inclusion y Bienestar Social los lineamientos y
calendario de las prestaciones para que las y los trabajadores presenten los requisitos
necesarios para su pago.

e Coordinar la recepcion de la documentacion necesaria para el tramite de las prestaciones:
dia del nifo, dia de la madre, dia del padre, FONAC, pago de apoyo de titulacidn,
conclusiéon de estudios, pago de marcha, defunciéon de familiar directo, vestuario de
proteccion, etc. de acuerdo con los lineamientos emitidos por la Subsecretaria de Capital
Humano y Administracion.

e Verificar la captura de las prestaciones en el sistema Gestion RH establecido por la
Subsecretaria de Capital Humano y Administracion para gestionar el pago
correspondiente.

e Actualizar los padrones para el pago de las prestaciones econémicas del personal técnico-
operativo de base sindicalizado contenidas en las Condiciones Generales de Trabajo del
Gobierno del Distrito Federal.

Funcién Principal: Tramitar las prestaciones sociales a que tienen derecho las y los
trabajadores adscritos a la Secretaria de Inclusion y Bienestar Social a
través de la integracion de los requisitos sefialados en la normatividad
correspondiente.
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Funciones Bésicas:

Gestionar los movimientos de alta, baja y modificaciéon de sueldo ante ISSSTE, a fin de que
el personal cuente con los servicios que presta la institucion.

Capturar en el sistema correspondiente la designacion de beneficiarios a fin de que las y
los trabajadores cuenten con el seguro de vida institucional correspondiente.

Tramitar los reportes de accidentes de trabajo con el fin de informar con oportunidad al
ISSSTE.

Realizar los recorridos de Seguridad y Salud en el Trabajo a fin de contar con las
instalaciones adecuadas y seguras, reportando al ISSSTE de los resultados.

Gestionar los permisos retribuidos a las madres trabajadoras que lo soliciten ante la
Subsecretaria de Capital Humano y Administracion.

Funcién Principal: Desarrollar e implementar el Programa Anual de Capacitacion de la

Secretaria de Inclusion y Bienestar Social y el Programa de Servicio Social y
Practicas Profesionales, como resultado de la Deteccion de Necesidades de
Capacitacion.

Funciones Basicas:

Convocar a las sesiones de subcomité mixto de capacitaciéon a fin de presentar los
programas de capacitacién, servicio social y practicas profesionales para que sean
aprobados y enviarlos a la Subsecretaria de Capital Humano y Administracién.

Coordinar la logistica para la imparticién de los cursos a fin de contar con los espacios y
herramientas necesarias en el desarrollo de cada curso.

Revisar los contenidos programaticos de los cursos autorizados para que sean acordes a
lo solicitado en el Diagnostico de Necesidades de Capacitacion.

Registrar los Programas de Servicio Social y Practicas Profesionales ante las Instancias
Educativas Superiores, con el propdsito de que los estudiantes interesados realicen su
servicio en las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria.

Realizar las solicitudes de pago de los cursos de capacitacion y de becas de los
prestadores de Servicio Social y Practicas Profesionales

Funcién Principal: Dar tramite y seguimiento a los juicios laborales y/o laudos para su debido

cumplimiento.

Funciones Bésicas:

Atender los requerimientos de la Direccion General de Asuntos Juridicos de la Secretaria
de Inclusién y Bienestar Social sobre los diversos Juicios laborales.

Solicitar a las diferentes instancias gubernamentales el pago de derechos y prestaciones
de los actores, una vez que han sido pagadas las percepciones de la condena.

Verificar la disponibilidad de plazas para la reinstalacion de los juicios laborales que asi lo
condenan.

Solicitar ante el ISSSTE la actualizacién del historial de cotizacién de los actores una vez
realizado el reconocimiento de antigliedad.

Solicitar la actualizacién de la antigiiedad de los actores en el Sistema Unico de Némina
(SUN).
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Funcién Principal: Dar atencién a las solicitudes de informacién publica relacionas con la
administracion de capital humano, turnadas por la Unidad de
Transparencia de la Secretaria de Inclusion y Bienestar Social en apego a
los tiempos establecidos.

Funciones Basicas:

e Solicitar a las Jefaturas de Unidad Departamental adscritas a la Coordinaciéon de
Administracion de Capital Humano la informacién para atender las solicitudes
presentadas ante el INFO.

e Elaborar las respuestas a los requerimientos con base en la informacidon recibida.

e Enviar por correo y mediante oficio a la Unidad de Transparencia, la respuesta con la
informacién que no sea clasificada como restringida o confidencial.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo Organizacional.

Funcién Principal: Desarrollar propuestas de estructuras organicas de la Secretaria de
Inclusién y Bienestar Social en apego a la normatividad en la materia.

Funciones Basicas:

e Analizar las necesidades de reestructuracion en las Unidades Administrativas de la
Secretarfa.

e Verificar las modificaciones en las normas juridicas o disposiciones administrativas que
incidan en las atribuciones de las Unidades Administrativas y que den lugar a la
reestructura de las mismas.

e Elaborar los descriptivos y perfiles de los puestos de la propuesta de estructura organica,
asf como de la dictaminada en la Secretaria.

e Solicitar ante la instancia del Gobierno de la Ciudad de México, la aplicaciéon de
evaluaciones a los candidatos a ocupar un puesto de estructura dentro de la Secretaria,
de acuerdo a la normatividad establecida.

Funcién Principal: Elaborar el Manual Administrativo de la Secretaria de Inclusion y
Bienestar Social de acuerdo a los lineamientos establecidos.
Funciones Basicas:

e Programar, con la participaciéon de las Unidades Administrativas de la Secretaria de
Inclusién y Bienestar Social, la elaboracién y/o actualizacién del Manual Administrativo y
cualquier otro que considere necesario para el adecuado funcionamiento de la Secretaria.

e Asesorar en la elaboracion y/o actualizacién de su respectivo apartado, a las Unidades
Administrativas de la Secretaria para la conformaciéon del Manual Administrativo de la
Secretaria de Inclusién y Bienestar Social.

e Contribuir en la realizacién de los Manuales de Procedimientos de Programas Especiales
de la Secretaria de Inclusion y Bienestar Social.

e Fungir como enlace ante la instancia del Gobierno de la Ciudad de México, para el registro
y dictaminacion del Manual Administrativo de la Secretaria.
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Funcién Principal: Proporcionar la informacién correspondiente al capital humano para la
conformacion del Portal de Transparencia de la Secretaria de Inclusion y
Bienestar Social, por medio de los formatos establecidos.

Funciones Basicas:

e Recopilar la informacién de las demds areas de la Coordinacién de Administracién de
Capital Humano de acuerdo a lo establecido por la Unidad de Transparencia de la
Secretaria.

e Llenar los formatos establecidos con la informacién requerida correspondiente al capital
humano, para su envio a la Unidad de Transparencia.

e Llevar a cabo las actividades pertinentes para mantener actualizado el Portal de
Transparencia de la Secretaria de Inclusiéon y Bienestar Social, en lo concerniente al
capital humano.

Puesto: Coordinacion de Finanzas.

Funcion Principal: ~ Coordinar la distribucién y el ejercicio de los Recursos Financieros
destinados a la Secretaria de Inclusidn y Bienestar Social de la Ciudad de
México.

Funciones Basicas:

e Vigilar el destino y registro presupuestal de los recursos otorgados a esta Dependencia.

e Validar el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos enviado a la Secretaria de
Administracion y Finanzas para el aio subsecuente, estableciendo las lineas estratégicas
de planeacion; a través de la formulaciéon de documentos que permitan dar continuidad a
los objetivos y lineamientos establecidos en el Programa de Gobierno de la Ciudad de
México.

e Validar la integracion de la Cuenta Publica, para brindar informacién sobre los principales
resultados alcanzados en el afio inmediato anterior de la Secretaria de Inclusion y
Bienestar Social referente a los ingresos, destino del gasto, variaciones programatico
presupuestales.

Funcién Principal: Supervisar el registro del gasto, compromiso y pagos de los Recursos
Financieros.
Funciones Basicas:

e Validar las Afectaciones Programaticas Presupuestarias, con base a los calendarios
autorizados y de conformidad con las normas que regulan la operacion del presupuesto
asignado.

e Validar las Cuentas por Liquidar Certificadas; asi como los Documentos Multiples,
conforme a la normatividad vigente.

Funcién Principal: Coordinar la entrega de los Informes de los Recursos asignados para el
Ejercicio Fiscal de las actividades realizadas en la Secretaria de Inclusion y
Bienestar Social.
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Funciones Bésicas:

e Validar la integracion de los informes, con base en la informacién proporcionada por las
diversas areas operativas que conforman esta Secretaria, respecto a las actividades
realizadas y las metas alcanzadas.

e Dar cumplimiento a los periodos establecidos para la entrega de los Informes.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal.

Funcién Principal:  Planear y programar el recurso del gasto asignado en funciéon a las
necesidades de las areas, conforme al Programa Operativo Anual, con el
propdsito de mantener el control en la asignaciéon y aplicacién de los
recursos correspondiente al ejercicio fiscal en curso.

Funciones Basicas:

e Presupuestar los recursos para la operaciéon de las areas con base en las necesidades que
presenten cada una de ellas, en cumplimiento en la normatividad vigente.

e Verificar la Evoluciéon Programatica y Presupuestal del Ejercicio de los recursos,
manteniendo el registro oportuno de los movimientos presupuestales, para coadyuvar la
asignacion y aplicaciéon de los recursos correspondientes al ejercicio fiscal
correspondiente.

e Elaborar y validar las Afectaciones Programaticas Presupuestales, con base a los
calendarios autorizados y de conformidad con las normas que regulan la operacién del
presupuesto asignado.

Funcién Principal:  Integrar el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, con base en el Manual
de Programacion-Presupuestaciéon y a la informacién proporcionada por
las diversas areas que conforman esta Secretaria.

Funciones Basicas:

e Validar el contenido de la informacién recabada de las diversas areas que conforman esta
Secretaria, de acuerdo a las guias y formatos establecidos por la Secretaria de
Administracion y Finanzas de la Ciudad de México.

e Capturar el anteproyecto en la plataforma que determine la Secretaria de Administracién
y Finanzas de la CDMX.

Funcién Principal: Conformar el Informe de la Cuenta Publica, de acuerdo a los tiempos
estipulados y con base en la normatividad emitida para tal fin.
Funciones Basicas:

e Solicitar informacion a las areas operativas que llevan a cabo los programas que estan
a cargo de la Secretaria de Inclusién y Bienestar Social.

e Llenar los formatos preestablecidos, conforme a la “Guia para la Integracion de la
Cuenta Publica”, con base a la informacién proporcionada por las areas operativas que
conforman esta Secretaria.

e Enviar el Informe de la Cuenta Publica a través de los formatos determinados por la
Secretaria de Administracion y Finanzas.
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Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro.

Funcién Principal: Evaluar y resguardar la documentacion justificativa y comprobatoria de los
Recursos Financieros asignados a la Secretaria de Inclusién y Bienestar
Social.

Funciones Bésicas:

e Elaborar las Cuentas por Liquidar Certificadas y Documentos Multiples, para efectuar los
pagos derivados de la contratacion de adquisiciones, arrendamientos y servicios; asi
como por servicios personales, fondo revolvente y ayudas sociales.

e Dar seguimiento a los Pagos de las Cuentas por Liquidar Certificadas y Documentos
Multiples.

e Verificar la procedencia administrativa y comprobatoria fiscal de la documentacién
soporte de los recursos erogados con cargo al presupuesto autorizado, proporcionado y
validado por las dreas operativas requirentes.

Funcidn Principal:  Vigilar la integracion de los expedientes que conforman el archivo de las
Cuentas por Liquidar Certificadas y Documentos Multiples.
Funciones Basicas:
e Recabar la documentacion soporte para la integracién de los expedientes, validadas por
las dreas requirentes y apegadas a la normatividad vigente.
e Organizar consecutivamente los expedientes, de forma fisica y en medio magnético, para
su pronta consulta.
e (ustodiar y resguardar el archivo que concentra la documentacion soporte.

Funcidn Principal:  Asesorar la tramitacion del alta de Asociaciones Civiles y/o Proveedores.
Funciones Basicas:
e Informar de la documentacién necesaria para llevar a cabo el tramite de alta ante la
Secretaria de Administracion y Finanzas.
e Recibir y validar la documentacién solicitada para solicitar el alta.
e Verificar el registro de alta de Asociaciones Civiles y/o Proveedores para el Gobierno de
la Ciudad de México.

Funcién Principal: Realizar las Conciliaciones de las Cuentas Bancarias.
Funciones Basicas:
e Registrar los movimientos mensuales de los Ingresos y Egresos realizados en las Cuentas
Bancarias.
e Realizar la conciliacién de las Cuentas Bancarias, para posteriormente validarlas.
e Recibir y resguarda la informacién validada para su pronta consulta.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Tesoreria.

Funcion Principal: Disefiar estrategias para la elaboracién de un mecanismo de control que
regularice los Recursos Financieros otorgados a la Secretaria de Inclusién y
Bienestar Social.
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Funciones Bésicas:

e (estionar los documentos necesarios para la integracion de los expedientes de pagos y
examinar que cumplan con los requisitos establecidos por las normas vigentes.

e Verificar en conjunto con la Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro
que la documentacién recabada para la integracion de los expedientes cumpla con lo
establecido en las normas vigentes.

Funcién Principal: Integrar los informes de trabajo en materia programatica y de presupuesto,
correspondiente a la Secretaria de Inclusion y Bienestar Social.
Funciones Basicas:
e Recabar y organizar los documentos de trabajo para el Anteproyecto de presupuesto de
la Secretaria de Inclusién y Bienestar Social.
e Recabar y organizar los documentos de trabajo para la elaboraciéon del Informe de
Avance Trimestral.

Puesto: Coordinacién de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios.
Funcidn Principal: Asegurar la programaciéon de entrega de los bienes muebles que se
adquieren para satisfacer las necesidades de las diferentes areas de la
Secretaria de Inclusién y Bienestar Social.
Funciones Basicas:
e (Coordinar el funcionamiento y control del Almacén Central de materiales de consumo e
inventariales.
e Promover la elaboracién de los requerimientos de reabastecimiento de materiales en el
almacén.
e Asegurar la elaboracion de informes trimestrales, semestrales y anuales, con base a la
normatividad en materia de administracion de recursos de la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

Funcién Principal: Coordinar las adquisiciones de bienes, la contratacion de servicios y obra
publica, que requieren las diferentes Unidades Operativas y Administrativas
de la Secretaria de Inclusion y Bienestar Social.

Funciones Bésicas:

e Coordinar la ejecucion de los diversos procedimientos de Adquisicién de Bienes y/o la
Contratacion de los Servicios.

e Supervisar que los procedimientos para la adquisicion de bienes y contratacién de
servicios de lleven a cabo de acuerdo a los montos de actuacion.

e Coordinar la elaboracién y presentacion de la carpeta en el Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios.

e Supervisar el calendario anual de las adquisiciones y la contratacién de los servicios.

e Supervisar la debida elaboracion y concentracion de la documentacién y los informes
oficiales en materia de adquisiciones y aquellos que le sean requeridos y que de acuerdo
a sus funciones le correspondan.

e Supervisar la elaboracién de los contratos celebrados con prestadores de servicios,
derivados de los procedimientos de compray de la contratacién de servicios.
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Supervisar el debido cumplimiento de los contratos celebrados con prestadores de
servicios derivado de los procedimientos de compra y de la contratacion de servicios.
Coordinar en su caracter de Secretario Técnico del Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestaciéon de Servicios, la integracion de la documentaciéon que se
presenta ante el Organo Colegiado.

Coordinar en su caracter de Secretario Técnico del Subcomité de Obras, la integracion de
la documentacién que se presenta ante el Organo Colegiado.

Mantener la secrecia, guardia y custodia de los datos personales en los expedientes de
proveedores (personas fisicas), asi como el cumplimiento de las normas aplicables en el
manejo, tratamiento y seguridad de los mismos.

Atender las auditorias que le correspondan, efectuadas por los diferentes Organos de
Control.

Funcién Principal: Coordinar el almacenamiento y distribucion de los recursos materiales que

requieren las Unidades Administrativas que conforman la Secretaria de
Inclusion y Bienestar Social.

Funciones Basicas:

Supervisar la ejecucidon de los controles para el manejo de los bienes que integran al
Almacén Central.

Asegurar la entrega de los contratos debidamente formalizados a las Unidades
Administrativas solicitantes involucradas en el proceso (area de almacenes e inventarios
y area de finanzas) y copia al proveedor.

Supervisar la debida elaboracién y concentracién de la documentacion y los informes
oficiales en materia de almacenes e inventarios, y aquellos que le sean requeridos y que
de acuerdo a sus funciones le correspondan.

Supervisar la ejecucion de las actividades administrativas del Almacén Central de activo
fijo y de bienes de consumo de acuerdo a la normatividad vigente.

Verificar que se cumpla la recepcién, almacenamiento y custodia de los bienes de
consumo y de inversion, donados, adquiridos, traspasados y transferidos.

Verificar que los contratos, convenios, actas y notas de donacidn, transferencia de bienes
de consumo que ingresen al almacén estén debidamente formalizadas.

Supervisar que los inventarios de bienes instrumentales o de inversién se realicen
conforme a las disposiciones normativas aplicables en la materia.

Supervisar el Programa anual de inventarios.

Supervisar los informes trimestrales de alta, baja y final.

Supervisar los traspasos, transferencias y donaciones.

Coordinar la atencién de las auditorias que le correspondan, efectuadas por los diferentes
Organos de Control.

Funcidn Principal:  Atender, en apego a la normatividad las solicitudes de asignacién de

inmuebles, efectuadas por las Unidades Administrativas adscritas a la
Secretaria de Inclusién y Bienestar Social, para someterlas ante el Comité
de Patrimonio Inmobiliario, con el propoésito de que sean evaluadas y
dictaminadas, cuando dichas instancias asi lo soliciten.
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Funciones Bésicas:

e Comunicar a las instancias solicitantes de inmuebles, los lineamientos y requisitos
exigidos por el Comité de Patrimonio Inmobiliario, para obtener la ocupacién y uso de
inmuebles propiedad del Gobierno de la Ciudad de México.

e Coordinar la evaluacién y andlisis de las solicitudes inmobiliarias, para determinar la
factibilidad de someter ante el Comité del Patrimonio Inmobiliario la solicitud de
asignacidn.

e Supervisar y dar seguimiento a la realizaciéon de los tramites, hasta complementar la
documentacién establecida por la Direccion General de Patrimonio Inmobiliario.

e Coordinar la Integracion de las carpetas con la documentacion exigida por la Direccion
General de Patrimonio Inmobiliario, para presentar los asuntos ante el Organo
Colegiado.

e Enviar las carpetas a los integrantes del Organo Colegiado, en las fechas establecidas
en las Bases de Organizacién del Comité del Patrimonio Inmobiliario.

e Asegurar que se expongan y se presenten ante el Subcomité de Analisis y Evaluacion,
el Comité del Patrimonio Inmobiliario y Subcomité Técnico de Control y Seguimiento
de Acuerdos los asuntos propuestos por la Jefatura de Unidad Departamental de
Tecnologias de la Informacion y Telecomunicaciones, para su aprobaciéon documental,
dictamen y seguimiento hasta su conclusion.

Funcién Principal: Coordinar la integracion de la informacién necesaria de los servicios de
uso comun, indispensables para la operacion y funcionamiento de los
diversos bienes muebles e inmuebles que ocupan las Unidades
Administrativas de la Secretaria de Inclusién y Bienestar Social del
Gobierno de la Ciudad de México.

Funciones Bésicas:

e Coordinar la deteccidn de las necesidades de los servicios generales.

e Determinar los servicios generales que requiere la Secretaria de Inclusién y Bienestar
Social, para integrar la informacién al Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios.

e Vigilar la integracién de la informacién necesaria para su integracién al Programa
Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios.

Funcién Principal: Verificar que los servicios de mantenimiento y apoyo logistico que
requieren las Unidades Administrativas de la Secretaria de Inclusién y
Bienestar Social, se realicen conforme a lo solicitado, para el
cumplimiento de sus objetivos y funciones.

Funciones Bésicas:

e (Coordinar la contratacion de los servicios, requeridos por las Unidades
Administrativas adscritas a la Secretaria de Inclusion y Bienestar Social.

e Determinar el aseguramiento del mantenimiento preventivo y correctivo de bienes
muebles e inmuebles de las Unidades Administrativas.
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Vigilar la asistencia del soporte técnico y la funcionalidad de los equipos de cdmputo y
sistemas.

Coordinar la consolidacién de la informacion para la adhesion o inclusién de los bienes
patrimoniales de la Secretaria en el Programa de Aseguramiento del Gobierno de la
Ciudad de México a cargo de la Direccién General de Recursos Materiales y Servicios
Generales de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

Verificar el contenido de la informacion y la presentacion de los informes y reportes,
asi como el cumplimiento de los mismos en tiempo y forma, conforme a los preceptos
normativos en la materia.

Verificar el contenido y el cumplimiento de los Programas Anuales, asi como el envio a
la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de
Administracion y Finanzas de acuerdo a los preceptos normativos.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales.
Funcién Principal:  Evaluar los procedimientos para la adquisicién de bienes y la contratacion

de los servicios requeridos por las diversas Unidades Administrativas de la
Secretaria de Inclusidn y Bienestar Social, para alcanzar el cumplimiento de
sus programas, objetivos y actividades.

Funciones Basicas:

Verificar los requerimientos y la suficiencia presupuestal, para definir el procedimiento
de contratacidn especifico de acuerdo a los montos de actuacion.

Elaborar la formulacién y revision de bases de licitacién y sus anexos.

Formular el proceso de licitacion en sus etapas correspondientes

Organizar los procedimientos de Adquisicion de Bienes y/o Contratacién de Servicios.
Elaborar e integrar el calendario anual de las adquisiciones y contrataciones de servicios.

Funcidn Principal: Integrar la informacién necesaria para la elaboracién del Programa Anual

de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios (PAAAPS) que
formara parte del Proyecto de Programacién del Presupuesto de
Adquisiciones de Bienes, Prestacidon de Servicios y Arrendamientos para la
Secretaria de Inclusién y Bienestar Social.

Funciones Bésicas:

Solicitar a las distintas Unidades Administrativas a través de los Enlaces Administrativos
de la Secretaria de Inclusién y Bienestar Social, la informacién necesaria para la
elaboracidn del PAAAPS.

Analizar la informacidn histoérica de los consumos efectuados en los afios anteriores, que
sirve de base para formular el Proyecto de Programacién del Presupuesto de
Adquisiciones de Bienes, Prestacion de Servicios y Arrendamientos para la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

Participar en la elaboracion del PAAAPS de cada ejercicio, atendiendo a la normatividad
aplicable en la materia.
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Funcién Principal: Llevar a cabo la adquisicion y contratacién de los bienes y/o servicios una

vez clasificados segiin el monto de actuacién que requiera el Organo de la
Administracion Publica conforme a la normatividad aplicable.

Funciones Basicas:

Consolidar la carpeta en el Subcomité de Adquisiciones, Arrendamiento y Prestacion de
Servicios de los Listados de Casos que asi lo requieran, ejercer voto y dar seguimiento a
los mismos.

Asegurar la publicacion de las bases de la licitacion publica para su difusién y venta.
Consolidar el dictamen técnico del cumplimiento de las especificaciones de los bienes o
prestacion de servicios, del drea requirente, que es el area que solicita la adquisicién de
los bienes o servicios, o la que los utilizara y/o el area técnica

Verificar que se realicen los procedimientos de adquisicién y contratacién de bienes y
servicios conforme a las necesidades especificas del requerimiento.

Realizar los procedimientos de adquisiciéon y/o contratacién de bienes y servicios
conforme a las necesidades especificas del requerimiento, por parte de las diversas
Unidades Administrativas solicitantes de la Secretaria de Inclusién y Bienestar Social.
Supervisar el seguimiento adecuado de los acuerdos sometidos en las sesiones del
Subcomité de Adquisiciones Arrendamientos y Prestacion de Servicios, sobre el ejercicio
del programa Anual de Adquisiciones Arrendamientos y Prestacién de Servicios a fin de
identificar las necesidades de bienes y servicios estrictamente necesarios

Mantener la secrecia, guardia y custodia de los datos personales en expedientes de
proveedores (personas fisicas), asi como el cumplimiento de las normas aplicables en el
manejo, tratamiento y seguridad de los mismos; de acuerdo a las Series Documentales
establecidas.

Asegurar que se formalicen los contratos conforme al fallo.

Llevar a cabo la entrega de los contratos debidamente formalizados a las areas
involucradas en el proceso (area de almacenes e inventarios y area de finanzas) y copia al
proveedor.

Elaborar y concentrar la documentaciéon y los informes oficiales relacionado a los
procesos de adquisiciones y aquellos que le sean requeridos y que de acuerdo a sus
funciones le correspondan.

Gestionar el tramite de pago a proveedores ante la Coordinacién de Finanzas.

Evaluar el debido cumplimiento de los contratos celebrados con prestadores de servicios
externos.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos y Servicios.
Funcién Principal: Controlar el Almacén Central con base a la normatividad vigente,

verificando que se cumpla la recepcién, almacenamiento y custodia de los
bienes adquiridos.

Funciones Bésicas:

Administrar el Almacén Central, verificando que se cumpla la recepcién, almacenamiento
y custodia de los bienes de consumo y de inversion adquiridos.
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e Verificar que los bienes que ingresan al almacén cumplan con las especificaciones
sefialadas en los pedidos fincados, derivados de los contratos formalizados con los
proveedores.

e Programar las operaciones y trdmites que demande el 6ptimo aprovechamiento de los
materiales existentes en el almacén.

e Disefiar formatos sobre medidas 6ptimas de control de ingreso y salida de bienes, asi
como de seguridad e higiene en las instalaciones.

e Elaborar los requerimientos de reabastecimiento de materiales en el almacén.

e Comunicar a la Coordinaciéon de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios sobre
el incumplimiento de contratos por parte de los proveedores a fin de que se determinen
las sanciones correspondientes.

e Elaborar informes trimestrales, semestrales y anuales con base a la normatividad en
materia de administracion de recursos de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

e (olaborar en la atencién a las auditorias que le correspondan, efectuadas por los
diferentes Organos de Control.

Funcién Principal: Administrar el activo fijo y los bienes de consumo que se adquieren para
satisfacer las necesidades de las diferentes areas de la Secretaria de
Inclusién y Bienestar Social.

Funciones Basicas:

e Registrar y controlar las altas y bajas de bienes muebles adscritos a la Direccidon General
de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Inclusion y Bienestar Social.

e Elaborar politicas internas en materia de inventarios, apegandose a la normatividad
vigente y emitir los informes a que haya lugar.

e Realizar el levantamiento y actualizacién de los inventarios relativos al mobiliario,
equipo, vehiculos y demas bienes a cargo de la Direccion General de Administracion y
Finanzas en la Secretaria de Inclusiéon y Bienestar Social, asi como la elaboracion,
actualizacion, asignacion y control de los respectivos resguardos conforme a los
lineamientos vigentes.

e Verificar que se cumpla la recepcidén, almacenamiento y custodia de los bienes de
consumo y de inversion, donados, traspasados y transferidos.

e Garantizar la actualizacién permanente de los inventarios de bienes muebles de
consumo y de activo fijo.

e Realizar el inventario anual de mobiliario y equipo de oficina, asi como su actualizaciéon
permanente.

e Elaborar toda la documentacion y los informes oficiales relacionados en materia de
inventarios y de aquellos que le sean requeridos y que de acuerdo a sus funciones le
correspondan.

e Realizar el Programa Anual de Bienes Muebles a Enajenar.

e Colaborar en la atenciéon a las auditorias que le correspondan, efectuadas por los
diferentes Organos de Control.
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Funcién Principal: Consolidar la informacion que en materia le corresponda a fin de contribuir
en la elaboracién del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacién de Servicios, en particular a la adquisicién de los bienes de
consumo de la Secretaria de Inclusion y Bienestar Social, tomando como
referencia los consumos historicos.

Funciones Basicas:

e (onsolidar e Integrar conjuntamente con los Enlaces Administrativos de las distintas
Unidades Administrativas de la Secretaria de Inclusién y Bienestar Social, la informacién
relativa al uso de bienes de consumo para el desempefio de sus funciones y actividades.

e Contribuir con los Enlaces Administrativos de las distintas Unidades Administrativas de
la Secretaria de Inclusién y Bienestar Social, en la elaboracidn de las requisiciones de
bienes de consumo de conformidad con el Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios.

e Participar en los procesos y procedimientos de las licitaciones y adquisiciones de los
bienes de consumo.

Funcidn Principal: ~ Supervisar los bienes muebles, registrar su ingreso al patrimonio de la
Secretaria de Inclusidon y Bienestar Social, y suministrar los mismos de
conformidad al Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios.

Funciones Basicas:

e Validar la informacion correspondiente de las requisiciones de compra a fin de verificar
la existencia, determinar la procedencia de las adquisiciones y en su caso, llevar a cabo
los registros correspondientes en el sistema existente.

e Supervisar la documentacién establecida en los contratos previos en la que se especifique
la adquisicion de los bienes, para su cotejo a la entrega recepcion de los mismos en
tiempo, fecha y demas condiciones sefaladas.

e Verificar en el Almacén, los bienes muebles que se adquieran, se transfieran, traspasen o
se donen a la Secretaria de Inclusion y Bienestar Social, y en su caso, llevar a cabo los
registros correspondientes en el sistema existente.

Funcidn Principal:  Controlar a través de los Enlaces Administrativos de las distintas Unidades
Administrativas de la Secretaria de Inclusién y Bienestar Social los bienes
muebles existentes en las areas usuarias.

Funciones Basicas:

e Validar el alta de los bienes muebles conforme al Catadlogo de Adquisiciones, Bienes
Muebles y Servicios (CABMS), manual y sistematicamente segtin sea el caso.

e Verificar que el mobiliario dictaminado para su baja por las areas usuarias a través de los
Enlaces Administrativos de las distintas Unidades Administrativas de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, sean susceptibles de reaprovechamiento o en su caso realizar
el tramite de baja definitiva.
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e Supervisar la actualizacion de las bases de datos correspondientes al inventario de activo
fijo, por lo que corresponde a altas y bajas en sus distintas modalidades, de conformidad
con las normas aplicables y vigentes.

Funciéon Principal: Elaborar informes mensuales, trimestrales, semestrales, anuales, en lo
correspondiente a la Cuenta Publica (consumibles, inventariables y bajas)
de conformidad a la normatividad aplicable y vigente.

Funciones Bésicas:

e Llevar a cabo la planeacién y programaciéon para la realizacion del levantamiento de
inventario fisico anual de bienes instrumentales, propiedad de la Secretaria de Inclusion
y Bienestar Social, en coordinacién con los Enlaces Administrativos de las distintas
Unidades Administrativas de la propia Secretaria.

e Elaborar el inventario fisico conforme al calendario establecido, considerando las
existencias de bienes consumibles del Almacén.

e Llevar a cabo los informes solicitados por la Direcciéon General de Recursos Materiales, y
Servicios Generales, mencionados en normas aplicables y vigentes.

e Solicitar ante la Direccién General de Recursos Materiales y Servicios Generales de Bienes
que por inutilidad al servicio requieren ser dados de baja para destino final.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Almacenes e Inventarios.
Funcidén Principal: Tramitar los bienes muebles que se adquieren para satisfacer las
necesidades de las diferentes areas de la Secretaria de Inclusién y Bienestar
Social.
Funciones Basicas:
e Gestionar el funcionamiento y control del Almacén Central de materiales de consumo e
inventariales.
e Elaborar los requerimientos de reabastecimiento de materiales en el almacén.
e Elaborar informes trimestrales, semestrales y anuales con base a la normatividad en
materia de administracion de recursos de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

Funcién Principal: Reportar que los bienes que ingresan al almacén cumplan con todo lo
estipulado en los pedidos fincados, derivados de los contratos formalizados
con los proveedores.

Funciones Basicas:

e Revisar que los contratos, convenios, actas y notas de donacion, transferencia de bienes
de consumo que ingresen al almacén estén debidamente formalizadas.

e Procesar los reportes en donde se especifique que la entrega de los pedidos fincados a los
proveedores, se realicen en tiempo y forma de acuerdo a los calendarios de entrega.

e Reportar en forma inmediata a la Coordinacién de Recursos Materiales, Abastecimientos
y Servicios sobre el incumplimiento de contratos por parte de los proveedores a fin de
que se determinen las sanciones correspondientes.
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Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Tecnologias de la Informacion vy
Telecomunicaciones.
Funcidn Principal: Asegurar la asistencia del soporte técnico y la funcionalidad de los equipos
de computo y sistemas.
Funciones Basicas:
e Verificar el cumplimiento de las 6érdenes de servicio del equipo informatico, sistemas y
redes.
e Evaluar el buen funcionamiento y el uso adecuado del internet.
e Supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de forma periddica del equipo de
computo.

Funcidn Principal: Asegurar de manera permanente y de acuerdo a la norma aplicable, la
gobernabilidad de las Tecnologias de la Informacién en la Secretaria.
Funciones Basicas:

e Coordinar las Tecnologias de Informaciéon (TI) de la Secretaria, a fin de integrar e
institucionalizar las buenas practicas para asegurar que sean llevadas adelante con
direccion y gobierno.

e Formular y revisar el contenido de la informacién y elaboracion del Programa
Institucional de Desarrollo Informatico, asi como el cumplimiento a las disposiciones
normativas en materia, en tiempo y forma.

Funcidn Principal: Asegurar los requerimientos de consumibles de cdmputo (téner) de las
Unidades Administrativas de la Secretaria de Inclusién y Bienestar Social,
por medio de la adhesi6on a la adquisiciéon consolidada a cargo de la
Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales de la
Secretaria de Administracion y Finanzas.

Funciones Basicas:

e Solicitar a las Unidades Administrativas los requerimientos para la adhesion a la compra
consolidada de consumibles de computo (téner), de conformidad con las impresoras
inventariadas y conciliadas con los registros de la Direccién General de Recursos
Materiales y Servicios.

e Supervisar la captura en el sistema de compras consolidadas de la Direccién General de
Recursos Materiales y Servicios Generales, la informacién para la adhesion consolidad de
consumibles de computo (toner).

e Verificar la entrega de los bienes consumibles de computo (téner) del sector, conforme a
los requerimientos.

Funcién Principal: Asegurar la estabilidad y continuidad de la funcionalidad de la
infraestructura tecnolégica de manera que los servicios de las Tecnologias
de Informacién estén disponibles.

Funciones Basicas:

e Mantener actualizada y disponible la informaciéon funcional y técnica relativa a las
soluciones tecnoldgicas, los entornos de pruebas, de calidad, de pre-operacion y de
operacion para hacer eficiente la ejecucién de los procesos cuya operaciéon requiera
acceder a los datos de configuraciones, versiones y caracteristicas de los servicios.
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Establecer los mecanismos para administrar y operar la infraestructura tecnolégica, de
manera que los servicios de Tecnologias de Informacidn estén disponibles, asegurando la
estabilidad y continuidad de la operacidn, cuidar que los servicios y la infraestructura de
Tecnologias de Informaciéon puedan resistir a fallas ocasionadas por errores, ataques
deliberados o desastres, y recuperarse.

Establecer un programa de mantenimiento preventivo y correctivo anual de la
infraestructura tecnoldgica para garantizar la continuidad de los servicios de Tecnologias
de Informacién.

Efectuar y actualizar el inventario de la infraestructura de Tecnologias de Informacién,
asi como del software y su control.

Funcién Principal: Consolidar los requerimientos de fotocopiado de las Unidades

Administrativas de la Secretaria de Inclusién y Bienestar Social, por medio
de la adhesion a la adquisicidon consolidada a cargo de la Direccion General
de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

Funciones Bésicas:

Solicitar a las Unidades Administrativas los requerimientos para la adhesion para la renta
consolidada de equipos de fotocopiado, de conformidad con las necesidades de las
diversas Unidades Administrativas en funcion del desempeiio de actividades relativas a la
reproduccién de documentos ante la Direccion General de Recursos Materiales y
Servicios.

Capturar en el sistema de servicios consolidados de la Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios Generales, la informacién para la adhesion del servicio de
fotocopiado.

Verificar la entrega, mantenimiento y reparacion (de ser el caso) de los equipos de
fotocopiado del sector, conforme a los requerimientos.

Funcién Principal: Atender, en apego a la normatividad las solicitudes de asignacion de

inmuebles, efectuadas por las diversas Unidades Administrativas que
conforman la Secretaria de Inclusién y Bienestar Social

Funciones Bésicas:

Evaluar las solicitudes inmobiliarias efectuadas a la Secretaria, cuya actividad sea de
caracter social y acorde a los objetivos y funciones de esta Secretaria

Atender y analizar los proyectos de caracter social que se pretenden implementar en
inmuebles propiedad de la Ciudad de México y en caso orientar para que se realicen las
gestiones necesarias, ante las Dependencias competentes, para obtener la documentaciéon
requerida por el Comité del Patrimonio Inmobiliario, con el propésito de presentar una
solicitud debidamente sustentada ante el H. Organo Colegiado.

Funcién Principal: ~ Solicitar semestral o anualmente el informe de actividades a las

instituciones o asociaciones a quienes se han otorgado Permisos
Administrativos Temporales Revocables.
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Funciones Bésicas:

Inspeccionar a las actividades sociales que realizan los permisionarios en inmuebles
propiedad de la Ciudad de México, otorgados mediante un Permiso Administrativo
Temporal Revocable (PATR), en los que se establece la obligacion de rendir
periddicamente un informe de Actividades a la Secretaria de Inclusién y Bienestar Social.

Supervisar que se dé el debido y puntual seguimiento, al cumplimiento por parte de los
permisionarios que estan obligados a rendir un informe periédico de actividades ante
esta Secretaria, con relacién al objeto para el cual se les otorgé un (PATR), asi como a los
compromisos contraidos en el permiso, lo cual se hara a través de requerir la
presentacion de los informes, andlisis de los informes presentados, consultas a las areas
competentes y visitas de inspeccién al inmueble.

Emitir opinién de esta Secretaria a la Direccién General del Patrimonio Inmobiliario, con
base a los resultados de la inspeccién y respuestas de las Dependencias.

Funcidn Principal:  Asistir como integrante del Comité del Patrimonio, como Vocal con voz y

voto y atender los requerimientos de informacion y actualizacion de
acciones inmobiliarias ante la Direccion General de Patrimonio
Inmobiliario

Funciones Bésicas:

Representar a la Secretaria de Inclusién y Bienestar Social a través de la Direccion
General de Administracién y Finanzas en su calidad de Vocal con voz y voto, con la
participacion de la Jefatura de Unidad Departamental de Tecnologias de la Informacion y
Telecomunicaciones como parte integrante del Comité del Patrimonio Inmobiliario, ante
el Subcomité de Analisis y Evaluacién, asi como el Subcomité Técnico de Control y
Seguimiento de acuerdos, para atender las solicitudes inmobiliarias propuestas por las
Dependencias, Organos Desconcentrados, Organos Politico-Administrativos y Entidades
de la Administracién Publica.

Asistir, analizar y evaluar en el Subcomité de Analisis y Evaluacién la debida integraciéon
de las solicitudes presentadas en las carpetas, asi como dictaminar su validaciéon o
rechazo de acuerdo al cumplimiento de requisitos exigidos, dar seguimiento a los asuntos
dictaminados por el Comité del Patrimonio Inmobiliario, asi como de las sesiones del
Subcomité Técnico de Control y Seguimiento de Acuerdos (SICOSEGA), y llevar el control
de seguimiento y avance de los asuntos.

Revisar y firma de las actas de los acuerdos emitidos por el Comité del Patrimonio
Inmobiliario en sus sesiones ordinarias y extraordinarias; en su caso, solicitar a la
Secretaria Técnica del Comité las correcciones pertinentes al asunto.

Funcién Principal: Atender las solicitudes de arrendamiento de inmuebles efectuadas por las

Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria de Inclusién y Bienestar
Social, para el establecimiento de oficinas y para el cumplimiento de sus
funciones y atribuciones.
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Funciones Bésicas:

e Atencion y tramite de las solicitudes para el arrendamiento de inmuebles, efectuados por
las unidades administrativas de la secretaria de inclusion y bienestar social, respecto de
inmuebles ajenos al patrimonio inmobiliario de la ciudad de México.

e Solicitar a la direccion general del patrimonio inmobiliario informe si existe dentro del
inventario de inmuebles propiedad del gobierno de la ciudad de México alguno que
pudiera ser ocupado para los fines solicitados.

e Verificar que se cuente con la suficiencia presupuestal para el arrendamiento solicitado.

e Cumplir con los requisitos conforme a la normatividad vigente en materia inmobiliaria,
para la elaboracién de contrato y formalizaciéon del mismo por las partes involucradas, asi
como dar seguimiento a los pagos que se efecttien a los arrendadores.

Puesto: Subdireccion de Coordinacion de los Centros de Asistencia e Integracion Social

Funcién Principal:  Planear, coordinar y supervisar la aplicacién y conciliacion de los recursos
financieros asignados a los Centros de Asistencia e Integraciéon Social
(CAIS).

Funciones Basicas:

e Coordinar procesos de gestion en materia programatica-presupuestal requeridos para el
cumplimiento de metas, objetivos y programas institucionales a cargo del Instituto de
Atencion a Poblaciones Prioritarias, en coordinacién con la Jefatura de Unidad
Departamental de Enlace Administrativo en la Direccién General del Instituto de Atencion
a Poblaciones Prioritarias (JUDEAIAPP).

e Dar seguimiento en la ejecucién del Programa Operativo Anual en los CAIS, mediante la
integracion y presentacion de informes y reportes a la JUDEAIAPP sobre los avances y
resultados obtenidos.

e Vigilar el adecuado manejo de los recursos financieros asignados a cada uno de los CAIS a

través de la informaciéon proporcionada por las Jefaturas de Unidad Departamental
Administrativa de los CAIS a través de la JUDEAIAPP.

Funcidn Principal:  Planear, coordinar y supervisar de manera continua la entrega, ejecucion y
resguardo de los recursos materiales y servicios generales requeridos en
los CAIS.

Funciones Basicas:

e Elaborar la parte correspondiente a los CAIS para la integraciéon tanto del Programa
Operativo Anual como del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamiento y
Prestaciones de Servicios de la Secretaria de Inclusion y Bienestar Social, en coordinacion
con la JUDEAIAPP.

e Supervisar los procesos de control, resguardo y manejo de los recursos materiales y
servicios generales asignados a los CAIS, destinados para el cumplimiento de las metas,
objetivos y programas del Instituto de Atencién a Poblaciones Prioritarias.

e (Consolidad la informacién proporcionada por las areas administrativas de los CAIS para
la elaboraciéon del Programa Anual de Mantenimiento Correctivo y Preventivo del parque
vehicular asignado a los Centros, en colaboracién con la JUDEAIAPP.
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e (estionar y coordinar la entrega de los requerimientos solicitados por los diferentes
CAIS, en apego al Programa Operativo Anual, en colaboracién con la JUDEAIAPP.

Funcién Principal: =~ Administrar los recursos humanos asignados a los CAIS, para cumplir con
las actividades encomendadas, conforme a los ordenamientos y
disposiciones vigentes establecidas y la normatividad aplicable.

Funciones Basicas:

e Vigilar la aplicacién de normas y politicas administrativas en materia de recursos
humanos, referentes a la operacion, procesos de contratacion, control de asistencia,
validacion de néminas y tramite de incidencias y prestaciones laborales, en coordinaciéon
con la JUDEAIAPP.

e Coordinar conjuntamente con la JUDEAIAPP, la elaboracién y tramite, ante las instancias
correspondientes, de los diversos formatos de informacién, a fin de garantizar la
seguridad social a las personas servidoras publicas adscritas a los CAIS.

e Generar los informes en materia de recursos humanos, para la presentacion de
informacién relacionada en el rubro, que permitan un adecuado control y seguimiento del
personal asignado a los CASI, en colaboracién con la JUDEAIAPP.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental Administrativa del Centro de Asistencia e
Integracion Social “Atlampa”
Jefatura de Unidad Departamental Administrativa del Centro de Asistencia e
Integracion Social “Cascada”
Jefatura de Unidad Departamental Administrativa del Centro de Asistencia e
Integracion Social “Cuautepec”
Jefatura de Unidad Departamental Administrativa del Centro de Asistencia e
Integracion “Corufia Jévenes”
Jefatura de Unidad Departamental Administrativa del Centro de Asistencia e
Integracion “Corufia Hombres”
Jefatura de Unidad Departamental Administrativa del Centro de Asistencia e
Integracion “Villa Mujeres”
Jefatura de Unidad Departamental Administrativa del Centro de Asistencia e
Integracion “Plaza del Estudiante”
Jefatura de Unidad Departamental Administrativa de los Centros de Asistencia e
Integracion Social “Azcapotzalco y Hogar Ciudad de México”
Jefatura de Unidad Departamental Administrativa del Centro de Asistencia e
Integracion Social “Torres de Potrero”

Funcién Principal:  Apoyar en la formulacién y elaboracién del Programa Operativo Anual, en

apego al techo presupuestal para el ejercicio fiscal del Centro de Asistencia
e Integracion Social.
Funciones Basicas:

e Facilitar la informacién para atender las necesidades financieras y presupuestales del
Centro de Asistencia e Integracion Social, para su incorporacion en el Programa Operativo
Anual.
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Apoyar en las gestiones relacionadas con el manejo de los recursos financieros asignados
a los programas y actividades que se desarrollan en el Centro de Asistencia e Integracion
Social.

Proporcionar la informacién relacionada con recursos financieros solicitados por el
Centro de Asistencia e Integracién Social para la operacién del mismo, asi como su
aplicacion y destino de los mismos.

Funcién Principal:  Ejecutar acciones y mecanismos que permitan contar con la informacién y

especificaciones de las necesidades de bienes y servicios que requiera el
Centro de Asistencia e Integracion Social para cumplir con la operacién de
programas y actividades que realiza, en apego al Programa Operativo Anual
de la unidad administrativa.

Funciones Bésicas:

Proporcionar la informacién relacionada con los requerimientos de bienes y servicios
que solicite el Centro de Asistencia e Integracion Social para su inclusion en el Programa
Operativo Anual y el Programa Anual de Adquisiciones y Arrendamientos de la
Dependencia, atendiendo lo establecido en la normatividad aplicable.

Elaborar y actualizar el registro de los resguardos de activo fijo, asi como los registros de
inventario correspondientes para el manejo y control de los bienes asignados al Centro
de Asistencia e Integracion Social.

Proporcionar informacién para la elaboracion del Programa Anual de Mantenimiento
Correctivo y Preventivo del parque vehicular asignado al Centro de Asistencia e
Integracion Social, asi como del control y manejo del mismo para la prestacién del
servicio conforme a las necesidades del centro.

Proporcionar informacién para la elaboracion del Programa de Mantenimiento
Correctivo y Preventivo del inmueble que ocupa el Centro de Asistencia e Integraciéon
Social, asi como el control y supervision de que los servicios se encuentren en 6ptimo
funcionamiento.

Apoyar y dar seguimiento en el Programa Anual de Proteccién Civil, apoyando en la
coordinacién de integracion del Comité Interno de Proteccion Civil y en la coordinacion
de la realizacion de simulacros.

Supervisar y controlar los servicios de entrega de correspondencia, de suministro de
insumos alimenticios, medicamentos, agua purificada, papeleria, apoyo logistico,
energéticos, fotocopiado, soporte técnico, limpieza y vigilancia de las instalaciones del
Centro de Asistencia e Integracion Social.

Participar en la elaboracién del programa interno y anual de trabajo para el area de
vigilancia, que propicie la seguridad de las personas usuarias y trabajadoras del Centro
de Asistencia Social, reportando avances y resultados con base en los lineamientos que
para tal fin se emitan.

Funcién Principal:  Aplicar las normas y politicas en materia de administraciéon de recursos

humanos del personal del Centro de Asistencia e Integracion Social, en
apego a la normatividad y disposiciones del rubro.
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Funciones Basicas:

e Efectuar la validacion de nomina para el pago de sueldos y prestaciones de los
trabajadores adscritos al Centro de Asistencia e Integracién Social, de acuerdo con los
calendarios de pago establecidos.

e Tramitar las incidencias laborales de los trabajadores asignados a los Centros de
Asistencia e Integracion Social en los formatos establecidos para tal fin, observando el
cumplimiento de las normas que para el efecto se emitan.

e Actualizar la plantilla del personal asignado al Centro de Asistencia e Integracion Social,
asi como llevar a cabo el control estadistico sobre incidencias laborales de los
trabajadores.

e (Controlar el registro de asistencia del personal asignado al Centro de Asistencia e
Integracion Social, vigilando la aplicaciéon de horarios y jornadas establecidas para cada
uno de ellos, en cumplimiento de la normatividad establecida; asi como el envié del
registro de asistencia en tiempo y forma.

e Informar de manera oportuna al personal del Centro de Asistencia e Integracion Social de
avisos circulares y requerimientos que sean de su interés.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direcciéon General
del Instituto para el Envejecimiento Digno.
Funcidn Principal: Administrar el capital humano asignado al Instituto para el Envejecimiento
Digno, conforme a los ordenamientos y disposiciones vigentes establecidas
y la normatividad aplicable.
Funciones Basicas:

e Vigilar la aplicacion de normas y politicas administrativas en materia de recursos
humanos, referentes a la operacién, procesos de contratacién, control de asistencia,
validacion de néminas y tramite de incidencias y prestaciones laborales.

e Tramitar la documentaciéon de las prestaciones econémicas y sociales del personal del
Instituto para garantizar su seguridad social.

e Generar los informes en materia de capital humano, que permitan un adecuado control y
seguimiento del personal asignado al Instituto.

e Dar seguimiento a las necesidades de capacitacién del personal adscrito al Instituto por
medio del Programa Anual de Capacitaciéon implementado por la Coordinacién de
Administracion de Capital Humano.

Funcién Principal:  Vigilar la correcta aplicacién y administraciéon de los recursos financieros
asignados al Instituto para el Envejecimiento Digno, dando cumplimiento a
la normatividad en la materia.

Funciones Basicas:

e Ejecutar los procesos de gestion en materia programatica-presupuestal requerido para el
cumplimiento de metas, objetivo y programas institucionales a cargo del Instituto.
e Dar seguimiento a la ejecucion del Programa Operativo Anual del Instituto, mediante la
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integracion y presentacion de informes y reportes sobre los avances y resultados
obtenidos.

e Asesorar en las gestiones relacionadas con el manejo de los recursos financieros
asignados a los programas y actividades que desarrolla el Instituto para el
Envejecimiento Digno.

Funcién Principal: Administrar la provisiéon de recursos materiales y servicios generales del
Instituto para el Envejecimiento Digno, conforme a los programas de
trabajo establecidos.

Funciones Basicas:

e Elaborar las requisiciones dirigidas a la Coordinacién Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios, de los bienes que solicite el Instituto para el cumplimiento
de sus objetivos.

e Controlar la entrega de los requerimientos solicitados por las diferentes areas que
conforman el Instituto, en apego al Programa Operativo Anual.

e Planear, coordinar y supervisar de manera continua la entrega, ejecucion y resguardo de
los recursos materiales y servicios generales requeridos en las areas que conforman el
Instituto.

e Realizar las gestiones correspondientes ante la Direccién General de Administracién y
Finanzas en la Secretaria de Inclusion y Bienestar Social, para la asignaciéon de inmuebles
que sean requeridos por las distintas areas del Instituto.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccion General

del Instituto de Atencion a Poblaciones Prioritarias.

Funcidon Principal: Administrar el capital humano asignado al Instituto de Atencién a
Poblaciones Prioritarias, conforme a los ordenamientos y disposiciones
vigentes establecidas y la normatividad aplicable.

Funciones Basicas:

e Vigilar la aplicacion de normas y politicas administrativas en materia de recursos
humanos, referentes a la operacién, procesos de contratacién, control de asistencia,
validacion de néminas y tramite de incidencias y prestaciones laborales.

e Tramitar la documentaciéon de las prestaciones econémicas y sociales del personal del
Instituto para garantizar su seguridad social.

e (Generar los informes en materia de capital humano, que permitan un adecuado control y
seguimiento del personal asignado al Instituto.

e Dar seguimiento a las necesidades de capacitacion del personal adscrito al Instituto por
medio del Programa Anual de Capacitacion implementado por la Coordinacién de
Administracion de Capital Humano.

Funcién Principal:  Vigilar la correcta aplicacién y administracion de los recursos financieros
asignados al Instituto de Atenciéon a Poblaciones Prioritarias, dando
cumplimiento a la normatividad en la materia.

Funciones Bésicas:

e Ejecutar los procesos de gestion en materia programatica-presupuestal requeridos para
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el cumplimiento de metas, objetivos y programas institucionales a cargo del Instituto.

e Dar seguimiento a la ejecucion del Programa Operativo Anual del Instituto, mediante la
integraciéon y presentaciéon de informes y reportes sobre los avances y resultados
obtenidos.

e Asesorar en las gestiones relacionadas con el manejo de los recursos financieros
asignados a los programas y actividades que desarrolla el Instituto de Atencién a
Poblaciones Prioritarias.

Funcién Principal: ~Administrar la provisiéon de recursos materiales y servicios generales del
Instituto de Atencién a Poblaciones Prioritarias, conforme a los programas
de trabajo establecidos.

Funciones Basicas:

e Elaborar las requisiciones dirigidas a la Coordinacién Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios, de los bienes que solicite el Instituto para el cumplimiento
de sus objetivos.

e (Controlar la entrega de los requerimientos solicitados por las diferentes areas que
conforman el Instituto, en apego al Programa Operativo Anual.

e Planear, coordinar y supervisar de manera continua la entrega, ejecucion y resguardo de
los recursos materiales y servicios generales requeridos en las areas que conforman el
Instituto.

e Realizar las gestiones correspondientes ante la Direccion General de Administracion y
Finanzas en la Secretaria de Inclusidn y Bienestar Social, para la asignacion de inmuebles
que sean requeridos por las distintas areas del Instituto.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direcciéon General
de Participacion Ciudadana.
Funcidén Principal: Administrar el capital humano asignado a la Direccién General de
Participaciéon Ciudadana, conforme a los ordenamientos y disposiciones
vigentes establecidas y la normatividad aplicable.

Funciones Basicas:

e Vigilar la aplicacion de normas y politicas administrativas en materia de recursos
humanos, referentes a la operacion, procesos de contratacién, control de asistencia,
validacion de néminas y tramite de incidencias y prestaciones laborales.

e Tramitar la documentacion de las prestaciones econémicas y sociales del personal de la
Direccion General para garantizar su seguridad social.

e (Generar los informes en materia de capital humano, que permitan un adecuado control y
seguimiento del personal asignado al Instituto.

e Dar seguimiento a las necesidades de capacitacion del personal adscrito a la Direccion
General por medio del Programa Anual de Capacitacién implementado por Ia
Coordinacién de Administracion de Capital Humano.
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Funcién Principal:  Vigilar la correcta aplicacién y administracion de los recursos financieros
asignados a la Direccién General de Participaciéon Ciudadana, dando
cumplimiento a la normatividad en la materia.

Funciones Bésicas:

e Ejecutar los procesos de gestion en materia programatica-presupuestal requerido para el
cumplimiento de metas, objetivo y programas institucionales a cargo de la Direccién
General.

e Dar seguimiento a la ejecucion del Programa Operativo Anual de la Direcciéon General,
mediante la integracion y presentacién de informes y reportes sobre los avances y
resultados obtenidos.

e Asesorar en las gestiones relacionadas con el manejo de los recursos financieros
asignados a los programas y actividades que desarrolla la Direccion General de
Participacion Ciudadana.

Funcién Principal: ~Administrar la provisiéon de recursos materiales y servicios generales de la
Direccion General de Participacion Ciudadana, conforme a los programas
de trabajo establecidos.

Funciones Basicas:

e Elaborar las requisiciones dirigidas a la Coordinacién Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios, de los bienes que solicite la Direccion General para el
cumplimiento de sus objetivos.

e (Controlar la entrega de los requerimientos solicitados por las diferentes areas que
conforman la Direccién General, en apego al Programa Operativo Anual.

e Planear, coordinar y supervisar de manera continua la entrega, ejecucion y resguardo de
los recursos materiales y servicios generales requeridos en las areas que conforman la
Direccion General.

e Realizar las gestiones correspondientes ante la Direcciéon General de Administracion y
Finanzas en la Secretaria de Inclusion y Bienestar Social, para la asignaciéon de inmuebles
que sean requeridos por las distintas areas de la Direccion General.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccién General

de Accion Barrial y Comunitaria.

Funcién Principal: Administrar el capital humano asignado a la Direccion General de Accidon
Barrial y Comunitaria, conforme a los ordenamientos y disposiciones
vigentes establecidas y la normatividad aplicable.

Funciones Basicas:

e Vigilar la aplicacion de normas y politicas administrativas en materia de recursos
humanos, referentes a la operacién, procesos de contratacion, control de asistencia,
validacion de néminas y tramite de incidencias y prestaciones laborales.

e Tramitar la documentacién de las prestaciones econémicas y sociales del personal de la
Direccion General para garantizar su seguridad social.

e Generar los informes en materia de capital humano, que permitan un adecuado control y
seguimiento del personal asignado al Instituto.
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e Dar seguimiento a las necesidades de capacitacion del personal adscrito a la Direccién
General por medio del Programa Anual de Capacitacién implementado por la
Coordinacion de Administracién de Capital Humano.

Funcién Principal:  Vigilar la correcta aplicacién y administracién de los recursos financieros
asignados a la Direcciéon General de Accién Barrial y Comunitaria, dando
cumplimiento a la normatividad en la materia.

Funciones Basicas:

e Ejecutar los procesos de gestion en materia programatica-presupuestal requerido para el
cumplimiento de metas, objetivo y programas institucionales a cargo de la Direcciéon
General.

e Dar seguimiento a la ejecucion del Programa Operativo Anual de la Direccién General,
mediante la integracidén y presentacion de informes y reportes sobre los avances y
resultados obtenidos.

e Asesorar en las gestiones relacionadas con el manejo de los recursos financieros
asignados a los programas y actividades que desarrolla la Direccién General de Accion
Barrial y Comunitaria.

Funcién Principal: Administrar la provisiéon de recursos materiales y servicios generales de la
Direccion General de Accion Barrial y Comunitaria, conforme a los
programas de trabajo establecidos.

Funciones Basicas:

e Elaborar las requisiciones dirigidas a la Coordinacion Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios, de los bienes que solicite la Direcciéon General para el
cumplimiento de sus objetivos.

e (Controlar la entrega de los requerimientos solicitados por las diferentes areas que
conforman la Direccién General, en apego al Programa Operativo Anual.

e Planear, coordinar y supervisar de manera continua la entrega, ejecucion y resguardo de
los recursos materiales y servicios generales requeridos en las areas que conforman la
Direccion General.

e Realizar las gestiones correspondientes ante la Direcciéon General de Administracion y
Finanzas en la Secretaria de Inclusion y Bienestar Social, para la asignacion de inmuebles
que sean requeridos por las distintas areas de la Direccion General.
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VL. PROCEDIMIENTOS

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

LISTADO DE PROCEDIMIENTOS
Captura de movimientos de personal de la Secretaria de Inclusién y Bienestar Social.
Tramite de documentos multiples de incidencias.
Pago de ndminas ordinarias, néminas extraordinarias, vales de fin de afio y/o finiquitos.
Elaboracién, registro y ejecucion del programa anual de capacitacion.
Programa de prestacidn del servicio social y/o practicas profesionales.

Actualizacion de informacidn del Capital Humano de la Secretaria de Inclusién
y Bienestar Social para el Portal de Transparencia.

Elaboracidon del Registro de Compromiso de Gasto.

Elaboracidn y registro de las Afectaciones Programatico Presupuestarias.
Elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto y Programa Operativo Anual.
Elaboracién del Informe de Cuenta Publica.

Operacién de los ingresos recaudados mediante el Mecanismo de Aplicacién Automatica
de Recursos (Autogenerados).

Conciliacién de Cuentas Bancarias.

Alta de cuentas bancarias de Asociaciones Civiles y/o Proveedores.

Elaboracion y tramites de las Cuentas por Liquidar Certificadas y Documentos Multiples.
Atencion para la elaboracién de Fondo Revolvente.

Adjudicacion Directa

Invitacidon Restringida a cuando menos tres proveedores.

Licitacion Publica Nacional e Internacional

Recepcidn, registro y Control de bienes Muebles en Almacén

Inventario Fisico de Existencias en Almacén.
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Levantamiento del inventario fisico de bienes muebles.

Baja de muebles por inutilidad o inaplicaciéon en el servicio, asi como registro de destino
final en padrén inventarial.

Servicios de soporte a bienes tecnoldgicos.

Solicitud de Servicios de Creacidn de Cuentas.

Solicitud de otorgamiento de Servicios de Telefonia e Internet.
Solicitud de otorgamiento de Servicios suministro de Toner.
Solicitud de otorgamiento de Servicios de Fotocopiado.
Gestion de solicitudes de arrendamiento.

Atencién a solicitudes inmobiliarias de las Unidades Administrativas de la Secretaria de
Inclusiéon y Bienestar Social.

Gestion de Permisos Administrativos Temporales Revocables.

Asistencia como parte integrante del Comité del Patrimonio Inmobiliario.
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Proceso Sustantivo: Apoyo

Nombre del Procedimiento: Captura de movimientos de personal de la Secretaria de Inclusion y
Bienestar Social.

Objetivo General: Aplicar los movimientos en el Sistema Unico de Némina (SUN) del personal
adscrito a la Secretaria de Inclusién y Bienestar Social, asi como de Prestadores de Servicios
pertenecientes al régimen de Honorarios Asimilables a Salarios.

Descripcién Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo

1 Direccién General de Recibe de la Unidad Administrativa de la Secretaria 1dia

Administraciéon y de Inclusion y Bienestar Social, oficio solicitando
Finanzas visto bueno del movimiento.

2 Remite oficio con Visto Bueno, a la Unidad 1 dia
solicitante para que sea tramitado el (los)
movimiento (s) ante la Coordinacién de
Administracién de Capital Humano.

3 Coordinaciéon de Recibe y turna a la Jefatura de Unidad 1dia

Administraciéon de Capital | Departamental de Control de Personal, el (los)

Humano movimiento (s) para su captura en el SUN.

4 Jefatura de Unidad Recibe el (los) movimiento (s) para su revisiéon y 1dia

Departamental de Control | captura.

de Personal
¢Los Movimientos estan debidamente soportados y
elaborados?
NO

5 Devuelve mediante oficio a las Unidades 1dia
Administrativas de la Secretaria de Inclusién y
Bienestar Social para su correccidon.

(Conecta con el Final del Procedimiento).
SI

6 Realiza la captura del (los) movimiento (s), 1dia
elabora los Nombramientos, y envia a la
Coordinacién de Administracion de Capital
Humano para visto bueno.

/ Coorfillnacmr.l,de . Recibe y envia a la Direccién General de 1 dia

Administracion de Capital . - . .
Administracién y Finanzas, Nombramientos.
Humano
8 Direccidon General de Recibe y envia a la Coordinacién de Administracién 5 dias
Administracion y de Capital Humano, Nombramientos debidamente
Finanzas firmados.
? gg%?;&i;;z?éiede Capital Regibe Nombramientos y turna a la Jefatura de 1 dia
Humano Unidad Departamental de Control de Personal.
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No. Actor Actividad Tiempo
10 | Jefatura de Unidad 1 dia
Departamental de Control | Recibe Nombramientos.
de Personal
11 Elabora constancias de nombramiento de personal 15 dias
y envia a firma de la Coordinacion de
Administracién de Capital Humano.
12 | Coordinacién de Firma las constancias de nombramiento de 1 dia
Administracion de Capital | personal y devuelve a la Jefatura de Unidad
Humano Departamental de Control de Personal.
13 | Jefatura de Unidad Recibe y recaba firma de la Direccién General de 5 dias
Departamental de Control | Administracién y Finanzas y una vez recabadas
de Personal ambas firmas, realiza oficio para enviar a las
Unidades Administrativas de la Secretaria de
Inclusiéon y Bienestar Social las constancias de
nombramiento, para su debido resguardo en el
expediente.
14 Coordinacion de Recibe y firma oficio, turna a la Jefatura de Unidad 1 dia
Administraciéon de Capital | Departamental de Control de Personal, para su
Humano tramite.
15 | Jefatura de Unidad Recibe oficio y gestiona ante las Unidades 1dia
Departamental de Control | Administrativas de la Secretaria de Inclusién y
de Personal Bienestar Social.
16 Recibe acuse y resguarda. 1dia
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 38 dias hébiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No Aplica

Aspectos a considerar:

1.-

El procedimiento de captura de movimientos aplica para personal técnico operativo,
estructura, del que ocupa una plaza en el Programa de Estabilidad Laboral (némina 8) y
Prestadores de Servicios del régimen Honorarios Asimilables a Salarios.

Los movimientos que se aplican en el Sistema Unico de Némina (SUN) son: altas, reingresos,
bajas, promociones, reanudaciones, 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 con tipo de némina 1, 5 y 8, asi como de
Prestadores de Servicios pertenecientes al régimen de Honorarios Asimilables a Salarios.

La Unidad administrativa debera recurrir a la Jefatura de Unidad Departamental de Control
de Personal con la finalidad de corroborar que los datos de la plaza a ocupar sean correctos,
para que posteriormente obtenga el visto bueno de la Direccién General de Administracién y
Finanzas.
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Para el caso de altas de personal: El oficio debera llevar anexo el formato documento
alimentario multiple de alta de personal, con la informacién de la propuesta y de la plaza,
asimismo, debera estar firmado por los servidores publicos en turno facultados para ello.

Especificamente en movimientos de alta de Estructura debera especificar la fecha de
vigencia de la Firma Electrénica de la propuesta.

Para el caso de bajas de personal: El oficio debera llevar anexo el formato documento
alimentario multiple de baja de personal, con la informacién de la propuesta y de la plaza,
y la renuncia original del trabajador o en su defecto copia simple.

Las constancias de nombramiento de personal Unicamente para el Programa de
Estabilidad Laboral némina 8.

Para el tipo de némina 1 y 5, las constancias de nombramiento y movimientos son
emitidas por la Subsecretaria de Capital Humano y Administraciéon de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, a través del portal Intranet, del que se descargan para recabar
las firmas correspondientes.

4.- La documentacién que se debera acompafiar a los movimientos de personal serd la
siguiente:

Movimientos de Alta

a)

b)

c)
d)

g)

h)

)
)
k)
D

Oficio de solicitud con el visto bueno de la Direccién General de Administracién y
Finanzas y Documento alimentario de alta con los datos del trabajador y firmas
autografas de los funcionarios facultados en turno.

Formato de solicitud de empleo totalmente requisitado, el cual debera apegarse a lo
establecido en la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
de la CDMX. (LPDPPSOCDMX).

Copia certificada del Acta de Nacimiento.

La o el aspirante debera tener una edad minima de 16 afios, y en general quien tenga una
edad menor a 18 afios, debera contar con la autorizacién por escrito de los padres o tutor.
Curriculum vitae, sélo en el caso de personal de estructura.

Cuando la o el aspirante sea de nacionalidad extranjera, debera entregar copia de la FMM
(Forma Migratoria Multiple) y copia de su visa de visitante con permiso para realizar
actividades remuneradas o de la visa de residente temporal por oferta de empleo,
expedidas por el Instituto Nacional de Migracién de la Secretaria de Gobierno.

Copia de identificacion oficial vigente:

Credencial para votar;

Pasaporte vigente;

Cédula profesional; o

Comprobante de solicitud de cualquiera de los documentos sefialados anteriormente
(si alguno de los tres se encuentra en tramite), una vez que el solicitante cuente con
el original, debera proporcionar la copia respectiva.

Copia del documento en donde conste la clave del Registro Federal de Contribuyentes
(RF.C).

Copia del documento en donde conste la Clave Unica de Registro de Poblacién (C.U.R.P.).
Copia del documento que acredite el nivel maximo de Estudios.

Copia del comprobante de domicilio no mayor a tres meses.

Dos fotografias tamano infantil de frente.
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m) Escrito en el que manifieste bajo protesta de decir verdad, que no tiene otro empleo en el

n)
0)

p)

Q)

Gobierno de la Ciudad de México (GCDMX) y que actualmente no tiene celebrado
contrato alguno como prestador de servicios con el mismo GCDMX.

Constancia de no inhabilitacién que emite la Secretaria de la Funcién Publica (Federal).
Constancia de no inhabilitacion que emite la Secretaria de la Contraloria General de la
Ciudad de México, o bien escrito en el que manifieste que da su autorizacién para que el
area de recursos humanos consulte en la Secretaria de la Contraloria General de la Ciudad
de México, si se encuentra inhabilitado para ocupar un empleo o cargo en el servicio
publico y que en el caso de que se encuentre inhabilitado, queda enterado que no podra
ingresar a laborar en el GCDMX.

Manifestacion por escrito, si tienen un empleo fuera de la Administracién Publica de la
Ciudad de México y si en dicho empleo se aplica el subsidio para el empleo.

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

En caso de reingreso, el trabajador o la trabajadora que sea asignado a ocupar una plaza
con tipo de némina 1, debera entregar copia del documento a través del cual efectud su
eleccion al régimen de pensiones al ISSSTE o un escrito en donde dé a conocer el régimen
de pensiones en el que esta registrado en el ISSSTE.

Movimiento de Baja

a)
b)

©)

Oficio de solicitud y Documento Alimentario.
Renuncia al puesto, con Firma Autégrafa y Huella Dactilar
Reporte de no adeudo (Lider Coordinador en adelante)

Movimientos Ascendentes y Horizontales (Promociones)

a)
b)

f)

g)

Oficio de solicitud con el visto bueno de la Direccién General de Administraciéon y
Finanzas y Documento Alimentario.

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

Reporte de no adeudo (Lider Coordinador en adelante)

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

Escrito en el que manifieste que da su autorizacion para que el area de recursos humanos
consulte en la Secretaria de la Contraloria General de la Ciudad de México, 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 tienen un empleo fuera de la Administracién Publica de la
Ciudad de México 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.

a)
b)

Oficio de peticién de reanudaciéon y Documento Alimentario.
Escrito de solicitud de Reanudacion, el cual serd indispensable gestionarlo con quince
dias de anticipacion.

Movimiento de Incorporacién con Licencia

a)

Oficio de peticién de reanudaciéon y Documento Alimentario.
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Escrito en el que manifieste bajo protesta de decir verdad, que no tiene otro empleo en el
Gobierno de la Ciudad de México y que actualmente no tiene celebrado contrato alguno
como prestador de servicios con el mismo Gobierno de la Ciudad de México.

Escrito en el que manifieste que da su autorizacion para que el area de recursos humanos
consulte en la Secretaria de la Contraloria General de la Ciudad de México, 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 tienen un empleo fuera de la Administracién Publica de la
Ciudad de México y si en dicho empleo se aplica el subsidio para el empleo.

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

Movimiento de Licencias Con o Sin goce de Sueldo

a)
b)

©)

Oficio de solicitud y Documento Alimentario.

Oficio de Autorizacion de la Direccién General de Politica y Relaciones Laborales de la
Subsecretaria de Capital Humano y Administracién.

Solicitud del Interesado.

Movimiento de Licencias Médicas

a)
b)

©)

Oficio de solicitud y Documento Alimentario.
Incapacidad Médica emitida por el ISSSTE.
Formato RT-01 y RT-09 (solo en caso de Riesgo de Trabajo).

Movimiento de Suspension

a)
b)

Oficio de solicitud y Documento Alimentario.

Dictamen emitido por la Secretaria de la Contraloria General de la Ciudad de México,
Organo Interno de Control en la Secretaria de Inclusién y Bienestar Social y/o por la
Direccion General de Politica y Relaciones Laborales.

Movimiento de Modificacion de Datos Personales

a)
b)
©)
d)
e)
)

Oficio de solicitud y Documento Alimentario.
Solicitud del interesado.

Copia certificada del Acta de Nacimiento.
R.F.C.

CURP.

Copia Simple del Ultimo Talén de Pago

Movimiento de Modificacion Cambio de Zona Pagadora del Personal

a)
b)

Oficio de solicitud y Documento Alimentario.
Solicitud de Cambio

5.- La retroactividad en la vigencia de todos los movimientos de las y los trabajadores,
transformacion de plaza-puesto, cambios de nivel, readscripciones, incluyendo incidencias
(tiempo extraordinario, guardias, prima dominical, etc.) no deberd exceder de 20 dias
habiles desde la fecha en que ocurre el movimiento, a la fecha de su captura de conformidad
con el calendario estipulado.

6. La recepcion de los movimientos serdn en las fechas establecidas, en el calendario anual
emitido por la Coordinaciéon de Administracion de Capital Humano.

7. No seran recibidos los movimientos que no cumplan con la documentacion establecida.
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Los movimientos de nuevo ingreso y promociones deberdn contar con el Visto Bueno de la
Direccion General de Administracién y Finanzas en la Secretaria de Inclusion y Bienestar
Social.

Las Constancias de Nombramiento de Personal se publican 15 dias después de la captura de
Movimientos.

Las Unidades Administrativas son aquellas que pertenecen a la Secretaria de Inclusién y
Bienestar Social y que estan referidas en el Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la
Administracién Publica de la Ciudad de México vigente, mismas que se mencionan a
continuacion: Oficina de la Secretaria de Inclusidon y Bienestar Social, Direccion General de
Participacion Ciudadana, Coordinacién General de Inclusidon y Bienestar Social, Direccion
General del Instituto de Atencion a Poblaciones Prioritarias, Direcciéon General de Accién
Barrial y Comunitaria, Direcciéon General de Politica e Innovacion Social, Subsecretaria de
Derechos Humanos, Direccion General del Instituto para el Envejecimiento Digno.

Las Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo adscritas a la Direccién General
de Administracion y Finanzas en la Secretarfa de Inclusion y Bienestar Social, las cuales
desarrollan sus actividades en las Unidades Administrativas, se apegaran a las funciones
procedimientos de apoyo administrativo que aparecen en sus Manuales Administrativos
Internos.
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Proceso Sustantivo: Apoyo

MANUAL ADMINISTRATIVO

Nombre del Procedimiento: Tramite de documentos multiples de incidencias.

Objetivo General: Revisar y tramitar la entrega de los Documentos Multiples de Incidencias del
personal, de acuerdo a los calendarios autorizados para tal efecto, para que sean procesados en
tiempo y forma los tramites y prestaciones a que tiene derecho el personal.

Descripcién Narrativa:

No.

Actor

Actividad

Tiempo

1

Coordinacién de
Administracién de Capital
Humano

Descarga circular con lineamientos para el tramite de
Documentos Multiples de Incidencias del Personal de
Base (DMI), e instruye a la Jefatura de Unidad
Departamental de Control de Personal, para que la
comunique mediante oficio a las Unidades
Administrativas de la Secretaria de Inclusiéon y
Bienestar Social.

1 dia

Jefatura de Unidad
Departamental de Control
de Personal

Envia oficio a las Unidades Administrativas de la
Secretaria de Inclusién y Bienestar Social en donde se
comunica el procedimiento para los documentos
multiples de incidencia del personal sindicalizado.

1 dia

Recibe, de la Unidad Administrativa de la Secretaria de
Inclusion y Bienestar Social, formatos de Documentos
Multiples de Incidencias (DMI) debidamente firmados;
revisa, valida y registra.

1hr

Recibe de las Unidades Administrativas de la Secretaria
de Inclusién y Bienestar Social archivo escaneado en
formato Excel de los articulos solicitados por los
trabajadores, para su captura en la plataforma.

1hr

Captura DMI en plataforma.

Después de hacer la consulta informa a las Unidades
Administrativas de la Secretaria de Inclusién y
Bienestar Social la procedencia del DMI.

2 hrs

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 2 dias habiles 4 horas

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No Aplica
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MANUAL ADMINISTRATIVO

Aspectos a considerar:

1.-

El Documento Multiple de Incidencias (DMI) es el instrumento a través del cual se establece
el control de los tramites relacionados con el disfrute de diversos derechos y/o prestaciones
establecidos en las Condiciones Generales de Trabajo del Gobierno del Distrito Federal,
como son: Tiempo Ordinario, Exencion registro de asistencia, Licencias con Goce de Sueldo,
Licencias sin Goce de Sueldo Permisos o tolerancias, Respecto al horario, Vacaciones, premio
por puntualidad y asistencia, por defunciéon de familiar directo y varios a favor de los
trabajadores de base afiliados al Sindicato Unico de Trabajadores del Gobierno del Distrito
Federal (SUTGDF).
El documento Multiple de Incidencias (DMI), se aplicara exclusivamente para los tramites
administrativos de los trabajadores de base afiliados al Sindicato Unico de los Trabajadores
del Gobierno del Distrito Federal, en los términos sefialados y las Condiciones Generales de
Trabajo del Gobierno del Distrito Federal (GDF).
Las Unidades Administrativas de la Secretaria de Inclusion y Bienestar Social enviaran a la
Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal el formato de Documento Multiple
de Incidencias (DMI) debidamente firmado y autorizado por los funcionarios publicos
facultados, de los dias a justificar y/o a disfrutar.
Una vez que la Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal captura el DMI en
la plataforma, la Subsecretaria de Capital Humano y Administracion, los revisa y autoriza
conforme a las capturas.
Una vez que haya procedido el DMI en la plataforma, el archivo del documento fisico en el
expediente del trabajador le corresponde a:
a)En el caso de los trabajadores adscritos a las Unidades Administrativas de la Secretaria, a
la unidad encargada de la administracién en la misma.
b)En el caso de los trabajadores adscritos a la Direccién General de Administracién y
Finanzas, es responsabilidad de la Jefatura de Unidad Departamental de Control de
Personal.
La Subsecretaria de Capital Humano y Administracién es quien emite la circular con
lineamientos para el tramite de Documentos Multiples de Incidencias del Personal de Base
(DMI).
Las Unidades Administrativas son aquellas que pertenecen a la Secretaria de Inclusion y
Bienestar Social y que estan referidas en el Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la
Administracién Publica de la Ciudad de México vigente, mismas que se mencionan a
continuacion: Oficina de la Secretaria de Inclusién y Bienestar Social, Direccién General de
Participacion Ciudadana, Coordinacién General de Inclusidon y Bienestar Social, Direccion
General del Instituto de Atencién a Poblaciones Prioritarias, Direcciéon General de Accién
Barrial y Comunitaria, Direcciéon General de Politica e Innovacién Social, Subsecretaria de
Derechos Humanos, Direccidn General del Instituto para el Envejecimiento Digno.
Las Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo adscritas a la Direcciéon General
de Administraciéon y Finanzas en la Secretaria de Inclusion y Bienestar Social, las cuales
desarrollan sus actividades en las Unidades Administrativas, se apegaran a las funciones y
procedimientos de apoyo administrativo que aparecen en sus Manuales Administrativos
Internos.
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MANUAL ADMINISTRATIVO
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Proceso Sustantivo: Apoyo

Nombre del Procedimiento: Pago de ndminas ordinarias, n6minas extraordinarias, vales de fin de

afio y/o finiquitos.

Objetivo General: Realizar las acciones pertinentes para tramitar el Pago de Nominas Ordinarias,
Nominas Extraordinarias, Vales de fin de afio y/o finiquitos; y asi garantizar el pago quincenal o
paulatino que se generen a los Trabajadores o Ex trabajadores adscritos a la Secretaria de

Inclusidén y Bienestar Social.

Descripcién Narrativa:

SECRETARIA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

MANUAL ADMINISTRATIVO

No. Actor Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad Obtiene de la pagina de Intranet, las Némina 1 dia
Departamental de Ordinaria, Néminas Extraordinarias, Finiquitos y/o
Néminas se reciben los Vales de fin de afio.
2 Elabora oficio y productos para firma de la 1dia
Coordinacion de Administracion de Capital
Humano, en el cual, se solicita el recurso
presupuestal a la Coordinacién de Finanzas
3 Coordinacion de Recibe, firma oficio, productos y envia a la Jefatura 2 hrs
Administracién de Capital | de Unidad Departamental de NO6éminas para
Humano tramite.
4 Jefatura de Unidad Gestiona oficio y productos, ante la Coordinacién 1 dia
Departamental de de Finanzas.
Néminas
5 Coordinacion de Finanzas | Recibe oficio y productos_ 1hr
Jefatura de Unidad Envia por medio electrénico Néminas de pago a las 1hr
Departamental de Unidades Administrativas de la Secretaria de
Noéminas Inclusién y Bienestar Social, coordinaciones de la
Direccidn General de Administracion y Finanzasy a
la Jefatura de Unidad Departamental de
Prestaciones y Politica Laboral, para su validacion
de pago.
7 Coordinacion de Recibe de las Areas de la Secretaria de Inclusién y 1hr
Administraciéon de Capital | Bienestar Social, las néminas de pago y envia a la
Humano Jefatura de Unidad Departamental de Néminas.
8 Jefatura de Unidad 30 min
Departamental de Recibe Néminas de pago.
Néminas
9 Consolida las Nominas de pago, elabora oficio para 30 min
firma de la Coordinaciéon de Administracion de
Capital Humano, solicitando a la Coordinacién de
Finanzas la elaboracién de cheques.
10 | Coordinacion de 30 min

Administracién de Capital
Humano

Recibe oficio, firma y envia a la Jefatura de Unidad
Departamental de Nominas para su tramite.
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MANUAL ADMINISTRATIVO
No. Actor Actividad Tiempo
11 | Jefatura de Unidad 30 min
Departamental de Gestiona oficio ante la Coordinacion de Finanzas.
Ndéminas
12 | Coordinacion de Finanzas | Recibe oficio para elaborar cheques. 30 min
13| Jefatura de Unidad Recibe acuse de oficio para elaborar cheques y > dias
Departamental de
L resguarda.
Ndéminas
14 | Coordinacién de Finanzas | Envia a la Coordinacién de Administracién de 1dia
Capital Humano los cheques solicitados para dar
cumplimiento al pago del personal.
15 | Coordinacién de Turna a la Jefatura de Unidad Departamental de 3 dias
Administracién de Capital | Néminas en la Secretaria de Inclusién y Bienestar
Humano Social, cheques de pagos.
16| Jefatura de Unidad Recibe y revisa que los cheques estén de acuerdo a 2 dias
Departamental de o
L lo solicitado.
Ndéminas
18 Captura recibos no cobrados 2 hrs
19 Descarga el Resumen de Nomina de recibos no 1dia
cobrados
20 Solicita a la Coordinacién de Finanzas la devolucién 3 hrs
del recurso correspondiente a recibos no cobrados
y la aplicacién del documento multiple de
reintegro.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 19 dias habiles

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No Aplica

Aspectos a considerar:

1.-

La Direccion General de Administracion de Personal y Uninémina, en su Direccion Ejecutiva
de Sistemas de Nomina, es la responsable de publicar las néminas ordinarias, ndminas
extraordinarias, establecer los pagos de los Vales de fin afio y/o los finiquitos de acuerdo al
calendario de procesos determinado.

Las Néminas ordinarias emanaran del proceso de captura establecido en el calendario de
Procesos de la Nomina SIDEN.

Para el cumplimiento de las Nominas extraordinarias, se llevaran a cabo de acuerdo a los
lineamientos que emite la Direccion General de Administraciéon de Personal y Uninémina.
Para el Pago de finiquitos, se realizara en el proceso de captura establecido en el calendario
respectivo, al personal de Estructura que cause baja en el transcurso del ejercicio sin
concluir.

La Jefatura de Unidad Departamental de Nominas, sera la encargada de realizar los pagos
por concepto de finiquito, a solicitud de liberacién de la Unidad Administrativa de la SIBISO
que corresponda.
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MANUAL ADMINISTRATIVO

Los pagos se efectuardn por medio de dispersidn, cheque o se devolveran a la Tesoreria de la
Ciudad de México o a la Oficina de la Secretaria de Administracion y Finanzas de acuerdo a la
Validacién de Némina.

Las Areas de la Secretaria de Inclusién y Bienestar Social interesadas a las que se hace
referencia en la actividad 7 son las Unidades Administrativas de la Secretaria de Inclusion y
Bienestar Social, Coordinaciones de la Direccidon General de Administracion y Finanzas y la
Jefatura de Unidad Departamental Prestaciones y Politica Laboral.

Las Unidades Administrativas son aquellas que pertenecen a la Secretaria de Inclusién y
bienestar Social y que estan referidas en el Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la
Administracion Publica de la Ciudad de México vigente, mismas que se mencionan a
continuacién: Oficina de la Secretaria de Inclusién y Bienestar Social, Direccién General de
Participacion Ciudadana, Coordinacién General de Inclusidon y Bienestar Social, Direccion
General del Instituto de Atencién a Poblaciones Prioritarias, Direcciéon General de Accién
Barrial y Comunitaria, Direcciéon General de Politica e Innovacién Social, subsecretaria de
Derechos Humanos, Direccidn General del Instituto para el Envejecimiento Digno.

Las Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo adscritas a la Direcciéon General
de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Inclusiéon y Bienestar Social, las cuales
desarrollan sus actividades en las Unidades Administrativas, se apegaran a las funciones y
procedimientos de apoyo administrativo que aparecen en sus Manuales Administrativos
Internos.
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Proceso Sustantivo: Apoyo

MANUAL ADMINISTRATIVO

Nombre del Procedimiento: Elaboracidn, registro y ejecucion del programa anual de capacitacion.

Objetivo General: Elaborar el Programa Anual de Capacitaciéon con base en el diagnostico de
necesidades de las dreas que conforman la Secretaria de Inclusién y Bienestar Social, obteniendo
diferentes cursos de capacitacidon que ayudaran a la actualizacién, motivacidn, calidad, eficiencia
y productividad en el desarrollo profesional y personal del trabajador.

Descripcién Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad Asiste a la capacitacién que convoca la Subsecretaria de 4 hrs
Departamental de Capital Humano y Administracién para conocer la
Prestaciones y Politica Metodologia para la integracion del Programa Anual de
Laboral Capacitacién (PAC).
2 Elabora los oficios para aplicar el Diagnéstico de 1 mes
Necesidades de Capacitacion (DNC) en las Unidades
Administrativas de la Secretaria, de acuerdo a los
procedimientos establecidos por la Subsecretaria de
Capital Humano y Administracién.

3 Elabora oficio solicitando asignacién de presupuesto y 1dia
envia a la Coordinacién de Administraciéon de Capital
Humano para firma.

4 Coordinacién de Recibe, firma y turna oficio de requerimiento de 10 min

Administraciéon de Capital recursos presupuestales a la Coordinacién de Finanzas.
Humano
5 Coordinacion de Finanzas Remite oficio a la Coordinaciéon de Administraciéon de 1dia
Capital Humano indicando el presupuesto asignado a la
Capacitacidn.

6 Coordinacion de Recibe oficios del DNC y del presupuesto asignado y 10 min
Administracion de Capital | turna a la Jefatura de Unidad Departamental de
Humano Prestaciones y Politica Laboral.

7 Jefatura de Unidad Concentra la informacién del DNC y elabora Propuesta 20 dias
Departamental de del PAC, para que sea presentado para su aprobacion al
Prestaciones y Politica Subcomité Mixto de Capacitacién (SMC) de la
Laboral Secretaria.

8 Presenta carpeta para la sesién del SMC a la 1 dia

Coordinaciéon de Administraciéon de Capital Humano
para su revision.

9 Coordinacion de Revisa y envia la carpeta a la Direccion General de 1dia
Administracion de Capital Administracién y Finanzas para sus observaciones o
Humano comentarios (En caso de que existan)

10 | Direccién General de Revisa y aprueba via correo electrénico la presentaciéon 1dia

Administracién y Finanzas

de la carpeta parala sesién del SMC
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MANUAL ADMINISTRATIVO
No. Actor Actividad Tiempo
11 | Jefatura de Unidad Toma nota de la sesion del Subcomité Mixto de 5 dias
Departamental de Capacitacion, elabora acta e integra formatos del PAC,
Prestaciones y Politica recaba firmas y prepara el oficio para enviar la
Laboral informacién a la Subsecretaria de Capital Humano y
Administracién.
12 Coordinacion de Revisa la informacién, firma oficio y turna a la 1 dia
Administracion de Capital Subsecretaria de Capital Humano y Administracion
Humano para su autorizacion
13 Recibe oficio de autorizacién el PAC y turna a la 10 min
Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y
Politica Laboral para su implementacién y seguimiento.
14 | Jefatura de Unidad Recibe autorizacion y prepara la logistica para el inicio 1dia
Departamental de de los cursos autorizados en el PAC.
Prestaciones y Politica
Laboral
15 Elabora difusion de los cursos de manera mensual para 2 dias
enviarlo a los integrantes del SMC y/o a los enlaces
Administrativos en cada Unidad Administrativa que
integran la Secretaria de Inclusién y Bienestar Social.
16 | Coordinacién de Firma la difusién de los cursos y turna a la Jefatura de 20 min
Administracién de Capital Unidad Departamental de Prestaciones y Politica
Humano Laboral
17 | Jefatura de Unidad Entrega la difusién a las Unidades Administrativas para 1dia
Departamental de su divulgacion entre las y los trabajadores.
Prestaciones y Politica
Laboral
18 Recibe y registra las solicitudes de inscripcién, segin 1dia
calendario establecido y procede a supervisar la
imparticidn de los diferentes cursos programados.
19 Elabora Informes Trimestrales de Avances del PAC y 5 dias
los envia a la Coordinacién de Administracién de
Capital Humano para su validacién y envio.
20 Coordinacion de Recibe Informes de Avances del PAC, valida y envia a la 2 horas
Administracién de Capital Subsecretaria de Capital Humano y Administracidn.
Humano
21 | Jefatura de Unidad Recibe copia sellada del Informe Trimestral de Avances 5 min

Departamental de
Prestaciones y Politica
Laboral

del PACy archiva.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 2 meses 12 dfas 17 horas 55 minutos

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No Aplica
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MANUAL ADMINISTRATIVO

Aspectos a considerar:

1.-

2.

El Diagnostico de Necesidades de Capacitacion se realizard conforme a la Metodologia que
establezca la Subsecretaria de Capital Humano y Administraciéon anualmente.

El Programa Anual de Capacitaciéon se integrarda de conformidad a las necesidades de
Capacitacion de la Secretaria y al presupuesto asignado para el ejercicio.

La Subsecretaria de Capital Humano y Administracion, autorizara la propuesta del Programa
Anual de Capacitacion (PAC), para la Secretaria de Inclusién y Bienestar Social, que
anualmente aprueba el Subcomité Mixto de Capacitacién de la Dependencia.

La Coordinacién de Finanzas, debera prever los recursos necesarios para la instrumentacion
del PAC.

La Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y Politica Laboral elaborara
trimestralmente el Informe de Avance del PAC, de la Secretaria de Inclusién y Bienestar
Social, presentandolo a la Coordinacion de Administraciéon de Capital Humano, quien es la
responsable de su ejecucion ante la Subsecretaria de Capital Humano y Administracion.

Las Unidades Administrativas son aquellas que pertenecen a la Secretaria de Inclusién y
Bienestar Social y que estan referidas en el Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la
Administracion Publica de la Ciudad de México vigente, mismas que se mencionan a
continuacion: Direcciéon General de Participaciéon Ciudadana, Coordinaciéon General de
Inclusién y Bienestar Social, Direcciéon General del Instituto de Atenciéon a Poblaciones,
Direccion General de Accion Barrial y Comunitaria, Direccion General de Politica e
Innovacién Social, Subsecretaria de Derechos Humanos y Direcciéon General del Instituto
para el Envejecimiento Digno.

Las Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo adscritas a la Direcciéon General
de Administraciéon y Finanzas en la Secretaria de Inclusion y Bienestar Social, las cuales
desarrollan sus actividades en las Unidades Administrativas, se apegaran a las funciones y
procedimientos de apoyo administrativo que aparecen en sus Manuales Administrativos
Internos.
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Prestacionesy Palitica Lahoral

1.-Asisteala
capacitacion paa

conocer laMeiodologia
paralaintegracién del
Programa Anual de

Capacitacion (PAC)

2.- Elaboralos oficios
para aplicar el DNC en 3.- Elabora oficio
las Unidades solicitando asignacion
Administrafivas dela de presupuesto y envia
Secretaria

7.- Concentra la
informacian del DNG y
elabora Propuesta del
PAC, v presentar para
suaprobacion al SMC
de la Secretaria

Coordinacion de Administracion de Capital
Hurmanao

4.- Recibe, firma y
turna oficio de
requerimiento de
recursos
presupuestales

&.- Recibe oficios del
DMNC y del presupuesto
asignado y uma

Coordinacion de Finanzas

&.- Remite oficio a la
Coordinacion de
Administracion de
Capital Humano

indicando &
presupuesto asignado
@ la Capacitacion

——52de 158 ——



GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

SECRETARIA DE

ADMINISTRACION Y FINANZAS

MANUAL ADMINISTRATIVO

Elaboracidn, registro y ejecucidn del programa anual de capacitacion.

Jefatura de Unidad Departamental de

Prestacionesy Politica Laboral

8.- Presenta carpeta
paralasesion de SMC
alaCoordinacion de
Administracian de
Capital Humano para
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elabora acta e integra
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alosintegranies del

SMC y/o a los enlaces
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Elaboracidn, registro v ejecucion del prograrma anual de capacitacion.

Jefatura de Unidad Departarnental de

Prestacionesy Politica Laboral

17.- Entrega la difusidn
alas Unidades
Administrativas para su
divulgacion enfrelas v
los trabajadores

18.- Recibe y registra

las soliciudes de
inscripcion, segin

calendario y procede a

supervisar la
imparticion de los
diferentes cursos

19.- Elabora Informes
Trimestrales de
Avances del PACy los
envia ala Coordinacién
deAdministacion de
Capital Humano para
suvalidacidn y envio

21.- Recibe copia
sellada del informe
Trimestral de Avances.
del PAC y archiva

Coordinacion de Administracion de Capital

Hurnana

20.- Recibe Informes
de Avances del PAC,
validayenviaala

Subsecretaria de
Capital Humano y
Administracion
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Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y Politica Laboral
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Proceso Sustantivo: Apoyo

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

Profesionales.

Objetivo General:

personal.

Descripcién Narrativa:

ADMINISTRACION Y FINANZAS

MANUAL ADMINISTRATIVO

Elaborar el Programa de Prestacion del Servicio Social y/o Practicas
Profesionales, en base al diagnéstico de necesidades de las areas que conforman la Secretaria de
Inclusién y Bienestar Social, esto con el fin de generar un convenio con la(s) institucién(es)
educativa(s), para apoyar y beneficiar a todo estudiante en la etapa de formacién académica,
acrecentando la calidad, motivacion, eficiencia y productividad en su desarrollo profesional y

No. Actor Actividad Tiempo

1 Coordinacion de Envia circular a las Unidades Administrativas de la 1dia
Administracién de Capital | Secretaria de Inclusion y Bienestar Social para que
Humano soliciten apoyo en la Prestacion del Servicio Social

y/o Practicas Profesionales.

2 Recibe oficio, de la Unidad Administrativa de la 10 min

Secretaria de Inclusién y Bienestar Social, con las
necesidades de Prestacion del Servicio Social y/o

Practicas Profesionales, especificando cantidad y

perfil, y turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Prestaciones y Politica Laboral

para su andlisis y revision.

3 Jefatura de Unidad Recibe, revisa y analiza el oficio enviado por la 2 dias
Departamental de Unidad Administrativa tomando en cuenta el
Prestaciones y Politica numero de estudiantes y perfiles.

Laboral

4 Prepara la solicitud de registro de programa de

servicio y la envia a la Coordinacion de
Administracién de Capital Humano para su envio.

5 Coordinacion de Recibe la solicitud de registro de programa y 5 dias
Administracién de Capital | genera oficio el cual envia a la Institucién
Humano Educativa conforme a la normatividad establecida.

6 Recibe oficio de registro de programa autorizado 15 min

por la Instituciéon Educativa y lo turna a la Jefatura
de Unidad Departamental de Prestaciones vy
Politica Laboral para su seguimiento.

7 Jefatura de Unidad Recibe oficio de registro de programa autorizado el 10 min
Departamental de cual es archivado y en espera de la captacion de los
Prestaciones y Politica Estudiantes para cumplir con la Prestacion del
Laboral Servicio Social y/o Practicas Profesionales.
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No.

Actor

Actividad

Tiempo

Otorga al Estudiante, la informacion necesaria para
poder prestar del Servicio Social y/o Practicas
Profesionales, y entrega el formato de solicitud
para prestador de servicio social y/o practicas
profesionales.

15 min

Analiza y canaliza al Estudiante conforme a las
peticiones del Area Interesada, para que el titular
de la misma le realice una entrevista.

15 min

10

Informa y solicita al Estudiante la documentacién
que debera entregar para iniciar el servicio social
y/o practicas profesionales.

10 min

11

Elabora carta de aceptacidn dirigida a la Institucién
Educativa y turna a la Coordinacién de
Administracion de Capital Humano para su
revision y firma.

15 min

12

Coordinaciéon de
Administracion de Capital
Humano

Recibe carta de aceptacién para su revisiéon y/o
observaciones.

5 min

¢Es correcta la carta?

NO

13

Envia carta de aceptaciéon con las observaciones
para su correccion a la Jefatura de Unidad
Departamental de Prestaciones y Politica Laboral.

5 min

14

Jefatura de Unidad
Departamental de
Prestaciones y Politica
Laboral

Recibe carta de aceptacidn, corrige y envia a la
Coordinacién de Administraciéon de Capital
Humano.

15 min

(Conecta con la Actividad 12 )

SI

15

Coordinacién de
Administracion de Capital
Humano

Envia la carta de aceptacién debidamente firmada
a la Jefatura de Unidad Departamental de
Prestaciones y Politica Laboral para su entrega al
Estudiante.

5 min

16

Jefatura de Unidad
Departamental de
Prestaciones y Politica
Laboral

Recibe y entrega al Estudiante la carta de
aceptacién para que regrese acuse con el sello de
recibido de la institucién educativa.

10 min

17

Elabora oficio de presentacién del Estudiante
dirigido al Area Interesada donde se llevara a cabo
la prestacion del servicio, y entrega al Estudiante
listado de asistencia y hoja de actividades.

18

Abre expediente para el prestador del servicio
mediante el que se supervisard el informe de
actividades y el record de horas hasta cumplir con
el total.

5 min
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No. Actor Actividad Tiempo
19 Elabora y envia constancia de terminacién del 15 min
servicio junto con el expediente generado a la
Coordinacién de Administracion de Capital
Humano para su revision y firma, una vez que ha
concluido el servicio.
20 Coordinacién de Recibe y revisa constancia junto con el expediente. 5 min
Administracion de Capital
Humano
¢Son correctos los documentos?
NO
21 Regresa constancia y expediente con las 5 min
correcciones para su modificacién a la Jefatura de
Unidad Departamental de Prestaciones y Politica
Laboral.
22 Jefatura de Unidad Recibe constancia y expediente, corrige y envia a la 15 min
Departamental de Coordinacion de Administracion de Capital
Prestaciones y Politica Humano.
Laboral
(Conecta con la actividad 20)
SI
23 Coordinacién de Envia la constancia debidamente firmada junto con 5 min
Administracién de Capital | el expediente a la Jefatura de Unidad
Humano Departamental de Prestaciones y Politica Laboral
para su entrega al Estudiante.
24 Jefatura de Unidad Recibe expediente y constancia firmada para su 5 min
Departamental de entrega al Estudiante.
Prestaciones y Politica
Laboral
25 Recibe del Estudiante, acuse e integra al expediente 5 min

con lo cual se da por concluido la prestacién del
servicio, y archiva.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 3 meses

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No Aplica

Aspectos a considerar:

1.-

La Direccion General de Administracién y Finanzas en la Secretaria de Inclusién y Bienestar
Social, a través de las Unidades Administrativas, seran las responsables del reclutamiento de
Prestadores de Servicio Social, aplicando los siguientes criterios de seleccidn:

Se deben comprobar a nivel Licenciatura el 70 % créditos.

Se deben comprobar a nivel técnico el 50 % de créditos.

Con 3 faltas injustificadas y consecutivas, amerita baja.

a.

b.
C.
d

Cumplir con el horario establecido.
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MANUAL ADMINISTRATIVO

e. Cumplir con la entrega oportuna de sus reportes.

El Programa de Servicio Social y Practicas Profesionales se llevard a cabo de manera anual.
La Subsecretaria de Capital Humano y Administracién, es la encargada de emitir los
Lineamientos para la implementacion de este programa.

El prestador del servicio social y/o practicas profesionales (Estudiante), debera presentarse
en la Coordinacion de Administracion de Capital Humano a solicitar y llenar el formato de
solicitud para prestadores de servicio social y/o practicas profesionales en el cual anotara
sus datos personales, instituciéon educativa de procedencia, carrera en la que se encuentra
cursando y perfil, anexando carta de presentacion de la institucion educativa y constancia de
créditos actualizada.

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

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

La Coordinacién de Administraciéon de Capital Humano a través de la Jefatura de Unidad
Departamental de Prestaciones y Politica Laboral, asignard el area en la que debera
prestarse el servicio, mediante un diagnostico de necesidades de servicio social y/o practica
profesional.

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

La documentacion que debera entregar el Estudiante para iniciar el servicio social y/o
practicas profesionales, una vez que haya sido aceptado por el Area Interesada, es: carta de
presentacidon por parte de la Institucion Educativa y constancia de créditos dirigidas a la
Coordinaciéon de Administracion de Capital Humano, 2 fotografias tamafo infantil y copia
fotostatica de la credencial de la escuela o de elector vigente.

La Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y Politica Laboral elaborara carta de
aceptacion dirigida a la Institucion Educativa en la que se especifican los datos personales
del Estudiante, nimero de cuenta, carrera, perfil, programa, registro, periodo y horario en el
que se cubrira la prestacion del servicio del estudiante.

La Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y Politica Laboral entregara al
Estudiante listado de asistencia y hoja de actividades, mismos que deberan de ser devueltos
al término de cada mes firmados por el titular del Area Interesada y el prestador del servicio.
La Institucién Educativa es el centro educativo que apoya en los tramites de autorizacion del
prestador del servicio social y/o practicas profesionales.

Las Unidades Administrativas son aquellas que pertenecen a la Secretaria de Inclusion y
Bienestar Social y que estan referidas en el Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la
Administracion Publica de la Ciudad de México vigente, mismas que se mencionan a
continuacion: Direccién General de Participacién Ciudadana, Coordinaciéon General de
Inclusién y Bienestar Social, Direcciéon General del Instituto de Atenciéon a Poblaciones,
Direccion General de Accion Barrial y Comunitaria, Direccién General de Politica e
Innovacién Social, Subsecretaria de Derechos Humanos y Direccion General del Instituto
para el Envejecimiento Digno.
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Las Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo adscritas a la Direcciéon General
de Administracién y Finanzas en la Secretaria de Inclusién y Bienestar Social, las cuales
desarrollan sus actividades en las Unidades Administrativas, se apegaran a las funciones y
procedimientos de apoyo administrativo que aparecen en sus Manuales Administrativos
Internos.

Diagrama de Flujo:

Programa de Prestacion del Sendcio Social wo Practicas Profesionales.
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Programa de Prestacian del Servicio Social wo Précticas Profesionales.

Jefatura de Unidad Departamental de Prestacionesy Politica

Labaral

8.- Otorga la
informacion y enrega
el formate de solidhud

para prestador de
servicio social yio
préacticas profesionales

10.-Informay solicitaal
Estudiante la
documentacan que
debera entregar para
iniciar el servicio social
vfo préicticas
profesionales

!

!

9.-Analiza y canaliza al
Estudiante conforme a
las peticiones del Area
Interesada, para que el
titular de la misma lo
entreviste

11.- Elabora carta de
aceplacion dirigidaala
Institucion Educaiivay
furna para su revisién y

firma

16.- Recibe y entrega
al Estudiante la carta
deaceptacibn para que
regrese acuse con el
sello derecitido dela
institucion educativa

S

17.- Elabora oficio de
presentacion del
Estudiante dirgido al
Area Interesada y
entrega al Estudiante
listado deasistencia y
hojadeactividades

14.- Recibe carla de
aceptacibn, comige y
envia ala Coordinacién

de Administacion de
Capital Humano

—

@)

Coordinacion de Administracion de Capital Humana

12.- Recibe carta de
aceptacidn para su
revisidn vio
observaciones

¢Es correcta?

16.- Envia la carta de
aceptacion frmada
para su entrega al

Estudiante

13.- Envia carta de
aceptacion con las
observaciones para su
comeccion

Programa de Prastacidn del Servicio Sacial wo Practicas Profesionales.

Coordinacién de Adrministracisn de Capital Humano

iSon

18.- Abre expediente
para el prestador del
servicio

20.- Recibey revisa
constancia junto con &
expediente

correctos los
documentos?

23.- Enviala
constancia fimmada y
expediente para su

entrega al estudiante

19.- Elabora y envia
constancia de
terminacion del senvidio
junto con el expedients
para surevision y
firma, una vez
concluido & senicio

21.- Regresa
constanca y
expedients con las

COMMeCceionss para su

modificacion

Jefatura de Unidad Departamental de

Prestaciones y Politica Laboral

Y A 4
22.- Recibe
constancia y 24.- Recibe expedients 2517 Recl‘be acusi ela
expediente, comgey ¥ constancia irmada L’Lﬁglgaci;?; e
envia ala Coordinacion para su entrega al cancluido i
de Administacién de Estudiante o

Capital Humano delservicioy archiva
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VALIDO

(Firma)

Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y Politica Laboral
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MANUAL ADMINISTRATIVO

Proceso Sustantivo: Apoyo

Nombre del Procedimiento: Actualizacién de informacién del Capital Humano de la Secretaria de
Inclusién y Bienestar Social para el Portal de Transparencia.

Objetivo General: Proporcionar a la Unidad de Transparencia de la Secretaria de Inclusion y
Bienestar Social los formatos establecidos que contengan informacién del capital humano para
dar cumplimiento a la normatividad en materia de transparencia de la Ciudad de México.

Descripcién Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo

1 Coordinacion de Recibe la instruccién de la Direcciéon General de 1 dia
Administracién de Capital Administracién y Finanzas de atender la solicitud de
Humano actualizacién de informacion relacionada con el capital

humano para el Portal de Transparencia de la
Secretaria de Inclusion y Bienestar Social y turna a la
Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo
Organizacional.

2 Jefatura de Unidad Analiza la solicitud de la Unidad de Transparencia. 1 dia
Departamental de
Desarrollo Organizacional

3 Solicita a la Jefatura de Unidad Departamental de 1 dia

Control de Personal informacién relacionada con las
contrataciones por honorarios y de curricula del capital
humano.

4 Jefatura de Unidad Recibe de la Jefatura de Unidad Departamental de 1 dias
Departamental de Control de Personal informaciéon relacionada con las
Desarrollo Organizacional contrataciones por honorarios y de curricula del capital
(Personal Técnico humano y concentra.

Operativo)

5 Jefatura de Unidad Solicita a la Jefatura de Unidad Departamental de 1 dias
Departamental de Néminas informaciéon de remuneraciones y ocupacién
Desarrollo Organizacional | de plazas.

6 Jefatura de Unidad Recibe de la Jefatura de Unidad Departamental de 1 dia
Departamental de Néminas informacién de remuneraciones y ocupaciéon
Desarrollo Organizacional de plazas y concentra.

(Personal Técnico
Operativo)

7 Coordinacion de Solicita a las Unidades Administrativas mediante oficio 1dia
Administracion de Capital informacion para formular el directorio de la Secretaria
Humano de Inclusién y Bienestar Social.

8 Recibe de las Unidades Administrativas informacién 1 dia

para formular el directorio de la Secretaria de Inclusion
y Bienestar Social y turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Desarrollo Organizacional.
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No. Actor Actividad Tiempo
9 Jefatura de Unidad Recibe informaciéon para formular el directorio de la 5 dias
Departamental de Secretaria de Inclusion y Bienestar Social y llena el
Desarrollo Organizacional formato estipulado para tal fin.
(Personal Técnico
Operativo)
10 Llena la totalidad de formatos estipulados relacionados 7 dias
con el capital humano de la Secretaria de Inclusion y
Bienestar Social y concentra en archivo electrénico.
11 | Jefatura de Unidad Elabora oficio de envio de informacién dirigido a la 1 dia
Departamental de Direccién General de Administracion y Finanzas
Desarrollo Organizacional acompafiado de archivo electrénico y presenta a la
Coordinaciéon de Administraciéon de Capital Humano.
12 | Coordinacién de Firma oficio de envio de informacién dirigido a la 1 dias
Administracién de Capital Direccién General de Administracion y Finanzas
Humano acompafiado de archivo electrdnico y remite.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 22 dias habiles

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No Aplica

Aspectos a considerar:

1.- La Unidad de Transparencia de la Secretaria de Inclusiéon y Bienestar Social turna el
requerimiento de informacién a la Direccion General de Administraciéon y Finanzas, el cual
es asignado a la Coordinacion de Administracion de Capital Humano. Una vez que la
Coordinacion cuenta con toda la informacién, la envia a la Direccion General de
Administracion y Finanzas para su entrega a la Unidad de Transparencia.

2.- Las Unidades Administrativas de la Secretaria de Inclusién y Bienestar Social que pueden
solicitar reestructuras organicas son: Oficina de la Secretaria de Inclusién y Bienestar Social,
Direccion General de Participaciéon Ciudadana, Coordinacién General de Inclusién y
Bienestar Social, Direccién General del Instituto de Atencién a Poblaciones Prioritarias,
Direccion General de Accién Barrial y Comunitarias, Direccion General de Politica e
Innovacién Social, Subsecretaria de Derechos Humanos y Direccion General del Instituto
para el Envejecimiento Digno.
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MANUAL ADMINISTRATIVO

Actualizacion de informacidn del Capital Humano de Secretaria de Inclusidn y Bienestar Social para el Portal de Transparencia.

Coordinacion de Administracién de Capital Humana
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Transparendciay fuma

—
7.- Solicitamedianie
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Departamental de
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6.- Recibe informacion
de I'EITILI-H eraconesy

ocupacion de plazas v
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L

4.- Recibeinformacion
relacionada con las
contrataciones por
honorarios y de
curricula del capital
humano y concenfra.

S —

9.- Recibeinfomacion
para formular el
directorio dela
Secretaria delnchsion
y Bienestar Sodal y
llena el formato

i

10.- Llena la totalidad
de formatos
estipulados

relacionados con &
capital humano y
concentra en archivo
electronico

g

11.- Elabora oficio de
envio de
informacionacompaiad
o dearchivo eledronico
y presenta

VALIDO

(Firma)
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Proceso Sustantivo: Apoyo

ADMINISTRACION Y FINANZAS

MANUAL ADMINISTRATIVO

Nombre del Procedimiento: Elaboracion del Registro de Compromiso de Gasto.

Objetivo General: Disefiar un instrumento de control y seguimiento, a través del cual se lleve a
cabo el registro oportuno de los movimientos presupuestales, que permita organizar la
informacién del Presupuesto de Egresos autorizado, con el propésito de actualizar la situacion
presupuestal, que contribuya a la asignacion y aplicacién de los recursos correspondientes a un
ejercicio determinado

Descripcién Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo

1 Unidad Administrativa de Solicita a la Coordinacion de Recursos Materiales, 1 dia
Apoyo Técnico Operativo Abastecimientos y Servicios, los materiales y/o
de la Direccion General de servicios conforme a las necesidades de operacion para
Administracién y Finanzas | el ejercicio presupuestal en curso.

2 Coordinacién de Recursos Recibe solicitud y requiere a la Coordinacién de 1 dia
Materiales, Finanzas suficiencia presupuestal correspondiente,
Abastecimientos y para el ejercicio del presupuesto de acuerdo a las
Servicios peticiones realizadas por las Unidades Administrativas

de Apoyo Técnico Operativo.

3 Coordinacion de Finanzas Recibe y turna la solicitud de Suficiencia Presupuestal a 1 dia
la Jefatura de Unidad Departamental de Control
Presupuestal.

4 Jefatura de Unidad Valida la partida presupuestal a ejercer y verifica la 1hr

Departamental de Control disponibilidad del recurso.
Presupuestal

¢Cuenta con recursos?

NO

5 Rechaza y revisa disponibilidad presupuestal para 1hr
adecuaciéon presupuestaria.

6 Comunica a la Coordinacion de Recursos Materiales, 1hr
Abastecimientos y Servicios el rechazo y solicita
modificaciones.

7 Coordinacion de Recursos Realiza modificaciones a la solicitud y envia a la 1dia

Materiales, Coordinacion de Finanzas.
Abastecimientos y
Servicios
(Conecta con la actividad 3)
SI
8 Jefatura de Unidad Otorga sello de suficiencia presupuestal y registra la 1hr

Departamental de Control
Presupuestal

solicitud en archivo electrénico, realizando la provision
de gasto correspondiente para el seguimiento del
presupuesto de adquisicién de bienes y/o servicios; asi
como el otorgamiento de ayudas. Turna para llevar a
cabo la adquisicién.
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No. Actor Actividad Tiempo

9 Coordinacion de Recursos Recibe y lleva a cabo el proceso de adquisicién o 5 dias
Materiales, contratacién de bienes y/o servicios.

Abastecimientos y
Servicios
10 Envia a la Coordinacién de Finanzas la documentacién 1dia
comprobatoria legal que formalice el compromiso
adquirido conforme a la suficiencia presupuestal
otorgada.
11 | Coordinacién de Finanzas Recibe la documentacién comprobatoria y turna a la 1hr
Jefatura de Unidad Departamental de Control
Presupuestal para su respectivo proceso.

12 | Jefatura de Unidad Registra el compromiso adquirido en el Sistema 1hr
Departamental de Control Informatico de Planeacion de Recursos
Presupuestal Gubernamentales.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidén: 10 dias habiles

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: 10 dias habiles

Aspectos a considerar:

1.-

El area financiera, deberd establecer registros necesarios para el adecuado control y
seguimiento del presupuesto de egresos autorizado, sobre el cual se efectian pagos
derivados de la contratacion de adquisiciones, arrendamientos y servicios; asi como por
servicios personales y Fondo Revolvente.

El registro de los movimientos presupuestales se debera realizar en sistemas electrénicos,
los cuales seran establecidos por el area financiera bajo la aprobacién de la Direccién
General, de acuerdo con las necesidades requeridas para el 6ptimo control y seguimiento del
Presupuesto de Egresos que permita la oportuna y eficaz toma de decisiones.

El area financiera como encargada de la operacion de los sistemas electronicos establecidos
para el control y seguimiento del Presupuesto de Egresos, supervisara el optimo
funcionamiento de los mismos para garantizar que la informacién generada sea veraz.

Las Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo de la Direccién General de
Administracion y Finanzas son las que le asisten técnica y operativamente de acuerdo a las
necesidades del servicio y cuentan con atribuciones de decision y ejecucién, asi como con
funciones determinadas en este Manual Administrativo.
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VALIDO

(Firma)

Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal
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Proceso Sustantivo: Apoyo

Nombre del Procedimiento: Elaboracién y registro de las Afectaciones Programatico
Presupuestarias.

Objetivo General: Establecer los mecanismos necesarios para efectuar las adecuaciones
programatico-presupuestarias que se practiquen durante el ejercicio fiscal tanto a la estructura
programatica y/o presupuestal, asi como a los calendarios autorizados, de conformidad con las
normas que las regulan y asi asegurar la correcta operacién del presupuesto asignado.

Descripcién Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo

1 Coordinacion de Finanzas | Observa la necesidad de suficiencia presupuestal, 1dia
plantea y turna propuesta de Afectacidon
Presupuestaria a la Jefatura de Unidad
Departamental de Control Presupuestal.

2 Jefatura de Unidad Recibe planteamiento, verifica la suficiencia en las 1 dia
Departamental de Control | partidas presupuestales y conforme al calendario
Presupuestal elabora formato que integra la Afectacion

Presupuestaria, a través del Sistema Informatico de
Planeacién de Recursos Gubernamentales.

3 Coordinacion de Finanzas | Recibe y valida de manera electrénica la Afectacion 1dia
Presupuestaria elaborada por la Jefatura de Unidad
Departamental y envia a la Direccién General de
Gasto Eficiente.

4 Jefatura de Unidad Visualiza en el Sistema Informatico de Planeacién 2 hrs
Departamental de Control | de Recursos Gubernamentales autorizacién de la
Presupuestal Afectacién Presupuestaria y otorga suficiencia.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 3 dias habiles 2 horas

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No Aplica

Aspectos a considerar:

1.- Se podran llevar a cabo adecuaciones programatico-presupuestarias de acuerdo a las
necesidades de gasto, siempre y cuando se observe la normatividad aplicable, contando con
la opinién y/o autorizacion de la Direccién General de Administraciéon y Finanzas y/o
Titular.

2.- Todas las adecuaciones programatico-presupuestarias deberan formularse y tramitarse ante
la Direccidn General de Gasto Eficiente correspondiente de la Secretaria de Administracion y
Finanzas.

3.- Para efectuar adecuaciones al presupuesto se deberd seleccionar y afectar las claves
presupuestarias y/o programaticas de conformidad a los diversos tipos de operacion segin
proceda: Ampliacion, Reduccion o Adicién.
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4.- Las adecuaciones consideradas como compensadas seran autorizadas por la Direccién
General de Planeacion Presupuestaria, Control y Evaluacion del Gasto previo visto bueno.

5.- Las afectaciones se formularan y gestionardn mediante el Sistema Informatico de Planeacion
de Recursos Gubernamentales y se encuentran disponibles de manera digital para su
consulta.

6.- Cuando se trate de una transferencia entre dos unidades responsables, la afectaciéon
presupuestaria de reduccidn la elaborara la unidad que otorgue los recursos.

7.- Las adecuaciones programatico-presupuestarias se formulardn mediante los formatos
denominados Afectacién Presupuestaria, Afectacion Programatica y Justificacion.

Diagrama de Flujo:
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necesidad de
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antes Afectacion
@ priusﬁ_lpau:rs;:t;hde 4 Presupuestaria y envia
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Gubernamentales.

Elaboracian y registro de lasAfectaciones Programatico

Jefatura de Unidad Departamental
de Conirol Presupuestal

VALIDO

(Firma)

Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal

—— 70 de 158 —



L]

lﬁ‘-ﬁ?ﬂ! M GOBIERNO DE LA | SECRETARIA DE

q‘w d CIUDAD DE MEXICO | ADMINISTRACION Y FINANZAS
[e]

MANUAL ADMINISTRATIVO

Proceso Sustantivo: Apoyo

Nombre del Procedimiento: Elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto y Programa Operativo
Anual.

Objetivo General: Definir las lineas estratégicas de planeacion a través de la formulacion de los
documentos que permitan dar continuidad a los objetivos y lineamientos establecidos en el
Programa de Gobierno de la Ciudad de México, cumpliendo con los criterios basicos para el
correcto funcionamiento de la Dependencia de acuerdo a las necesidades de los recursos.

Descripcién Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo

1 Coordinacion de Finanzas | Recibe el Manual de Programacién y Presupuesto 5 dias
para la formulacion del Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos del siguiente ejercicio
fiscal, lo analiza y plantea en forma conjunta con la
Direccidn General de Administracién y Finanzas.

2 Jefatura de Unidad Elabora el Anteproyecto de Presupuesto y 10 dias
Departamental de Control | Programa Operativo Anual (POA), con base en el
Presupuestal Manual de Programacién-Presupuestaciéon, con

base en la informacién proporcionada por la
Coordinaciéon de Finanzas y turna formatos para
revision y firmas.

3 Coordinacion de Finanzas | Revisa la informacién, elabora oficio y turna para 2 dias
firma de la Direcciéon General de Administraciéon y
Finanzas y/o del Titular.

4 Direccién General de Recibe y analiza el Anteproyecto de Presupuesto y 4 dias
Administracién y POA, para la obtenciéon de autorizacion definitiva
Finanzas de la persona Titular.

¢Es correcto el Anteproyecto?

NO

5 Solicita aclaraciones y/o correcciones. 1dia

(Conecta con la actividad 4).

SI

6 Recaba firmas de autorizacion de la persona Titular 1 dia
y turna a la Coordinaciéon de Finanzas para los
tramites correspondientes.

7 Coordinacion de Finanzas | Recibe Anteproyecto de Presupuesto y POA y envia 1hr
a la Subsecretaria de Egresos, para su aprobacion.

8 Jefatura de Unidad Recibe observaciones de la Subsecretaria de 2 dias
Departamental de Control | Egresos, efectia correcciones y envia para
Presupuestal continuar con los tramites.

9 Coordinacion de Finanzas | Recibe de la Subsecretaria de Egresos, Techo 2 dias

Presupuestal Autorizado, revisa, analiza y turna
para el llenado de los formatos.
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No.

Actor

Actividad

Tiempo

10

Jefatura de Unidad
Departamental de Control
Presupuestal

Recibe, requisita los formatos correspondientes al
POA en base al Techo Presupuestal Autorizado
para distribuirlo por Programa, Subprograma,
Capitulo, Partida y Actividad Institucional y turna
para revisién y firmas de autorizacion.

3 dias

11

Coordinacién de Finanzas

Recibe formatos conforme al Techo Presupuestal
Autorizado, elabora oficio y turna para firma de la
Direccion General de Administraciéon y Finanzas
y/o Titular.

2 dias

12

Direccién General de
Administracién y
Finanzas

Recibe y analiza la informacién de acuerdo al
Techo Presupuestal Autorizado, para la obtencién
de autorizacion definitiva de la persona Titular.

7 dias

;Procede?

NO

13

Solicita correcciones a la Jefatura de Unidad
Departamental de Control Presupuestal.

1 dia

(Conecta con la actividad 8)

SI

14

Recaba firmas de autorizacion de la persona Titular
y turna a la Coordinaciéon de Finanzas para los
tramites correspondientes.

1 dia

15

Coordinacién de Finanzas

Recibe y envia los formatos autorizados a la
Subsecretaria de Egresos para su proceso.

1hr

16

Recibe oficio de Presupuesto Autorizado y listados,
informa a las diferentes areas administrativas de la
Secretaria, a fin de iniciar el Ejercicio Presupuestal
correspondiente y turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Control Presupuestal.

1 dia

17

Jefatura de Unidad
Departamental de Control
Presupuestal

Recibe oficio de Presupuesto Autorizado y listados,
captura en el sistema y archiva.

2 dias

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 44 dias habiles con 2 horas

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No Aplica
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Aspectos a considerar:

1.

La Coordinacion de Finanzas una vez que recibe el Manual de Programacion y Presupuesto
para la formulacién del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del siguiente ejercicio fiscal,
lo analiza y plantea en forma conjunta con la Direccién General de Administracién y Finanzas
con base en la informacion y las necesidades financieras de las areas administrativas de la
Secretaria, considerando factores externos que pueden influir en dichas necesidades
(inflacion, actividades programadas, factores politicos y sociales, etc.).

Una vez que la Coordinacién de Finanzas envia los formatos autorizados a la Subsecretaria

de Egresos para su proceso, esta ultima le remite oficio de autorizacidn, asi como los listados

de Analitico de claves, Programa Operativo Anual y Calendario de Gasto, aprobado por el H.

Congreso de la Ciudad de México.

Para el desarrollo de este procedimiento, se debera apegar a los Lineamientos y Metodologia
para la Programacién-Presupuestacion del ejercicio correspondiente, que emita la Secretaria
de Administracion Finanzas de la Ciudad de México.

También se debera apegar al Programa de Gobierno de la Ciudad de México.

Efectuar el Calendario de Presupuesto en base a las necesidades reales de las areas
administrativas.
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Coordinacidn de Finanzas
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VALIDO

(Firma)

Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal
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Proceso Sustantivo: Apoyo
Nombre del Procedimiento: Elaboracién del Informe de Cuenta Publica.

Objetivo General: Brindar informacién sobre los principales resultados alcanzados en el afio
inmediato anterior de la Secretaria de Inclusion y Bienestar Social, referente a los ingresos,
destino del gasto, variaciones programatico presupuestales, acciones realizadas, indicadores de
avance programatico presupuestales, en cumplimiento con la normatividad vigente, para la
integracion del Informe de Cuenta Publica presentado al H. Congreso de la Ciudad de México por

el Titular de la Jefatura de Gobierno de la Ciudad de México.

Descripcién Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo

1 Secretaria de Inclusion y Recibe oficio de la Subsecretaria de Egresos 1dia
Bienestar Social dirigido al titular de la Secretaria de Inclusién y

Bienestar Social en el cual se marcan los plazos y
requerimientos para la Integraciéon de la Cuenta
Publica del afio anterior y turna, para los efectos
procedentes.

2 Direcciéon General de Recibe el oficio de solicitud, a su vez lo turna a la 1 dia
Administracién y Coordinacién y Finanzas.

Finanzas
3 Coordinacion de Finanzas | Recibe oficio y gira instrucciones a la Jefatura de 1dia
Unidad Departamental de Control Presupuestal.

4 Jefatura de Unidad Recibe oficio y solicita la informacién a las areas 15 dias
Departamental de Control | operativas que llevan a cabo los programas que
Presupuestal estan a cargo de la Secretaria de Inclusion y

Bienestar Social; enviando los formatos que deben
ser llenados.
5 Recibe la informacion solicitada, la cual es 5 dias
analizada e integrada en el Informe de Cuenta
Publica de la Secretaria de Inclusién y Bienestar
Social.

6 Coordinacion de Finanzas | Recibe el Informe de Cuenta Publica y procede a la 1dia
firma en conjunto con la Direccién General de
Administracién y Finanzas de dicho documento.

7 Direccién General de Elabora y gestiona el oficio con el cual se entregara 1dia
Administracion y el Informe de Cuenta Publica de manera impresa,

Finanzas ante la Subsecretaria de Egresos.

8 Recibe de la Subsecretaria de Egresos, 1 dia

observaciones.
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No. Actor Actividad Tiempo
9 Direccion General de Emite oficios a las areas operativas para que 3 dias
Administraciéon y solventen las observaciones al informe de Cuenta
Finanzas Publica e integra las observaciones solventadas por

las areas operativas y procede a la gestion final del
Informe de Cuenta Publica de la Secretaria de
Inclusion y Bienestar Social, ante la Subsecretaria
de Egresos.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidn: 44 dias habiles

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: 31 de marzo de cada afio

Aspectos a considerar:

1.-

Para la elaboracion del Informe de Cuenta Publica se deberd apegar a los Lineamientos y
Metodologia para la Programacion-Presupuestacion del ejercicio correspondiente, que emita
la Secretaria de Administracion Finanzas de la Ciudad de México.

Los formatos para la Integraciéon de la Cuenta Publica deben ser llenados conforme a los
criterios establecidos en la Guia para la Integraciéon de Cuenta Publica y firmados por los
titulares de las areas operativas que llevan a cabo los programas que estan a cargo de la
Secretaria de Inclusién y Bienestar Social.

Apegarse al Programa de Gobierno de la Ciudad de México.

Efectuar el Calendario de Presupuesto en base a las necesidades reales de las areas
administrativas.

Una vez que la Direccion General de Administraciéon y Finanzas gestiona el Informe de
Cuenta Publica de la Secretaria de Inclusion y Bienestar Social, ante la Subsecretaria de
Egresos, la Dependencia recibe por parte de esa Subsecretaria, el Informe Final de Cuenta
Publica presentado al H. Congreso de la Ciudad de México.
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Proceso Sustantivo: Apoyo

Nombre del Procedimiento: Operacién de los ingresos recaudados mediante el Mecanismo de
Aplicacién Automatica de Recursos (Autogenerados).

Objetivo General: Llevar a cabo el registro y validacion de los ingresos y egresos generados
mediante el Mecanismo de Aplicacion Automatica de Recursos (Autogenerados) para la
adquisicién de insumos requeridos en los talleres de panaderia y tortilleria que se imparten
como parte de las actividades de reinsercion social.

Descripcién Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo

Recibe por parte de la Direcciéon General del

Instituto de Atencién a Poblaciones Prioritarias,
1 Coordinacion de Finanzas | informacién de los movimientos de ingresos y 1hr
egresos del Mecanismo de aplicacién Automatica
de Recursos (Autogenerados), de manera mensual.

Remite dicha informacién a la Jefatura de Unidad
2 Departamental de Control Presupuestal para 1hr
realizar los tramites correspondientes.

Registra y revisa la informacién de los

Jefatura de Unidad movimientos de ingresos y egresos realizados
3 Departamental de Control | durante el mes, recaba firma de la persona titular 1dia
Presupuestal de la Direccién General de Administracién y

Finanzas y elabora oficio para su envio.

Recibe y envia a la Direcciéon de Contabilidad y

Control de Ingresos para su validacién. 1 dia

4 Coordinacién de Finanzas

Recibe de la Direccién de Contabilidad y Control de
5 Ingresos, el reporte mensual y resguarda para 1hr
tramites posteriores.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 2 dias habiles con 3 horas

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: 7 a 9 dias habiles

Aspectos a considerar:

1.- El desarrollo de este procedimiento debera apegarse a los Lineamientos y Metodologia para la
Programacidn-Presupuestacion del ejercicio correspondiente, que emita la Secretaria de
Administracién y Finanzas de la Ciudad de México.

2.- La Direccién General del Instituto de Atencién a Poblaciones Prioritarias es la tnica Unidad
Administrativa de la Secretaria de Inclusién y Bienestar Social que cuenta con ingreso y egresos
generados mediante el Mecanismo de Aplicaciéon Automatica de Recursos (Autogenerados).

3.- La Direccién de Contabilidad y Control de Ingresos es un area adscrita a la Tesoreria de la
Ciudad de México.

—— 79de 158 —



GOBIERNO DE LA | SECRETARIA DE
CIUDAD DE MEXICO ADMINISTRACION Y FINANZAS

MANUAL ADMINISTRATIVO

Diagrama de Flujo:

1. Recibe informacién 2. Remite dicha
deingresos y egresos informacion idad
del Mecanismo de Departamental de
aplicacion Automatica Control Presupuestal
deRecursos ala por para realizar los

parte dela Direccién tramites
del I1APP. corres pondientss,

4. Recibe y enviaala
Direccion de
Contabilidad y Confrol
delngresos para su

wvalidacion.

5. Recibe el reporte
mensual y resguarda
para tramites
posteriores.

Coordinacidn de Finanzas

Recursos (Autogenerados)

3. Registrayrevisala
infommacion de
ingresos y egresos,

recaba firma y elabora
oficio para su envio.

Fresupuestal

Operacidn de losingresos recaudados mediante el Mecanismo de Aplicacion Automatica de

Jefatura de Unidad Departamental de Coniral

VALIDO

(Firma)
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Proceso Sustantivo: Apoyo

SECRETARIA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

MANUAL ADMINISTRATIVO

Nombre del Procedimiento: Conciliacién de cuentas bancarias.

Objetivo General: Comparar y analizar los movimientos generados mensualmente en las diversas
cuentas que maneja esta Secretarfa, para establecer la diferencia entre los ingresos y egresos

generados durante dicho periodo.

Descripcién Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo

1 Jefatura de Unidad Registra los movimientos de ingresos y egresos 1hr

Departamental de realizados durante el mes, de las diversas cuentas a
Contabilidad y Registro cargo de esta Secretaria.

2 Descarga y analiza los estados de cuenta, para llevar a 1hr
cabo la conciliacién, comparandolos contra los
documentos auxiliares de los ingresos y egresos
registrados; envia los estados de cuenta a la
Coordinacién de Finanzas.

3 Coordinacién de Finanzas Recibe y valida la informacién proporcionada por la 1hr
Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y
Registro.
¢Es correcta?

NO
(Conecta con la actividad 2).
SI

4 Envia la informacién a la Direccion General de 1hr
Administracién y Finanzas.

5 Direccién General de Recibe y autoriza la conciliacién para dar a continuidad 1 dia

Administracién y Finanzas a los tramites correspondientes, envia a la
Coordinacion de Finanzas.

6 Coordinacion de Finanzas Recibe y envia a la Jefatura de Unidad Departamental 1dia
de Contabilidad y Registro.

7 Jefatura de Unidad Recibe y resguarda la informacién validada, archiva 1 dia

Departamental de
Contabilidad y Registro

para su pronta consulta.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 3 dias habiles y 4 horas

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No Aplica
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MANUAL ADMINISTRATIVO

Aspectos a considerar:

1.-

La Direcciéon General de Administracién y Finanzas maneja cuatro cuentas bancarias, para
las cuales se realizan conciliaciones individuales: Némina, Fondo Revolvente, Autogenerados
y Ayudas Sociales.

El registro de los movimientos de ingresos y egresos realizados por la Jefatura de Unidad
Departamental de Contabilidad y Registro durante el mes, de las diversas cuentas a cargo de
la Secretaria, se realiza diariamente.

El envio de los estados de cuenta que realiza la Jefatura de Unidad Departamental de
Contabilidad y Registro a la Coordinacion de Finanzas, se realiza de forma mensual.

Se establecen tiempos estandar dentro de este procedimiento, los cuales pueden variar
debido a que la ejecucién del mismo depende de informacién y revisiones externas,
proporcionadas por diversas areas de la Secretaria de Inclusion y Bienestar Social.
Finalmente, se concilia con las Cifras de Cierre Definitivo emitidas por la Secretaria de
Administracion y Finanzas de la Ciudad de México.
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Proceso Sustantivo: Apoyo

MANUAL ADMINISTRATIVO

Nombre del Procedimiento: Alta de cuentas bancarias de Asociaciones Civiles y/o Proveedores.

Objetivo General: Realizar el alta de cuentas bancarias de los Asociaciones Civiles y/o
Proveedores, ante la Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de México, para llevar
a cabo el pago via electrénica.

Descripcién Narrativa:

No.

Actor

Actividad

Tiempo

1

Coordinacion de Recursos
Materiales, Abastecimiento
y Servicios y Areas
Operativas

Solicita a los proveedores y a las organizaciones Civiles,
asistir a la Coordinacién de Finanzas para entregar la
documentacién necesaria y estar en condiciones de
efectuar el alta correspondiente.

1 dia

Coordinacién de Finanzas

Recibe a las Asociaciones Civiles y/o Proveedores y
canaliza a la Jefatura de Unidad Departamental de
Contabilidad y Registro para que proporcione la
informacion correspondiente.

1 dia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Contabilidad y Registro

Informa a las Asociaciones Civiles y/o Proveedores la
documentacién necesaria para llevar a cabo el alta y
llenar el formato de alta de Proveedores, para poder
gestionar ante la Institucién Bancaria carta o sello que
valide la informacion referente al proveedor.

1 dia

Recibe y valida el Formato de Alta de Asociaciones
Civiles y/o Proveedores validada por la Institucién
Bancaria y demads requisitos.

1 dia

Elabora oficio, presenta a la Coordinaciéon de Finanzas
para su validacién y lo envia a la Direcciéon de
Operacion e Inversion de Fondos de la Secretaria de
Administracién y Finanzas de la Ciudad de México, para
gestionar el alta de Asociaciones Civiles y/o
Proveedores en el Sistema.

1 dia

¢;La documentacién es correcta?

NO

(Conecta con la actividad 2).

SI

Verifica alta de la cuenta de las Asociaciones Civiles y/o
Proveedores en el Sistema.

1 dia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 6 dias habiles

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No Aplica
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Aspectos a considerar:

1.- Ladocumentacién necesaria para llevar a cabo el alta es:
e Estado de cuenta
e Constancia de Situacién Fiscal

MANUAL ADMINISTRATIVO

2.- El Formato de Alta de Asociaciones Civiles y/o Proveedores se llena en la pagina de la

Secretaria de Administracién y Finanzas de la Ciudad de México.

Diagrama de Flujo:
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MANUAL ADMINISTRATIVO

Proceso Sustantivo: Apoyo

Nombre del Procedimiento: Elaboracion y tramites de las Cuentas por Liquidar Certificadas y
Documentos Multiples.

Objetivo General: Realizar el registro de las erogaciones con cargo al Presupuesto de Egresos
Autorizado, sobre el cual se efectian pagos derivados de la contratacién de adquisiciones,

arrendamientos y servicios, asf como por servicios personales y Fondo Revolvente.

Descripcién Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo

1 Coordinacion de Finanzas | Recibe de las Unidades Administrativas de la 1hr
Secretaria de Inclusién y Bienestar Social,
solicitudes de pago con los documentos soporte y
turna a la Jefatura de Unidad Departamental de
Contabilidad y Registro para su pago mediante
Cuenta por Liquidar Certificada (CLC) y/o
Documento Multiple (DM).

2 Jefatura de Unidad Recibe las solicitudes de pago y revisa que los 1dia
Departamental de documentos cumplan con los requisitos fiscales y
Contabilidad y Registro administrativos.

¢Procede?
NO
3 Regresa a la Unidad Administrativa para su
correccidn.
(Conecta con la actividad 1).
SI

4 Jefatura de Unidad Elabora la CLC y/o DM a través del Sistema 1dia
Departamental de Informatico de  Planeacion de  Recursos
Contabilidad y Registro Gubernamentales y turna a la Coordinacién de

Finanzas, para su validacién y firmas de
autorizacidn.

5 Coordinacion de Finanzas | Recibe CLC y/o DM con los soportes 1 hr

correspondientes, revisa, firma y turna a la Jefatura
de Unidad Departamental de Contabilidad y
Registro.

6 Recibe CLC y/o DM firmados, resguarda 1hr
documentos soporte y verifica el Sistema
Informatico de  Planeacion de  Recursos
Gubernamentales en espera de su aprobacién o
rechazo.

7 Verifica las observaciones para que sean 1hr
solventadas por la Unidad Administrativa de la
Secretaria, en caso de que no haya observaciones
envia a la Direccién General del Gasto Eficiente.
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No. Actor Actividad Tiempo
8 Jefatura de Unidad Verifica aprobacion a través del Sistema 1hr
Departamental de Informatico de  Planeacion de  Recursos
Contabilidad y Registro Gubernamentales y resguarda documentacion
soporte.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 2 dias habiles con 5 horas

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No Aplica

Aspectos a considerar

1.-

2.

La elaboracion de los Documento Multiple tendran las siguientes modalidades:

e Notas de Observacion de Glosa. - Se utilizard cuando se detecten errores en la
elaboracién de las CLC’s ya pagadas, excepto si esos errores implican cambio de
beneficiario, alteracion al importe neto pagado o al nimero de la CLC. Para el cambio de
beneficiario, debera hacerse el reintegro con su respectivo Documento Multiple en la
modalidad de Aviso de Reintegro y una nueva CLC a favor del beneficiario correcto.

e Notas de Observacion de Glosa. - Cancelaciones: esta modalidad serd usada
excepcionalmente, cuando se detecte que una CLC ya registrada en el Sistema
Presupuestal Centralizado no es procedente y no se ha realizado su pago.

e Notas de Observacion de Glosa. - Comprobaciones: al final del ejercicio presupuestal, los
Fondos Resolventes autorizados deberan reintegrarse en efectivo o comprobarse. En este
ultimo caso, se utilizard esta modalidad y se elaborara con base en los documentos
comprobatorios de gasto.

Las Unidades Administrativas son aquellas que pertenecen a la Secretaria de Inclusién y

Bienestar Social y que estan referidas en Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la

Administraciéon Publica de la Ciudad de México vigente, mismas que se mencionan a

continuacion: Direccién General de Participaciéon Ciudadana, Coordinacién General de

Inclusién y Bienestar Social, Direcciéon General del Instituto de Atenciéon a Poblaciones,

Direccion General de Accion Barrial y Comunitaria, Direccién General de Politica e

Innovacién Social, Subsecretaria de Derechos Humanos y Direccién General del Instituto

para el Envejecimiento Digno.
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MANUAL ADMINISTRATIVO

Proceso Sustantivo: Apoyo
Nombre del Procedimiento: Atencion para la recuperaciéon de Fondo Revolvente.

Objetivo General: Brindar en tiempo y forma el pago del Fondo Revolvente para poder cumplir
con las necesidades urgentes y de poca cuantia en las areas a las que le ha sido asignado.

Descripcién Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
Recibe facturas debidamente validadas por la
1 . .. . Unidad Administrativa de la Secretaria de Inclusion ,
Coordinacién de Finanzas 1 dia

y Bienestar Social, para la comprobacién por
concepto de Gasto de Fondo Revolvente.

2 Turna a la Jefatura de Unidad Departamental de

Contabilidad y Registro para su revision y registro. Lhr

Jefatura de Unidad Revisa la documentaciéon correspondiente para la
3 Departamental de comprobacion de Gasto de Fondo Revolvente. 1hr
Contabilidad y Registro

¢Es correcta la documentacién?

NO

Regresa a la Unidad Administrativa, Ila
4 documentacion con las observaciones 1 hr
correspondientes para que realice las correcciones

pertinentes.

(Conecta con la actividad 1)

SI

Registra y verifica a través del Sistema Informatico
de Planeaciéon de Recursos Gubernamentales que
5 haya suficiencia presupuestal en las partidas que 1dia
seran afectadas para el ejercicio mensual
correspondiente.

Captura la Cuenta por Liquidar Certificada (CLC),
en el Sistema Informatico de Planeacién de
6 Recursos Gubernamentales para el tramite y pago 2 dias
correspondiente en la cuenta asignada y espera
respuesta por parte de la Subsecretaria de Egresos.

Jefatura de Unidad Recibe aprobacién y emision del pago por parte de
7 Departamental de la Subsecretaria de Egresos. 1dia
Contabilidad y Registro

Elabora los cheques para el pago correspondiente a
8 la asignacion de Fondo Revolvente y resguarda la 1hr
documentaciéon comprobatoria.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 5 dias habiles y 4 horas
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No. Actor Actividad Tiempo

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No Aplica

Aspectos a considerar:

1.- El desarrollo de este procedimiento debera apegarse a los Lineamientos y Metodologia para
la Programacién-Presupuestacion del ejercicio correspondiente, que emita la Secretaria de
Administracion Finanzas de la Ciudad de México.

2.- La operacion de este procedimiento deberd dar cumplimiento a los Lineamientos para el
Mecanismo y Operacién del Fondo Revolvente, emitidos por la Coordinacidon de Finanzas en la
Secretaria de Inclusion y Bienestar Social.

3.- Las Unidades Administrativas son aquellas que pertenecen a la Secretaria de Inclusion y
Bienestar Social y que estan referidas en Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la
Administracion Publica de la Ciudad de México vigente, mismas que se mencionan a
continuacion: Direccién General de Participacion Ciudadana, Coordinacion General de Inclusion y
Bienestar Social, Direccién General del Instituto de Atencién a Poblaciones, Direccién General de
Accion Barrial y Comunitaria, Direccidn General de Politica e Innovacién Social, Subsecretaria de
Derechos Humanos y Direccidn General del Instituto para el Envejecimiento Digno; también se
considera la Oficina de la Secretaria de Inclusion y Bienestar Social.
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Administrativa la
documentacion con las
observacionss para
que realice las
correcciones

Atencidn para la recuperacisn de Fando Revalvente

Jefatura de Unidad Departamental de Contakilidad y Registro
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(Firma)
Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro
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Proceso Sustantivo: Apoyo

Nombre del Procedimiento: Adjudicacion Directa

Objetivo General: Adquirir de forma directa, los bienes, arrendamientos y la contratacién de la
prestacion de servicios solicitados por areas operativas que conforman la Secretaria de Inclusién
y Bienestar Social.

Descripcién Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1 Coordinacion de Recibe de la Unidad Administrativa en la Secretaria 1 dia
Recursos Materiales, de Inclusién y Bienestar Social, oficio con la
Abastecimientos y solicitud de contratacion del bien o servicio
Servicios adjuntando la requisicién debidamente elaborada
asi como la descripcion técnica del bien o servicio.
2 Revisa la solicitud de los requerimientos, una vez 1 dia
analizada la envia a la Jefatura de Unidad
Departamental de Compras y Control de Materiales
para realizar el proceso correspondiente en funcién
de los montos de actuacion establecidos.
3 Jefatura de Unidad Realiza un estudio de mercado de conformidad con 3 dias
Departamental de la normatividad vigente, para determinar el
Compras y Control de procedimiento de compra.
Materiales
4 Coordinacion de Solicita a la Coordinacién de Finanzas la suficiencia 3 dias
Recursos Materiales, presupuestal en la requisicion, e efecto de llevar a
Abastecimientos y cabo el procedimiento de compra que corresponda.
Servicios
5 Turna la requisicién con suficiencia presupuestal a 1 dia
la Jefatura de Unidad Departamental de Compras y
Control de Materiales para continuar con el
proceso correspondiente.
6 Jefatura de Unidad Adjudica al proveedor que ofrezca las mejores 1dia
Departamental de condiciones en cuanto financiamiento, precio,
Compras y Control de calidad y oportunidad, con base en el estudio e
Materiales mercado realizado.
7 Elabora el contrato integrando la documentacién 5 dias
técnica, legal y econémica.
8 Solicita a las Unidades Administrativas requirentes, 1 dias
la validacion de las facturas generadas por
concepto de los bienes o servicios proporcionados
para el tramite de pago ante la Coordinaciéon de
Finanzas.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 16 dias habiles
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No.

Actor Actividad Tiempo

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: 16 dias habiles

Aspectos a considerar:

1.-

En casos excepcionales se puede convocar, adjudicar y formalizar contratos sin contar con
los recursos disponibles en su presupuesto del ejercicio en curso, previa autorizacién de la
Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de México.

Para los casos de extrema urgencia, la Secretaria a través del titular de la misma autorizara
la contratacién directa de las adquisiciones, arrendamientos y la prestacion de servicios.

Se debera verificar, antes de la adjudicacién, que proveedor que no se encuentre
inhabilitado por parte de la Contraloria General, en el supuesto de que el proveedor esté
imposibilitado no se le adjudicara en contrato.

El tiempo en la elaboracion del contrato podra variar y estara en funcion del tiempo en que
el proveedor adjudicado tramite su fianza, asi como el tipo de contrato y los aspectos a
considerar del anexo técnico.

Habr4 la posibilidad de modificar los contratos hasta un 25 % la cantidad de los bienes.

Las Unidades Administrativas son aquellas que pertenecen a la Secretaria de Inclusién y
Bienestar Social y que estan referidas en el Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la
Administraciéon Publica de la Ciudad de México vigente, mismas que se mencionan a
continuacion: Oficina de la Secretaria de Inclusion y Bienestar Social, Direccién General de
Participaciéon Ciudadana, Coordinaciéon General de Inclusién y Bienestar Social, Direccién
General del Instituto de Atencion a Poblaciones Prioritarias, Direccién General de Accién
Barrial y Comunitaria, Direccion General de Politica e Innovacién Social, Subsecretaria de
Derechos Humanos, Direccidn General del Instituto para el Envejecimiento Digno.
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Diagrama de Flujo:
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Jefatura de Unidad Depatamental de Comprasy Gontrol de | Coordinacion de Recursos Materiales,

VALIDO

(Firma)

Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de
Materiales
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Nombre del Procedimiento: Invitacién Restringida a cuando menos tres proveedores.

Objetivo General: Llevar a cabo la adquisiciéon de bienes, arrendamientos y la contratacion de
servicios mediante la modalidad de Invitacion Restringida a cuando menos tres proveedores,
para atender los requerimientos de recursos materiales o servicios que realicen las areas

operativas que conforman la Secretaria de Inclusién y Bienestar Social.

Descripcién Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo

1 Coordinacion de Recibe de la Unidad Administrativa en la Secretaria 1 dia
Recursos Materiales, de Inclusion y Bienestar Social, oficio con la
Abastecimientos y solicitud de contratacion del bien o servicio junto
Servicios con la requisicion debidamente elaborada asi como

la descripcion técnica del bien o servicio.

2 Revisa la solicitud de los requerimientos, una vez 2 dias
analizada la envia a la Jefatura de Unidad
Departamental de Compras y Control de Materiales
para realizar el proceso correspondiente en funcion
de los montos de actuacidn establecidos.

3 Jefatura de Unidad Realiza un estudio de mercado, con base en la 1 dia

Departamental de descripcion técnica del bien o servicio; de
Compras y Control de conformidad con la normatividad vigente, para
Materiales determinar el procedimiento de compra.

4 Verifica que el resultado del estudio de mercado, no 1dia
rebase el monto de actuacién para este
procedimiento.

5 Coordinacién de Solicita a la Coordinacién de Finanzas la suficiencia 1dia
Recursos Materiales, presupuestal en la requisicion, e efecto de llevar a
Abastecimientos y cabo el procedimiento de compra que corresponda.

Servicios

6 Invita mediante oficio a participar a cuando menos 1dia
tres personas fisicas o morales, al procedimiento de
adjudicacién en el cual se adjuntan las bases y la
descripcion técnica del bien o servicio.

7 Celebra la junta de aclaraciones de bases; 3 dias
contestando todas las dudas y cuestionamientos.

8 Celebra la junta de presentaciéon de apertura de 3 dias
propuestas técnicas y econdmicas.

9 Jefatura de Unidad Analiza cualitativamente la documentacién de los 1 dia

Departamental de proveedores, y en su caso, fundamentando el
Compras y Control de detalle de las causas por las cuales no fue aceptada
Materiales su propuesta.

10 Elabora el contrato integrando la documentaciéon 5 dias

técnica, legal y econdémica.
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No. Actor Actividad Tiempo
11 Coordinacion de Solicita a la Unidad Administrativa, la validacién de 5 dias
Recursos Materiales, las facturas generadas por el concepto de los bienes
Abastecimientos y o0 servicios proporcionados para el tramite de pago
Servicios ante la Coordinacién de Finanzas.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidén: 24 dias habiles

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: 30 dias habiles

Aspectos a considerar:

1.-

10.-

11.-

En casos excepcionales se puede convocar, adjudicar y formalizar contratos sin contar con
los recursos disponibles en su presupuesto del ejercicio en curso, previa autorizacién de la
Secretaria de Administracién y Finanzas de la Ciudad de México.

Se pueden celebrar contratos cuya vigencia inicie en el ejercicio fiscal siguiente de aquél en
el que se lleva a cabo el procedimiento de contratacién o se formalizan los contratos, previa
autorizacion de la Secretaria de Administracién y Finanzas de la Ciudad de México.

Los proveedores afectados por cualquier acto o resoluciéon emitida en los procedimientos de
invitacion restringida, podran interponer ante la Secretaria de la Contraloria General, el
recurso de inconformidad.

La Secretaria de la Contraloria General, podra intervenir en cualquier acto que contravenga
las disposiciones legales aplicables a la materia, declarando la suspension temporal o
definitiva de cualquier procedimiento de Invitacion.

La Secretaria de la Contraloria General, podrd instruir la terminacién anticipada de los
contratos de adquisiciones, derivados de un proceso de Invitacion.

Algin supuesto contenido en el articulo 39 de la Ley de Adquisiciones para el Distrito
Federal.

En casos excepcionales y debidamente justificados, podra aumentarse el porcentaje de los
anticipos.

Se podra dar la suspension definitiva de la Invitacion, previa opinion de la Secretaria de la
Contraloria General, cuando para ello concurran razones de interés publico o general, por
caso fortuito o causa de fuerza mayor debidamente justificadas, o existan circunstancias que
provoquen la extincidn de la necesidad de la contratacion.

Posibilidad de modificar hasta un 25 % la cantidad de bienes, monto o plazo del
arrendamiento o la prestacion del servicio a contratar.

Se debera verificar, antes de la adjudicaciéon, que el proveedor que no se encuentre
inhabilitado por parte de la Secretaria de la Contraloria General, en el supuesto de que el
proveedor esté imposibilitado no se le adjudicara en contrato.

No se adjudicara el contrato al proveedor, si por causas imputables a él no procede su
formalizacion.
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12.- El tiempo en la elaboracién del contrato podra variar y estara en funcion del tiempo en que
el proveedor adjudicado tramite su fianza, asi como el tipo de contrato y los aspectos a
considerar del anexo técnico.

13.- En el caso de detectarse irregularidades en la calidad de los bienes o servicios, los contratos
respectivos seran susceptibles de ser rescindidos y de hacerse efectiva la garantia de
cumplimiento correspondiente.

14.- Se puede eximir al proveedor de otorgar garantia.

15.- Las Unidades Administrativas son aquellas que pertenecen a la Secretaria de Inclusién y
Bienestar Social y que estan referidas en el Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la
Administracién Publica de la Ciudad de México vigente, mismas que se mencionan a
continuacion: Oficina de la Secretaria de Inclusion y Bienestar Social, Direccion General de
Participacion Ciudadana, Coordinaciéon General de Inclusiéon y Bienestar Social, Direccién
General del Instituto de Atencion a Poblaciones Prioritarias, Direccion General de Accién
Barrial y Comunitaria, Direcciéon General de Politica e Innovacién Social, Subsecretaria de
Derechos Humanos, Direccion General del Instituto para el Envejecimiento Digno.

Diagrama de Flujo:
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VALIDO

(Firma)

Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de
Materiales
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Nombre del Procedimiento: Licitacién Publica Nacional e Internacional.

Objetivo General: Llevar a cabo la adquisiciéon de bienes, arrendamientos y la contratacion de
servicios mediante la modalidad de Licitacién Publica Nacional o Internacional, para atender los
requerimientos de recursos materiales o de servicios que realicen las areas operativas que

conforman la Secretaria de Inclusién y Bienestar Social.

Descripcién Narrativa:

No.

Actor

Actividad

Tiempo

1

Coordinacién de
Recursos Materiales,
Abastecimientos y
Servicios

Recibe oficio, por parte de la Unidad Administrativa
en la Secretarfa de Inclusién y Bienestar Social,
para la contratacién del bien o servicio adjuntando
la requisicion debidamente elaborada asi como la
descripcion técnica del bien o servicio.

1 dia

Revisa la solicitud de los requerimientos, una vez
analizada la envia a la Jefatura de Unidad
Departamental de Compras y Control de Materiales
para realizar el proceso correspondiente en funcién
de los montos de actuacidn establecidos.

3 dias

Jefatura de Unidad
Departamental de
Compras y Control de
Materiales

Realiza un estudio de mercado, con base en la
descripcion técnica del bien o servicio; de
conformidad con la normatividad vigente, para
determinar el procedimiento de compra.

3 dias

Solicita a la Coordinacién de Finanzas la suficiencia
presupuestal en la requisicion, e efecto de llevar a
cabo el procedimiento de compra que corresponda.

1 dia

Elabora las Bases de la Licitacion.

5 dias

Tramita la publicacién para convocar la venta de
las bases de la Licitacién.

4 dias

Realiza la Venta de Bases de la Licitacion.

3 dias

Coordinacién de
Recursos Materiales,
Abastecimientos y
Servicios

Celebra la junta de aclaraciones, contestando todos
los cuestionamientos y dudas de los licitantes.

3 dias

Celebra la junta de entrega de propuestas en sobre
cerrado e inviolable, y procede a la apertura de
propuestas que cumplan con los requerimientos
cuantitativos legales, administrativos, técnicos y
econ6émicos; desechando las propuestas que no
cumplen alguno de los requisitos.

3 dias

10

Analiza cualitativamente la documentaciéon de los
proveedores, y en su caso, fundamentando el
detalle de las causas por las cuales no fue aceptada
Su propuesta.

1 dia
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No. Actor Actividad Tiempo
11 Celebra el acto de fallo, incluida la subasta, con la 3 dias
finalidad de obtener las mejores condiciones de
financiamientos, precio, calidad y oportunidad; y
los dictdmenes técnicos y administrativos
correspondientes.
12 | Jefatura de Unidad Elabora el contrato integrando la documentacién 5 dias
Departamental de técnica, legal y econémica.
Compras y Control de
Materiales
13 Coordinacion de Solicita a la Unidad Administrativa, la validacién de 5 dias
Recursos Materiales, las facturas generadas por el concepto de los bienes
Abastecimientos y o servicios proporcionados para el tramite de pago
Servicios ante la Coordinacion de Finanzas.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 40 dias habiles

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: 40 dias habiles

Aspectos a considerar

1.-

En casos excepcionales se puede convocar, adjudicar y formalizar contratos sin contar con
los recursos disponibles en su presupuesto del ejercicio en curso, previa autorizacién de la
Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de México.

[gualmente se pueden celebrar contratos cuya vigencia inicie en el ejercicio fiscal siguiente
de aquél en el que se lleva a cabo el procedimiento de contratacién o se formalizan los
contratos, previa autorizacion de la Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de
México.

El tiempo en el Acto de fallo podra variar considerablemente dependiendo de las ofertas de
los proveedores al ofertar un mejor precio.

En licitaciéon publica o invitacién restringida, se podra interponer ante la Secretaria de la
Contraloria General, el recurso de inconformidad.

La Secretaria de la Contraloria General, podra intervenir en cualquier acto que contravenga
las disposiciones legales aplicables a la materia, declarando la suspensiéon temporal o
definitiva de cualquier procedimiento de Licitacion Publica.

La Secretaria de la Contraloria General, podra instruir la terminacién anticipada de los
contratos de adquisiciones, derivados de un proceso de Licitacion.

Se deben considerar los supuestos contenidos en el articulo 39, de la Ley de Adquisiciones
para el Distrito Federal.

En casos excepcionales y debidamente justificados, podra aumentarse el porcentaje de los
anticipos.

Se podra dar la suspension definitiva de la licitacion, previa opinion de la Secretaria de la
Contraloria General, cuando para ello concurran razones de interés publico o general, por
caso fortuito o causa de fuerza mayor debidamente justificadas, o existan circunstancias que
provoquen la extincidn de la necesidad de la contratacion.
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10.- Existe la posibilidad de modificar hasta un 25% la cantidad de bienes, monto o plazo del
arrendamiento o la prestacion del servicio a contratar.

11.- El tiempo en la elaboracién del contrato podra variar y estara en funcién del tiempo en que
el proveedor adjudicado tramite su fianza, asi como el tipo de contrato y los aspectos a
considerar del anexo técnico.

12.- No se adjudicara el contrato al licitante ganador, si por causas imputables a él no procede su
formalizacion.

13.- En el caso de detectarse irregularidades en la calidad de los bienes o servicios, los contratos
respectivos seran susceptibles de ser rescindidos y de hacerse efectiva la garantia de
cumplimiento correspondiente.

15.- Las Unidades Administrativas son aquellas que pertenecen a la Secretaria de Inclusién y
Bienestar Social y que estan referidas en el Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la
Administracion Publica de la Ciudad de México vigente, mismas que se mencionan a
continuacién: Oficina de la Secretaria de Inclusién y Bienestar Social, Direccién General de
Participacion Ciudadana, Coordinacién General de Inclusidén y Bienestar Social, Direccion
General del Instituto de Atencién a Poblaciones Prioritarias, Direcciéon General de Accién
Barrial y Comunitaria, Direcciéon General de Politica e Innovacién Social, Subsecretaria de
Derechos Humanos, Direccién General del Instituto para el Envejecimiento Digno.
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Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de
Materiales
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Proceso Sustantivo: Apoyo

Nombre del Procedimiento: Recepcion, Registro y Control de Bienes Muebles en Almacén.
Objetivo General: Administrar los bienes muebles que ingresan al almacén central de la
Secretaria de Inclusion y Bienestar Social, a fin de contar con informacién actualizada de las

existencias y del padrén inventarial de la propia Secretaria y de sus Unidades Administrativas.

Descripcién Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo

1 Jefatura de Unidad Envia a la Jefatura de Unidad Departamental de 5 min
Departamental de Abastecimientos y Servicios, copia del pedido,
Compras y Control de adjudicacién directa o contrato con las firmas de
Materiales autorizacidn procedentes, anexos y fichas técnicas.

2 Jefatura de Unidad Recibe copia del pedido, adjudicacién directa o 1hr
Departamental de contrato, revisa el calendario de entregas
Abastecimientos y establecido.

Servicios
3 Turna e instruye al personal de apoyo del almacén 2 hrs

para que verifique espacios de almacenamiento y
programe recepcion.

4 Jefatura de Unidad Recibe instrucciones previas para cumplir con el 1 hr
Departamental de proveedor.
Abastecimientos y

Servicios (Almacén

Central)
5 Recibe al proveedor, quien presenta la factura 30 min
original y los bienes objeto del contrato.
6 Revisa la calidad de los bienes y coteja las 1dia

condiciones de entrega conforme al pedido,
adjudicacién directa o contrato (anexo técnico).

7 Acepta los bienes, revisa la factura original o la nota 1 dia
de remisiéon y la documentacién que presenta el
proveedor y sella de recibido de conformidad con
la factura o nota de remision.

8 Entrega al proveedor la documentacién de tramite 1dia
sellada para que la presente en el area de
adquisiciones y se lleve a cabo el tramite de pago;
obtiene copia de la factura o nota de remisién
original, asi como de los documentos que present6
el proveedor para el respaldo de la entrada de
bienes y alta en los sistemas de registro y control
de movimientos de almacén.
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No. Actor Actividad Tiempo

Identifica los bienes, les asigna clave CABMSDF y 1 dia
clave interna consecutiva, los acomoda por grupos
homogéneos y realiza el registro de cada uno en el
sistema de registro y control de movimientos de
bienes en el almacén, tratdndose de bienes muebles
dara aviso al area de inventarios para que proceda
al marcaje, alta en el padrén inventarial y elaborar
los resguardos correspondientes, en caso de ser

necesarios.

10 | Jefatura de Unidad Informa al titular de la Coordinacién de Recursos 1dia
Departamental de Materiales, Abastecimientos y Servicios que la
Abastecimientos y recepciéon de bienes se efectu6 conforme a lo
Servicios contratado.

11 Notifica a la Jefatura de Unidad Departamental de 1dia

Compras y Control de Materiales, a fin de que
tramite el pago correspondiente.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 6 dias habiles con 4 horas y 35 minutos

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: 6 dias habiles con 4 horas

y 35 minutos

Aspectos a considerar:

1.- Las siglas CABMSDF corresponden a las claves del Catalogo de Adquisiciones, Bienes Muebles

y Servicios del Distrito Federal.

2.- En caso de incumplimiento del proveedor en la entrega de los bienes, se informara a la

Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales por incumplimiento
del proveedor.

3.- La Direccion General de Administracion y Finanzas (DGAF), podra llevar a cabo traspasos de

bienes muebles, para lo cual se debera elaborar Acta de Traspaso, Nota de Traspaso y Acta
de Entrega-Recepcion fisica de Bienes en Traspaso.

4.- La Direccion General de Administracion y Finanzas sera responsable de solicitar a la Direccién

Ejecutiva de Almacenes e Inventarios en la Secretaria de Administraciéon y Finanzas, la
asignacion de claves CABMSDF para aquellos bienes que no se encuentren con un cédigo
especifico en el catdlogo mencionado.

5.- Los almacenes podran recibir de la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios

Generales (DGRMSG) en la Secretarfa de Administracion y Finanzas, entregas de bienes
adquiridos a través de procedimientos consolidados, durante el periodo de realizacion del
procedimiento de inventario de existencias de bienes muebles en almacén.

6.- Los bienes consolidados que sean recibidos dentro del periodo de realizacién del inventario

de existencias de bienes muebles en almacén, se mantendran en estatus de bienes en
transito.
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7.-Este procedimiento se ejecutard conforme a la normatividad vigente en materia de
administracion y control de almacenes y bienes muebles.

8.- En apego a la normatividad vigente de Bienes Muebles de la Administracién Publica de la
Ciudad de México, con la informacién sobre los pedidos, debidamente autorizados que se
formalicen en el rea de adquisiciones, el almacén central debera programar sus actividades
de recepcion de los bienes muebles conforme a los plazos establecidos en los pedidos,
adjudicaciones directas o contratos.

9.- Para la entrega de bienes muebles, el proveedor debera presentarse en el almacén central con

copia del pedido, adjudicacion directa o contrato debidamente llenado y autorizado por las

autoridades competentes, asi como nota de remisiéon original, en la que se describan los
bienes y las cantidades convenidas, tal y como fueron estipulados en los contratos o pedidos

y entregados en el almacén.

La recepcién de bienes muebles la realizara el responsable del almacén central de la
Secretaria, donde participard el personal designado como apoyo al drea de Almacenes e
Inventarios en la funcién de supervision, quienes constatardn el cumplimiento de la
normatividad y condiciones de la adquisicion.
Durante la recepcion de bienes, se verificara que la documentacién del proveedor como
facturas, notas de remisiéon y pedidos o contratos, se encuentre debidamente llenado y que
los bienes cumplan con la calidad, caracteristicas y cantidades establecidas en los pedidos,
adjudicaciones directas o contratos respectivos. En caso de no cumplir con lo establecido en
los pedidos, adjudicaciones directas o contratos, los bienes se devolveran al proveedor junto
con la documentaciéon de los mismos y se informard al drea de Compras y Control de
Materiales.
Cuando por necesidades del servicio, por las caracteristicas especificas de los bienes o por la
obligacion de dar observancia a lo establecido en los programas prioritarios de desarrollo
social, se deba realizar la entrega de los bienes adquiridos en un lugar distinto a las
instalaciones que ocupa el almacén central, el servidor ptblico responsable del area usuaria
que formulé la requisicion de sus bienes, tendran que presentarse al sitio sefialado para la
entrega a fin de verificar y dar por aceptado con su firma. Del resultado de esta entrega se
formulard un acta que dé cuenta de lo ahi acontecido.

Cuando se trate de bienes que por sus caracteristicas requieran la intervencidon de
especialistas o de los responsables de la solicitud de la adquisicidn, se notificara al area
usuaria para que envien al personal correspondiente a fin de que verifique si se cumple con
las caracteristicas técnicas de los bienes adquiridos.

Una vez concluida la recepcion se debera sellar y firmar de recibido de conformidad los
bienes, por parte del almacén central, en la factura original o nota de remision original con el
fin de contar con un control consecutivo de altas y a efecto de que se lleve a cabo el tramite
de pago al proveedor. Asimismo, se debera obtener las copias necesarias para contar con el
soporte documental de los registros en almacén y en su caso, para el area de control de
activo fijo.

Cuando por razones del tramite de pago, el proveedor deba solicitar a los responsables del
almacén central, que otorguen nuevamente en una factura distinta a la originalmente
emitida, el sello y firma de recibido de conformidad, sera necesario que el nuevo documento
cuente con la leyenda que por lo menos indique que la actual factura con
numero...“tal”...sustituye a la anterior con ndmero...“tal”...,ademds de acompafiarla con una

10.

11.

12.

13.

14.

15.
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copia de la factura anterior que contenga una leyenda que sefiale que ha sido “CANCELADA”,
a fin de que los almacenes cuenten con el soporte documental del cambio del nimero de la
factura en los registros electronicos de altas de movimientos de almacén. Este tipo de
cambios en los datos de movimientos de altas, serd informado a la Coordinacion de Recursos
Materiales, Abastecimientos y Servicios de la Secretaria de Inclusion y Bienestar Social.
Cuando el proveedor entregue los bienes en fechas no estipuladas o que incumpla con lo
establecido en los pedidos, adjudicaciones directas o contratos, el area de almacenes e
inventarios correspondiente, debera notificar a las areas de finanzas y de adquisiciones para
que se apliquen las penas convencionales que correspondan.

Los bienes muebles adquiridos se deberan registrar en el sistema de control de movimientos
de entradas y salidas de almacén de conformidad con el Catidlogo de Adquisiciones, Bienes
Muebles y Servicios del Distrito Federal, y se guardaran en la ubicacion definida para estos
en sus respectivas areas de almacenamiento, acomodandolos e identificando los
homogéneamente, de acuerdo a sus caracteristicas especificas y, en su caso, al programa
especifico para el cual se adquirieron.

El responsable del almacén central adscrito a la Direccién General de Administracién y
Finanzas (DGAF) de la Secretaria de Inclusion y Bienestar Social, deberd actualizar la
informacién de existencias afectando los registros electrénicos con que cuenten, los cuales
serdn la base para elaborar los informes diarios, semanales, mensuales y/o trimestrales de
entradas y salidas que se requieran, asi como del reporte DAI-1 “Movimientos de Existencias
en Almacén“ y los demdas previstos en la normatividad aplicable, mismos que seran
revisados y validados por la Coordinacién de Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios y el titular de Almacenes e Inventarios de la DGAF en la Secretaria de Inclusion y
Bienestar Social para su posterior envio, a través de la propia DGAF de esta Secretaria, a la
Direccion General de Almacenes e Inventarios de la Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de Administracién y Finanzas.

Los bienes muebles de los Capitulos Presupuestales “2000” y “5000” que se adquieran a
través del fondo revolvente, deberan contar con el sello de no existencia del almacén central,
mismo que se aplicard en los formatos que al efecto establezca la Direccién General de
Administracion y Finanzas en la Secretaria de Inclusién y Bienestar Social. Una vez realizada
la compra, el usuario recabara en la factura debidamente autorizada, por el responsable del
area de adquisiciones y de recursos financieros, el sello y firma de recepcion de bienes del
almacén central para el soporte de los registros y archivo propios.

Cuando se trate de bienes de activo fijo y/o bienes muebles, se informara al area de
inventarios para que procedan a asignar y marcar el niimero de inventario con el fin de
registrarlos en el padrén inventarial.

En el caso de Medicamentos s6lo pueden adquirirse con receta médica que debera retenerse
en la farmacia que la surta y sea registrada en los libros de control que al efecto se lleven y
que con antelacion son autorizados mediante sello de la Comision Federal para la Protecciéon
contra Riesgos Sanitarios (COFEPRIS).

Las Unidades Administrativas son aquellas que pertenecen a la Secretaria de Inclusion y
Bienestar Social y que estan referidas en el Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la
Administracion Publica de la Ciudad de México vigente, mismas que se mencionan a
continuacién: Oficina de la Secretaria de Inclusién y Bienestar Social, Direccion General de
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Derechos Humanos, Direccion General del Instituto para el Envejecimiento Digno.

23.- Las Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo adscritas a la Direccién General
de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Inclusidon y Bienestar Social, las cuales
desarrollan sus actividades en las Unidades Administrativas, se apegaran a las funciones y
procedimientos de apoyo administrativo que aparecen en sus Manuales Administrativos

Internos.

Diagrama de Flujo:
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VALIDO

(Firma)

Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos y
Servicios
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Proceso Sustantivo: Apoyo

Nombre del Procedimiento: Inventario Fisico de Existencias en Almacén.

Objetivo General: Conocer las existencias fisicas reales de los bienes muebles que se encuentran
en el almacén central de la Secretaria de Inclusion y Bienestar Social, a través de conteos fisicos

de forma periddicas de acuerdo a lo establecido por la normatividad aplicable.

Descripcién Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad Elabora el programa de trabajo para la toma del pre- 1dia
Departamental de inventario e inventario fisico, con el calendario de
Compras y Control de actividades que contemple fechas, horarios y
Materiales responsables de cada actividad.
2 Elabora oficios para informar al Organo de Control 1dia

Interno y a la Direccién Ejecutiva de Almacenes e
Inventarios de la Secretaria de Administracién y
Finanzas, y junto con el calendario los pone a
consideracion del titular de la Coordinacién de
Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios
para firma del titular de la Direccién General de
Administracién y Finanzas, y posterior envio a las
autoridades con objeto de que asignen un
representante que asista a dichos eventos.

3 Elabora circular para dar aviso a las areas internas 1dia
sobre la suspension de actividades en el almacén
central derivado de la realizacion del pre-inventario.

4 Direccién General de Revisa, autoriza y envia oficios elaborados por la 2 dias
Administracién y Jefatura de Unidad Departamental de Compras y
Finanzas Control de Materiales.

5 Jefatura de Unidad Comunica a la Jefatura de Unidad Departamental de 1 dias
Departamental de Compras y Control de Materiales, para que los
Abastecimientos y proveedores no programen entregas en esas fechas y
Servicios a las areas usuarias en los dias que permanecera

cerrado, por aproximadamente un mes.
6 Instruye al personal de apoyo para realizar 1 dia

actividades de limpieza y acomodo de los bienes,
acorde al programa de trabajo.

7 Supervisa el acomodo y se asegura que los espacios 1dia
asignados sean propicios, que su distribucion dentro
del almacén se lleve a cabo, conforme a la rotacion de
los bienes, considerando su peso y volumen.
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No. Actor Actividad Tiempo

8 Solicita al personal de apoyo del Almacén Central, 2 dias
que separe y justifique documentalmente los bienes
que no estén en los registros de almacén o no sean de
su propiedad (bienes en custodia, muestras de
proveedores, bienes fuera de uso, danados, cuya baja
este en tramite, o autorizada, etc.)

9 Jefatura de Unidad Actualiza y verifica que los datos en los controles 1dia
Departamental de (electronico y marbetes), estén al corriente en sus
Abastecimientos y registros a fin de que los datos contengan todas las
Servicios (Almacén operaciones efectuadas hasta el dia habil anterior al
Central) de la realizacién del inventario fisico.

10 Solicita al responsable del Almacén Central, el 1dia
numero de marbetes necesarios para efectuar el
inventario fisico, de acuerdo al nimero de bienes que
controla en sus registros electrénicos.

11 | Jefatura de Unidad Entrega el nimero de marbetes al personal del 1dia
Departamental de Almacén Central, verificando que sean los necesarios,
Abastecimientos y con base al numero de tipos de articulos existentes
Servicios que presentan saldos en la columna de existencias.

Entrega 5 marbetes adicionales para cualquier
aclaracidn a la fecha de la toma del inventario fisico.

12 Jefatura de Unidad Anota en cada uno de los marbetes, los datos 2 dias
Departamental de correspondientes a los bienes localizados en el
Abastecimientos y Almacén Central, (concepto del bien, clave CABMSDF,

Servicios (Almacén partida presupuestal y la unidad de medida), sin
Central) anotar existencia, dejando en blanco los cinco
marbetes adicionales.

13 Elabora cédula inventarial y entrega a la Jefatura de 1dia
Unidad Departamental de Abastecimientos y
Servicios para su validacidn.

14 | Jefatura de Unidad Recibe y verifica que la cédula inventarial contenga 1dia
Departamental de todos los datos de los bienes, sin indicar cantidades.
Abastecimientos y
Servicios

15 Programa en la medida de lo posible, los grupos de 1dia
conteo basandose en la cantidad de bienes y personal
que se prevé participara.

16 Instruye al personal de apoyo del Almacén Central, el 1dia
dia habil anterior al de la realizacién del inventario
fisico para que realicen todas las tarjetas de estante,
concentrandolas en el area de control.

17 | Jefatura de Unidad Coloca los marbetes y llena las cantidades del kardex 2 hrs

Departamental de
Abastecimientos y
Servicios (Almacén
Central)

en la cédula inventarial, exclusivamente para la mesa
de control.

—110 de 158——




o

iy

B R s
o

SECRETARIA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

MANUAL ADMINISTRATIVO

No. Actor Actividad Tiempo

18 Verifica que se hayan llevado a cabo todas las 4 hrs
actividades del pre inventario antes de la toma del
inventario fisico.

19 | Jefatura de Unidad Instala la mesa de control, que serd responsable de 10 min
Departamental de coordinar el fluyjo de documentacién e informacion,
Abastecimientos y asi como de vaciar los datos que reciba de los grupos
Servicios de conteo (en caso de haberse formado).

20 Elabora y recaba firmas de acta de inicio y corte de 15 min

formas para el levantamiento del inventario fisico.

21 Instruye al personal de apoyo del Almacén Central, 15 min
para que se inicie la toma del inventario fisico con la
participacién del Organo Interno de Control y de la
Direccion Ejecutiva de Almacenes e Inventarios.

22 | Jefatura de Unidad Inicia el primer conteo de bienes, en los espacios 1dia

Departamental de especificos asignados.
Abastecimientos y

Servicios (Almacén

Central)

23 Determina la existencia fisica de cada tipo de bien. 1 dia

24 Anota en el marbete la cantidad correspondiente al 1 dia
primer conteo.

25 Firma el talén del marbete el responsable del conteo. 1dia

26 Desprenden el talén correspondiente para su entrega 1dia
a la mesa de control.

27 | Jefatura de Unidad Recibe los talones del primer conteo debidamente 1dia

Departamental de firmados.
Abastecimientos y

Servicios (Mesa de

Control)

28 Vacia las cifras contenidas de los talones en cédula 1dia
inventarial con boligrafo y terminan el primer conteo.

29 | Jefatura de Unidad Inicia el segundo conteo de bienes en las areas 1dia
Departamental de especificas asignadas, que en ninglin caso sera el
Abastecimientos y mismo personal que realizé el primer conteo.

Servicios (Almacén
Central)
30 Determina la existencia fisica de cada tipo de bien y 1dia
anota en el marbete la cantidad correspondiente al
segundo conteo, el responsable del conteo firma el
talén del marbete.
31 Desprende el taléon correspondiente para su entrega 1dia

en la mesa de control.
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No. Actor Actividad Tiempo

32 Jefatura de Unidad Recibe los talones del conteo debidamente firmados. 1 dia
Departamental de
Abastecimientos y
Servicios (Mesa de
Control)

33 Vacia las cifras contenidas de los talones en la cédula 1dia

inventarial con boligrafo y termina el segundo
conteo.
34 Determina las diferencias existentes entre el primero 1 dia
y segundo y, en su caso se concilia con las existencias
de la cédula inventarial.
35 Informa a la Jefatura de Unidad Departamental de 1dia
Abastecimientos y Servicios o al responsable en las
Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria de
Inclusién y Bienestar Social, sobre los resultados.

36 | Jefatura de Unidad Instruye a un grupo de conteo que proceda a recontar 4 hrs
Departamental de las existencias fisicas de los bienes que presenten
Abastecimientos y diferencias. (El grupo de conteo designado no debe
Servicios ser el mismo que haya realizado cualquiera de los dos

anteriores conteos y debera contar con el visto bueno
de la Jefatura de Unidad Departamental de
Abastecimientos y Servicios).

37 | Jefatura de Unidad Realiza el tercer conteo y determina la existencia 4 hrs
Departamental de fisica de cada tipo de bien.

Abastecimientos y
Servicios (Almacén
Central)

38 Anota en el marbete la cantidad correspondiente al 4 hrs

tercer conteo, y el responsable del conteo firma el
talén. Asimismo; de existir una diferencia, deberan
firmar en la parte posterior el titular de la Jefatura de
Unidad Departamental de Abastecimientos y
Servicios, asi como el responsable del ()rgano Interno
de Control.

39 Entrega los talones firmados del tercer conteo a la 4 hrs

mesa de control.

40 | Jefatura de Unidad Recibe los talones del tercer conteo debidamente 4 hrs
Departamental de firmados.

Abastecimientos y
Servicios (Mesa de
Control)
41 Vacia las cifras contenidas en los talones en la cédula 4 hrs

inventarial con boligrafo y turna la cédula inventarial
con el soporte documental al Personal de apoyo del
Almacén Central.
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No. Actor Actividad Tiempo

42 | Jefatura de Unidad Recibe la cédula inventarial junto con el soporte 4 hrs
Departamental de documental.

Abastecimientos y
Servicios (Almacén
Central)
43 Recibe las firmas en cada una de las hojas de la 4 hrs
cédula inventarial y entrega a la Jefatura de Unidad
Departamental de Abastecimientos y Servicios.

44 | Jefatura de Unidad Recibe cédula inventarial, elabora y firma el acta de 4 hrs
Departamental de cierre de levantamiento de inventario fisico.

Abastecimientos y
Servicios

45 Recaba en el acta de cierre de inventario las firmas de 30 min

los participantes en la toma fisica del inventario.

46 Instruye al Personal de apoyo del Almacén Central, 15 min

para que realice la conciliacién documental sobre las
diferencias y guarda la cédula inventarial junto con
su respectivo soporte documental.

47 | Jefatura de Unidad Inicia la aclaracién y conciliacién documental sobre 2 dias
Departamental de las diferencias detectadas e informa el resultado a su
Abastecimientos y jefe inmediato.

Servicios (Almacén
Central)

48 | Jefatura de Unidad Elabora informe consolidado del inventario fisico de 1 dia
Departamental de la Secretaria, asi como los oficios para su envio junto
Abastecimientos y con la documentacién del resultado del inventario
Servicios fisico al Organo Interno de Control y a la Direccién

Ejecutiva de Almacenes e Inventarios y, en su caso,
incluye las aclaraciones de las diferencias, dentro de
los cinco dias habiles posteriores al término del
inventario fisico.

49 Turna oficios y documentacién a la Coordinaciéon de 1dia

Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios,
para autorizacién y firma de la Direcciéon General de
Administracién y Finanzas y posterior envio a las
autoridades competentes.

50 | Direccion General de Firma e instruye el tramite de los oficios, reporte de 1dia
Administraciéon y inventarios fisico y documentaciéon generada del
Finanzas evento, elaborados por la Jefatura de Unidad

Departamental de Compras y Control de Materiales.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucidén: 40 dias habiles con 5 horas y 25 minutos
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucion: 40 dias hébiles con 5 horas 'y
25 minutos
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Aspectos a considerar:

Las claves CABMSDEF, se refieren a Catalogo de Adquisiciones, Bienes Muebles y Servicios del
La Direccién Ejecutiva de Almacenes e Inventarios se encuentra adscrita a la Secretaria de

En el caso de caso de los activos intangibles (software, licencias, etc.), el area de inventarios
debera realizar la afectaciéon al Padrén Inventarial.

Los almacenes podran recibir de la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios
Generales (DGRMSG) de la Secretaria de Administracion y Finanzas, entregas de bienes
adquiridos a través de procedimientos consolidados, durante el periodo de realizacion del
procedimiento de inventario de existencias de bienes muebles en almacén.

1.-
Distrito Federal.
2.-
Administracion y Finanzas.
3.-
4.-
5.-

Los bienes adquiridos a través de procedimientos consolidados que sean recibidos dentro
del periodo de realizacién del inventario de existencias de bienes muebles en almacén, se
mantendran en estatus de bienes en transito.

Diagrama de Flujo:

1. Elabora el programa
de trabajo, con el
calendario de
actividades que
contemple fechas,
hararios yresponsables
decadaactividad.

=3

2. Elabora oficios para
informar al Organo de
ControlIntemoyala
DAl de la Secretaria de
Finanzas, y posterior
envio a las
autoridades.

3. Elabora circular para
dar aviso a las dreas
internas sobre a
suspension de
actividades derivado de
larealizacion del pre-
inventaria.

Irventario Fisico de Bdstencias enAlrnaceén

Jefatura de Unidad Depanamental de
Comprasy Control de Materiales

4. Revisa, autoriza y
envia oficios
elaborados porlkaJUD
de Compras y Confrol
de Materiales.

Direceion General de Administracion v
Finanzas

5. Comunica a la JJUD
deCompras, para que
los proveedores no
programen enfregas en
esas fechas, por
aproximadamente un
mes.

7. Supervisa el
acomodoy seasegua
guelos espacios
asignados sean
propicios, conforme a
la rotacién delos
bienes.

8. Instruyeal personal
de apoyo para realizar
actividades delimpieza
y acomodo de los
bienes, acorde al
programa de trabajo.

Jefalura de Unidad Deparamental de
Abastecimientas y Servicios
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Inventario Fisico de Existencias en Almacén

Jefatura de Unidad Departamental de

Abastecimientosy Semvicios

8. Solicita al personal
deapoyo del Almacén
Central, queseparen y

justifiquen

documentalments los
bienes queno esténen
los registros.

11. Entrega al nimero
de marbetes al
personal del Amacén
Central, con base al

nimero defipos de
articulos. Entrega 5
marbetes adicionales.

14. Recibe y verifica
que la cédula
inventarial contenga
todos los dafos de los
bienes, sin indicar
cantidades.

Jefatura de Unidad Departarmental de
Abastecimientosy Senicios (A lmacen Central)

9. Actualiza y verifica
quelos datos en los
controles, esténal
corriente, hasta & dia
habil anterioral dela
realizacion del
inventario fisico.

10. Solicita al
responsable del
Almacén Central,
efectuar el inventario
fisico, deacuerdo al
nimera debienes gue
controla.

12_Anota en cada uno
de los marbetes, los
datos correspondientes
alos bienes localizados
&n &l Almacén Central.

13. Elabora cédula
inventarial y enfrega a
la JUD de
Abastecimientos y
Servicios pama su
validacion.

Inventario Fisico de Existencias enAlmacén

Jefatura de Unidad Departamental de

Abastecimientosy Semvicios

15. Programa en la
medida delo posible,
los grupos de contea
basdndose en la
cantidad debienes y
personal que se prevé
participara.

16. Instruye al personal
deapoyo del Almacén
Central, &l dia habil
anterior al dela
realizacién del
inventario fisico.

19. Instala la mesa de
control, que serd
responsable de

coordinar & fupo de

documentacian e
informacién, asi como

de vaciarlos datos.

20. Elabora y recaba
firmas deacfa de inicia
y corte de formas para

el levantamiento del

inventario fisico.

Jefatura de Unidad De partarental de
Abastecimientosy Senvicios (Almacen Central)

17. Coloca los
marbetes y llena las
cantidades del kirdex

en lacédula inventarial
exclusivamente para la
mesa de control.

18 Verifica que se
hayan llevado a cabo
todas las actividades

del preinventario antes
de latoma del
inventario fisico.
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co de Existencias enAlmacén

Jefatura de Unidad Departamental de

Abastecimientos y Senvicios

21. Instruyeal personal
deapoyo, para que se
inicie la toma del
inventario fisico con la
participacion del
argano Inteme de
Control y de la DAI

Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos|

v Senvicios (Almacen Central)

22. Inicia el primer
conteo debienes, en
los espacios
especificos asignados.

23. Determina la
existencia fisica de
cadatipo de bien.

24 Anota en el
marbete la cantidad
corres pondiente al
primer conteo.

2E. Firma el talén del
marbete el responsable
del conteo

26. Desprenden el

talén cormespondients

para su entrega a la
mesa de control.

Jefatura de Unidad Departamental de
Abastecimientos y Servicios (Mesa de Contral)

27 Recibe los talones
del primer contes
debidamente firmados

Inventario Fisico de Exdstencias en Almacén

Jefatura de Unidad Departarmental de
Abastecimientosy Servicios (Mesa de Control)

28. Vacia las cifras
contenidas delos
talones en cédua

inventarial con
boligrafo y terminan &
primer conteo

32 Recibe los talones
del conteo
debidamente firmados.

33 Vacia las cifras
contenidas delos
talones en la cédua
inventarial con
boligrafo y termina el
segundo contzo.

Jefatura de Unidad Departarnental de
Abastecimientosy Servicios (Almacen Central)

29 Inicia el segundo
conteo de bienes, que
enninglncaso serd &

mismo personal que

realiza el primer
caonteo.

30. Determinan la
existencia fisica de
cadatipo debieny
anotan en el marbete la
cantidad
correspondiente al
segundo contso.

31.Desprende el taldn
correspondients para
su entrega en la mesa
de control
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Inventario Fisico o e Exstencias en Almacén

Jefatura de Unidad Depararnental de
Abaglecimientosy Servicios (Mesa de Control)

34. Determina las
diferencias existentes
entres el primero y
segundoy, en sucaso
seconcilia con las
existencias de la
cédula inventarial.

35. Informa a la JUD o
alresponsable en las
Unidades
Administraivas
adscritas a la SIBISO,
sobrelos resultados.

40. Recibe los talones
del tercer conteo
debidamente firmados.

Jefatura de Unidad Departarnental de

mbastecimigntosy Servicios

36. Instruye aun grupo
deconteo que proceda
a recontar las
existencias fisicas de
los bienes que
presenten diferencias.

Jefatura de Unidad De partarnental de
Abastecimientosy Servicios (Almacen Central)

37. Realiza el tercer
conteo y determina la
existenciafisica de
cadatipo de bien.

38 Anota en el
marbete la cantidad
corres pondiente al
tercer conteo, y &l
responsable del conteo
firma el talén

39.Entregalos talones
firmados del tercer
conteo ala mesa de
contral.
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Inventario Fisico de Existencias enAlmacén

Jefatura de Unidad Departamental de
Abastecimientosy Senicios (Mesa de Control)

41. Vacia las cifras
contenidas en los
talones en la cédula
inventarial con

boligrafo y tumala
cédulainventanal con
el soporte documentsl

Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos

v Senicios (Almacen Central)

42. Recibe la cédula
inventarial junto con e

43. Recibe las firmas
en cada una de las
hojas dela cédua

inventarial y envegaa

47 Iniciala aclaracion
y congciliacion
documental sobre las

Jefatura de Unidad Departamental de

Abastecimientosy Senicios

diferencias detecindas
soparte documentsl. la JUD de
e . einforma el resultada
Servicios
4
46. Instruye al Personal
44. Recibe cédula i FrEl B & TEn deapoyo del Almacin
) ] decierre de inventaio
inventarial, siaboray - Clenre de invents Central, para gue

firma el acta de cierre
delevantamiento de
inventario fisico.

participantes en la
toma fisica del
inventario

realice la condiiacion

documental sobrelas

diferencias y guarda la
cédulainventarial

Inventario Fisico de Bdstencias enAlmacén

Jefatura de Unidad Departamental de

niosy Serviciog

48. Elabora informe
consolidado del
inventario fisico dela
Secretarfa, asi como
los oficios para su
envio junio con la
documentacion.

49. Turma oficios y
documentacion ala
Coordinacion de
Recursos Materiales,
Abastecimisntos v
Servicios de la SIBISO,
para autorizacién.

Direccion General de

50. Firma e instruye el
tramite delos oficos,
reporte deinveniarios

fisico y documeniacion
generada del evento,
elaborados porla JUD.
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VALIDO

(Firma)
Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos y Servicios
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Proceso Sustantivo: Apoyo

Nombre del Procedimiento: Levantamiento del inventario fisico de bienes muebles.

Objetivo General: Contar con los mecanismos para conocer y verificar las existencias reales de
los bienes muebles, que conforman el activo fijo de los bienes de la Secretaria de Inclusién y
Bienestar Social, a través del levantamiento de inventarios fisicos, realizando su depuracién y
actualizacion en los registros de control independientes.

Descripcién Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad Elabora el “Programa de Levantamiento Fisico de 2 dias
Departamental de Inventario de Bienes”.
Abastecimientos y
Servicios (Area de
Inventarios)
2 Envia a mas tardar el 30 de abril de cada afio, el 1dia
“Programa de Levantamiento Fisico de Inventario
de Bienes” a la Direccién Ejecutiva de Almacenes e
Inventarios, para su registro y seguimiento.
3 Visita a las areas, seglin se requiera para llevar a 90 dias
cabo el levantamiento fisico.
4 Captura en el sistema los resultados del 30 dias
levantamiento.
5 Realiza los resguardos para firma de los usuarios 1dia
correspondientes.
6 Recaba firmas de resguardos y archiva para su 5 dias
control.
7 Remite a la Direccién Ejecutiva de Almacenes e 5 dias
Inventarios los resultados finales, a mas tardar el
15 de Enero del siguiente afio.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 134 dias hébiles

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: 136 dias habiles
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Aspectos a considerar:

1.- La Direccién Ejecutiva de Almacenes e Inventarios se encuentra adscrita a la Secretaria de
Administracién y Finanzas. Una vez que recibe el “Programa de Levantamiento Fisico de
Inventario de Bienes”, lo registra y le da seguimiento.

2.- Se actualizan los resguardos, durante el proceso de Levantamiento Fisico de Inventario de
Bienes Instrumentales, por lo menos una vez al afio.

3.- Se elabora la constancia de no adeudo de bienes muebles, que sera emitida por las areas
encargadas del registro de los resguardos o por el area de almacenes e inventarios.

4.- Se deberan efectuar las gestiones pertinentes ante las instancias competentes para
deslindar responsabilidades, en caso de inutilidad, robo, extravio o destruccion
accidentada, por negligencia o mal uso debidamente probado de los bienes asignados.

Diagrama de Flujo:

1.- Elabora el
“Programa de
@ Levantamiento Fisico
de Inventario de
Bienes™

5.- Realiza los
resguardos para firma
de los usuarios
correspondientes

2.- Envia &l “Programa 3.- Visita las dreas, 4- Captura en el
~de Levantamiento SEgun serequiera para sistemalos resutados
Fisico delnventxio de llevar a cabo el del levantamienta.
Bienes” levantamiento fisico .

Inventarios)

7.-Remite ala
Direccion Ejeciiva de
Almacenes e
Inventarios los
resultados finales

B.- Recaba firmas de
resguardos y archiva
para su control.

Levantamiento del inventario fisico de bienes muehles
Jefe de Unidad Departamental de Abastecimientosy Senicios (Area de

VALIDO

(Firma)
Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos y Servicios
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Proceso Sustantivo: Apoyo

Nombre del Procedimiento: Baja de muebles por inutilidad o inaplicacién en el servicio, asi como
registro de destino final en padrén inventarial.

Objetivo General: Realizar los mecanismos de baja de los bienes muebles que forman parte de las
existencias de los almacenes, o descargo del padrén inventarial por inutilidad o inaplicacién en el

servicio.

Descripcién Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo

1 Jefatura de Unidad Determina la existencia de bienes para baja, 1dia
Departamental de concentrandolos y cancelando los resguardos.

Abastecimientos y
Servicios
2 Elabora el dictamen técnico, o lo solicita al area 4 dias
correspondiente; el “Acta de Baja Interna de Bienes
Muebles”, la “Relacién de Bienes dados de Baja” y la
“Solicitud de Destino Final”.

3 Registra la baja en la base de datos del padrén 2 hrs

inventarial.

4 Direccion General de Envia documentacién a la Direcciéon Ejecutiva de 1 dia
Administracién y Almacenes e Inventarios, para que la someta a
Finanzas consideracion del Comité de Bienes Muebles y

apruebe la enajenacidn de los bienes.

5 Jefatura de Unidad Envia a la Direcciéon General de Administracién y 2 dias
Departamental de Finanzas, copia de la orden de entrega y ticket de
Abastecimientos y pesaje para retirar los bienes, documentos que
Servicios entreg6 el comprador beneficiado de la enajenacion

de bienes.

6 Direccién General de Envia a la Direccién Ejecutiva de Almacenes e 1dia
Administracién y Inventarios, la documentacién anterior para su
Finanzas conocimiento y registro correspondiente.

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 9 dias habiles, 2 horas
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: 9 dias habiles, 2 horas
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Aspectos a considerar:

1.-

4.-

La Direccién General de Administracion y Finanzas (DGAF), procede a la destruccién de los
bienes de conformidad en los supuestos establecidos en la normatividad aplicable en la
materia.

Los bienes muebles que no hayan sido aprovechados internamente durante la aplicacion de
los niveles de consumo y previa verificacion de la Direccién Ejecutiva de Almacenes e
Inventarios podran ser traspasados por la DGAF al almacén de redistribucién que indique la
Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales (DGRMSG) de la Secretaria
de Administraciéon y Finanzas, para su reaprovechamiento.

Reunidos los requisitos puede procederse a la permuta.

Una vez que el Comité de Bienes Muebles aprueba la enajenacion de los bienes, la Direccion
Ejecutiva de Almacenes e Inventarios procede a enajenar los bienes y envia a la Direcciéon
General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Inclusién y Bienestar Social, la
orden de entrega al comprador. Posteriormente, el comprador deberd presentarse en el
lugar donde se encuentran los bienes con copia de la orden de entrega y ticket de pesaje
para retirar los bienes, firmando el recibo correspondiente.

La Direccién Ejecutiva de Almacenes e Inventarios se encuentra adscrita a la Direccién
General de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de Administracién y
Finanzas.

Diagrama de Flujo:

Baja de muehles por inutilidad o inaplicacian en el servicio, asi como registro de destino final

1.- Determina la

existencia de bienes 3.- Registra I baja en 5.-Enviacopiadela

para baja, 2.- Elabora el dictamen - orden de enfrega y

@ concentrandolos y técnico la badse‘ de datos del ticket de pesaje para
cancelando los padrén inventarial retirar los bienes

resguardos

Jefatura de Unidad Departamental de
Abastecimientos v Semvicios

en padran inventarial

4.- Envia
documentacion a la
Direccidn Ejecutiva de
Almacenes &

6.- Envia la
documentacion anterior
v la remite para su

registro
correspondients

Inventarios para gue la
someta a consideracion
del Comité

Direccion General de Administracion y
Finanzas
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VALIDO

(Firma)
Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos y Servicios
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Proceso Sustantivo: Apoyo
Nombre del Procedimiento: Servicios de soporte a bienes tecnoldgicos.

Objetivo General: Atender las solicitudes de Tecnologias de la Informacion realizadas por las
Unidades Administrativas que conforman la Secretaria de Inclusién y Bienestar Social y la
realizaciéon de Soporte Técnico a los bienes tecnolégicos de la Direccién General de
Administracién y Finanzas.

Descripcién Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1 Areas adscritas a la Realiza un reporte en la ventanilla de la Jefatura de 5 min
Direccién General de Unidad Departamental de Tecnologias de la
Administracién y Informaciéon y Telecomunicaciones o en la linea
Finanzas telefénica asignada para reportes.
2 Jefatura de Unidad Recibe el reporte y lo registra en la bitacora con los 5 min
Departamental de datos correspondientes para su atencion.
Tecnologias de la
Informacion y
Telecomunicaciones
(Personal de Apoyo)
3 Jefatura de Unidad Asigna al personal mas calificado para atender el 2 min
Departamental de servicio.
Tecnologias de la
Informaciony
Telecomunicaciones
4 Jefatura de Unidad Realiza la revision fisica y l6gica del bien tecnolégico 5 min
Departamental de para determinar la posible falla y comenzar el
Tecnologias de la proceso de solucion.
Informacién y
Telecomunicaciones
(Soporte Técnico)
5 Realiza los trabajos de mantenimiento y reparacién 15 min
para solucionar el problema. (Inmediata)
2 hrs
(Intermedio)
5 dias
(Grave)
6 Jefatura de Unidad Cierra el reporte en la bitdcora 3 min
Departamental de
Tecnologias de la
Informacién y
Telecomunicaciones
(Personal de Apoyo)
Fin del procedimiento
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No. Actor Actividad Tiempo

Tiempo aproximado de ejecucién: 35 minutos en solicitud inmediata, 2 horas con 20 minutos en solicitud
intermedia, 5 dias con 20 minutos en solicitud grave.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: No Aplica

Aspectos a considerar

1.- Definiciones del tipo de solicitud.

a) Inmediata: Servicios basicos y de asesoria en el manejo del Software y Hardware.

b) Intermedia: Servicios que requieren configuraciones, respaldo o mantenimiento en el sistema,
y/o mantenimiento y cambio de refacciones fisicas de piezas sujetas a disponibilidad.

c) Grave: Servicios que requieran compra de hardware para su habilitacidon o reparacion, sujeto a
disponibilidad de presupuesto.

Diagrama de Flujo:

1.- Realiza un reporte
en la ventanilla

Adrminigtracian y Finanzas

2-Recibe el reporte y
loregistaenla
bitdcora con los datos
corres pondientss para
su atencion

6. Cierra el reporte en
la bitacora

Senicios de soporte a hienes tecnaldgicos

3 Asignaal personal
para atender el senvicio

.

4 .- Realiza la revision

del bien tecnoligios 5.- Realiza los trabajos
para determinar la de mantenimiento y
posible falla y reparacion para
comenzar el proceso solucionar & probdlema
de solucion

Jefatura de Unidad Departamental de| Jefatura de Unidad Departamental de| Jefatura de Unidad Deparamental de | Area adscrita a la Direccion General de

Tecnalogias de la Infarmacion y Telec| Tecnologias de la Informacion y Telec | Tecnologias de la Informacian y Teleca
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VALIDO
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Proceso Sustantivo: Apoyo

Nombre del Procedimiento: Solicitud de Servicios de Creacion de Cuentas.

Objetivo General: Solicitar ante la Mesa de Servicio de la Agencia Digital de Innovacién Publica
los servicios correspondientes a la creaciéon de cuentas de correo institucional de la plataforma
Zimbra con dominio SIBISO y credenciales de acceso para uso del programa VPN-Client para la
conexién del Meta4 de la Subsecretaria de Capital Humano.

Descripcién Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad Recibe solicitud mediante oficio, de la Unidad 2 min
Departamental de Administrativa de la Secretaria de Inclusién y

1 Tecnologias de la Bienestar Social, especificando el nombre, cargo y
Informacién y tipo de cuenta que requiere y lo registra en el
Telecomunicaciones control de correspondencia.

(Personal de Apoyo)
Jefatura de Unidad Revisa la solicitud y asigna al personal 3 min
Departamental de correspondiente a realizar el Ticket ante la mesa de

2 Tecnologias de la servicio de la Agencia Digital de Innovacién Publica
Informacién y
Telecomunicaciones
Jefatura de Unidad Levanta el Ticket correspondiente ante la Agencia 5 min
Departamental de Digital de Innovacién Publica y le da seguimiento.

3 Tecnologias de la
Informacién y
Telecomunicaciones
(Soporte Técnico)

Recibe respuesta al ticket con las credenciales de 10 min

4 acceso, revisa el correcto acceso a la cuenta y de ser

confirmado cierra el ticket, de lo contrario solicita

los datos correctos.
Jefatura de Unidad Elabora la respuesta del oficio con la entrega de las 10 min
Departamental de credenciales de acceso en sobre cerrado.

5 Tecnologias de la
Informacién y
Telecomunicaciones
(Personal de Apoyo)

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 30 minutos
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No Aplica
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Aspectos a considerar

1.- Definiciones del tipo de solicitud

a) Normal: Servicio atendido en tiempo promedio por la mesa de servicio con base en la carga de

trabajo usual.

b) Extraordinaria: Servicio atendido en tiempo extraordinario debido a una carga de trabajo

excesiva o problemas en los servidores.

2.- Lacreacidn de la cuenta esta a cargo de la Agencia Digital de Innovacién Publica (ADIP).

3.- La Unidad Administrativa interesada de la Secretaria de Inclusidn y Bienestar Social, debera
realizar la solicitud mediante oficio dirigido al area, especificando el nombre, cargo y tipo de
cuenta que requiere.

4.- Las Unidades Administrativas son aquellas que pertenecen a la Secretaria de Inclusion y
Bienestar Social y que estan referidas en el Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la
Administracién Publica de la Ciudad de México vigente, mismas que se mencionan a
continuacién: Oficina de la Secretaria de Inclusién y Bienestar Social, Direcciéon General de
Participacion Ciudadana, Coordinacion General de Inclusion y Bienestar Social, Direcciéon
General del Instituto de Atencién a Poblaciones Prioritarias, Direcciéon General de Accién
Barrial y Comunitaria, Direcciéon General de Politica e Innovacién Social, Subsecretaria de
Derechos Humanos, Direccion General del Instituto para el Envejecimiento Digno.

Diagrama de Flujo:
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Proceso Sustantivo: Apoyo

Nombre del Procedimiento: Solicitud de otorgamiento de Servicios de Telefonia e Internet.

Objetivo General: Registrar los consumos y requerimientos de los servicios adquiridos de manera
consolidada para el ejercicio fiscal en curso de acuerdo a la normatividad aplicable.

Descripcién Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1 Direccién General de Recibe de la Direccion General de Recursos 1dia
Administracién y Materiales y Servicios Generales, solicitud
Finanzas mediante Circular del registro de las lineas

telefénicas e internet activas pertenecientes a las
diferentes Unidades Administrativas que
conforman la Secretaria de Inclusién y Bienestar
Social.

2 Turna la solicitud a la Jefatura de Unidad 1 dia
Departamental de Tecnologias de la Informacién y
Telecomunicaciones para su atencion.

3 Jefatura de Unidad Revisa la solicitud y asigna al personal 20 min
Departamental de correspondiente a realizar el concentrado de
Tecnologias de la informacion solicitada y su registro.

Informacién y
Telecomunicaciones

4 Jefatura de Unidad Elabora oficios para la solicitud de informacién a 10 min
Departamental de las Unidades Administrativas.

Tecnologias de la
Informacién y
Telecomunicaciones
(Personal de Apoyo)

5 Jefatura de Unidad Recibe de las Unidades Administrativas de la 1 dia
Departamental de Secretaria de Inclusién y Bienestar Social la
Tecnologias de la informacién requerida.

Informacién y
Telecomunicaciones

6 Jefatura de Unidad Concentra la informacién de todas las Areas y la 2 dias

Departamental de carga en el sistema de consolidados.

Tecnologias de la
Informacion y
Telecomunicaciones
(Soporte Técnico)

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidn: 5 dias hédbiles con 30 minutos

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No Aplica
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Aspectos a considerar:

1.-

De acuerdo a la normatividad que para el efecto emita la Direccién General de Recursos
Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de Administracién y Finanzas, para el
convenio de colaboraciéon consolidado que opera dicha Direcciéon General, y al cual se
adhieren las Dependencias, Organos Desconcentrados, Entidades, asi como los érganos
auténomos de la Administracién Publica de la Ciudad de México.

Las Unidades Administrativas son aquellas que pertenecen a la Secretaria de Inclusion y
Bienestar Social y que estan referidas en el Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la
Administracion Publica de la Ciudad de México vigente, mismas que se mencionan a
continuacion: Oficina de la Secretaria de Inclusidn y Bienestar Social, Direcciéon General de
Participacion Ciudadana, Coordinacién General de Inclusidén y Bienestar Social, Direccion
General del Instituto de Atencién a Poblaciones Prioritarias, Direccién General de Accion
Barrial y Comunitaria, Direcciéon General de Politica e Innovacién Social, Subsecretaria de
Derechos Humanos, Direccién General del Instituto para el Envejecimiento Digno.

Diagrama de Flujo:
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Proceso Sustantivo: Apoyo

Nombre del Procedimiento: Solicitud de otorgamiento de Servicios suministro de Téner.

Objetivo General: Consolidar los requerimientos de téner de las areas de la Unidades
Administrativas de la Secretarfa de Inclusién y Bienestar Social, para la adhesiéon a la
adquisicién consolidada.

Descripcién Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1 Direccién General de Recibe solicitud, de la Direccion General de 1 dia
Administracién y Recursos Materiales y Servicios Generales,
Finanzas mediante Circular para el registro de los equipos de

impresién activos pertenecientes a las diferentes
Unidades Administrativas que conforman la
Secretaria de Inclusion y Bienestar Social.

2 Turna la solicitud a la Jefatura de Unidad 1dia
Departamental de Tecnologias de la Informacién y
Telecomunicaciones para su atencion.

3 Jefatura de Unidad Revisa la solicitud y asigna al personal 20 min
Departamental de correspondiente a realizar el concentrado de
Tecnologias de la informacion solicitada y su registro.

Informacién y
Telecomunicaciones
4 Jefatura de Unidad Elabora oficios para la solicitud de informacién a 10 min
Departamental de las Unidades Administrativas.
Tecnologias de la
Informacién y
Telecomunicaciones
(Personal de Apoyo)
5 Jefatura de Unidad Recibe la informacién requerida. 1dia

Departamental de
Tecnologias de la
Informacién y

Telecomunicaciones
6 Jefatura de Unidad Concentra la informacién de todas las Areas y la 2 dias
Departamental de carga en el sistema de consolidados.

Tecnologias de la
Informacién y

Telecomunicaciones
(Soporte Técnico)

7 Jefatura de Unidad Elabora oficio con listado anexo de lo registrado en 20 min
Departamental de el Sistema dirigido a las Unidades Administrativas.

Tecnologias de la
Informacion y
Telecomunicaciones
(Personal de Apoyo)
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No. Actor Actividad Tiempo

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 5 dias habiles con 50 minutos

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No Aplica

Aspectos a considerar:

1.- La adquisiciéon consolidada se encuentra a cargo de la Direccién General de Recursos
Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de Administracién y Finanzas.

2.- Las Unidades Administrativas son aquellas que pertenecen a la Secretaria de Inclusién y
Bienestar Social y que estan referidas en el Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la
Administracién Publica de la Ciudad de México vigente, mismas que se mencionan a
continuacion: Oficina de la Secretaria de Inclusion y Bienestar Social, Direccién General de
Participacion Ciudadana, Coordinacién General de Inclusidén y Bienestar Social, Direccion
General del Instituto de Atencion a Poblaciones Prioritarias, Direcciéon General de Accién
Barrial y Comunitaria, Direcciéon General de Politica e Innovacion Social, Subsecretaria de
Derechos Humanos, Direccion General del Instituto para el Envejecimiento Digno.
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VALIDO

(Firma)

Coordinacion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios
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Proceso Sustantivo: Apoyo
Nombre del Procedimiento: Solicitud de otorgamiento de Servicios de Fotocopiado.
Objetivo General: Consolidar los requerimientos de fotocopiado de las Unidades Administrativas

de la Secretaria de Inclusion y Bienestar Social, por medio de la adhesién a la adquisicion
consolidada.

Descripcién Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad Recibe mensualmente la informacién de los 5 min

Departamental de contadores de los equipos de fotocopiado

Tecnologias de la arrendados por parte de las Unidades

Informacién y Administrativas y lo turna al personal

Telecomunicaciones correspondiente para el concentrado.

(Personal de Apoyo)

2 Jefatura de Unidad Concentra la informacién mensualmente de todas 1hr

Departamental de las Unidades Administrativas.

Tecnologias de la

Informacién y

Telecomunicaciones

(Soporte Técnico)

3 Direccién General de Recibe solicitud, de la Direccion General de 1 dia

Administracién y Recursos Materiales y Servicios Generales,

Finanzas mediante Circular para el registro de los equipos de
fotocopiado e impresion arrendados
pertenecientes a las diferentes Unidades
Administrativas que conforman la Secretaria de
Inclusién y Bienestar Social.

4 Turna la solicitud a la Jefatura de Unidad 1 dia
Departamental de Tecnologias de la Informacién y
Telecomunicaciones.

5 Jefatura de Unidad Revisa la solicitud y asigna al personal 10 min

Departamental de correspondiente a realizar el registro.

Tecnologias de la

Informacién y

Telecomunicaciones

6 Jefatura de Unidad Realiza el registro en el sistema de consolidados, 3 hrs

Departamental de con base en la informacion recibida mensualmente.

Tecnologias de la

Informacién y

Telecomunicaciones

(Soporte Técnico)

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 2 dias habiles con 4 horas y 15 minutos
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No. Actor Actividad Tiempo

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No Aplica

Aspectos a considerar:

1.- La adquisiciéon consolidada se encuentra a cargo de la Direccién General de Recursos
Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

2.- Las Unidades Administrativas son aquellas que pertenecen a la Secretaria de Inclusion y
Bienestar Social y que estan referidas en el Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la
Administraciéon Publica de la Ciudad de México vigente, mismas que se mencionan a
continuacion: Oficina de la Secretaria de Inclusion y Bienestar Social, Direccion General de
Participacion Ciudadana, Coordinacion General de Inclusion y Bienestar Social, Direccién
General del Instituto de Atencién a Poblaciones Prioritarias, Direccion General de Accidon
Barrial y Comunitaria, Direcciéon General de Politica e Innovacién Social, Subsecretaria de
Derechos Humanos, Direccidn General del Instituto para el Envejecimiento Digno.

Diagrama de Flujo:
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Proceso Sustantivo: Apoyo

Nombre del Procedimiento: Gestion de solicitudes de arrendamiento.

Objetivo General: Atender y dar trdmite a las solicitudes para el arrendamiento de inmuebles,
efectuados por las Unidades Administrativas de la Secretaria de Inclusién y Bienestar Social

respecto de inmuebles ajenos al Patrimonio Inmobiliario de la Ciudad de México.

Descripcién Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo

1 Direccién General de Recibe solicitud, de la Unidad Administrativa de la 1 dia
Administracién y Secretaria de Inclusién y Bienestar Social, para que
Finanzas se realicen los tramites para el arrendamiento de

un inmueble.

2 Turna la solicitud al Jefatura de Unidad 3 dias
Departamental de Tecnologias de la Informacién y
Telecomunicaciones.

3 Jefatura de Unidad Recibe solicitud y propuesta del inmueble, revisa y 6 dias
Departamental de requiere al arrendador la documentacion
Tecnologias de la necesaria.

Informacioén y
Telecomunicaciones
4 Solicita a la Direccién General de Patrimonio 15 dias

Inmobiliario un espacio o inmueble disponible
propiedad de la Ciudad de México, con las
caracteristicas requeridas por la  Unidad
Administrativa de la Secretaria de Inclusién y
Bienestar Social.

¢Procede la propuesta del inmueble presentada por
la Unidad Administrativa?

NO

5 Recibe informacion sobre el inmueble e inicia con 1hr
el Procedimiento de Atenciéon a Solicitudes
Inmobiliarias.
(fin de procedimiento).
SI

6 Recibe repuesta e integra, con la propuesta del 1hr

inmueble de la actividad 3, la informacion en el
proyecto de contrato.

7 Requiere a la Unidad Administrativa de la 1dia
Secretarfa de Inclusion y Bienestar Social,
documento  que acredite la  suficiencia
presupuestal.
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No. Actor Actividad Tiempo
8 Jefatura de Unidad Recibe, de la Unidad Administrativa de la Secretaria 1 dia
Departamental de de Inclusiéon y Bienestar Social, el oficio de la
Tecnologias de la Secretaria de Administracién y Finanzas indicando
Informacién y la partida presupuestal y monto autorizado.
Telecomunicaciones
9 Solicita a la Alcaldia correspondiente, emita 2 dias
opinién para el arrendamiento del inmueble.
¢La opinidn es favorable?
NO
10 Analiza el motivo de la opinién negativa y gestiona 1 dia
para que la Alcaldia rectifique su opinién.
(Conecta con la disyuntiva de la Actividad 9)
SI
11 Recibe y solicita al Instituto para la Seguridad de 1 dia
las Construcciones de la Ciudad de México emita el
Dictamen Estructural de las condiciones del
inmueble propuesto.
12 Recibe el Dictamen Estructural 1hr
¢El Dictamen es favorable?
NO
13 Comunica a la Unidad Administrativa de la 1 dia
Secretaria de Inclusién y Bienestar Social para que
proponga otro inmueble.
(Conecta con actividad 1)
SI
14 Elabora “Solicitud de Servicio” para que la 1dia
Direccion Ejecutiva de Avaldos de la Direccién
General de Patrimonio Inmobiliario emita el
Dictamen de Justipreciacién de Renta.
15 Recibe y remite el “Recibo de Ingresos por la 2 dias
Prestacion del Servicio” a la Coordinacién de
Finanzas, para que proceda al pago
correspondiente.
16 | Coordinacion de Finanzas | Realiza el pago por el servicio valuatorio en la 7 dias
Institucién Bancaria sefialada por la Direccion
Ejecutiva de Avaldos y turna la ficha de depédsito
original a la Jefatura de Unidad Departamental de
Tecnologias de la Informacién y
Telecomunicaciones
17 | Jefatura de Unidad Recibe la ficha de depésito y designa al empleado 2 dias

Departamental de
Tecnologias de la
Informacién y
Telecomunicaciones

que faculta para recoger el avaluo.
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No. Actor Actividad Tiempo

18 | Jefatura de Unidad Presenta la ficha de depodsito original en la 1dia
Departamental de Ventanilla Unica de Recepcién y Seguimiento
Tecnologias de la Documental de la Direcciéon General de Patrimonio
Informacién y Inmobiliario, presenta una copia de la ficha en la
Telecomunicaciones Direccién Ejecutiva de Avaltios y recoge el Avalto
(Empleado facultado para | Original.
recoger el avallio)

19 | Jefatura de Unidad Recibe e integra el Avalio como parte del 2 dias
Departamental de expediente del Proyecto de Contrato y verifica que
Tecnologias de la ya se tenga toda la documentacion, de lo contrario,
Informacién y envia reiterativos solicitdndola.

Telecomunicaciones
20 Envia el Proyecto de Contrato y expediente 1 dia
documental a la Direccién General de Asuntos
Juridicos, para su revision y Visto Bueno.

21 Jefatura de Unidad Recibe, verifica y efectia las correcciones al 2 dias
Departamental de Proyecto de Contrato, que realiz6 la Direccién
Tecnologias de la General de Asuntos Juridicos.

Informacién y

Telecomunicaciones

22 Remite a la Direccién General de Patrimonio 2 dias

Inmobiliario el Proyecto de Contrato y el
expediente documental que lo sustenta, solicitando
autorizacién para celebrar el arrendamiento del
inmueble.
¢La Direcciéon General de Patrimonio Inmobiliario
autoriza?
NO

23 | Jefatura de Unidad Revisa, subsana las observaciones emitidas y 30 dias

Departamental de corrige el Proyecto de Contrato.

Tecnologias de la

Informacién y

Telecomunicaciones
(Conecta con actividad 22)
SI

24 Recibe el oficio autorizando a la Secretaria de 1dia

Inclusion y Bienestar Social y/o la Unidad
Administrativa a celebrar el contrato, imprime 5
tantos originales y recaba las firmas de las partes
involucradas.
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No. Actor Actividad Tiempo

25 Distribuye los 5 tantos del contrato original 2 dias

formalizado, entregando uno a la Direccién General
de Patrimonio Inmobiliario, al arrendador, a la
Unidad Administrativa de la Secretaria de Inclusién
y Bienestar Social y a la Coordinacién de Finanzas y
resguarda un tanto en el archivo de la Jefatura de
Unidad Departamental de Tecnologias de la
Informacion y Telecomunicaciones.

26 Jefatura de Unidad Recibe del arrendador, de forma mensual el recibo 2 dias
Departamental de de pago, revisa que los datos sean correctos y
Tecnologias de la remite a la Coordinaciéon de Finanzas para que
Informacién y efectue el pago.

Telecomunicaciones
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 87 dias habiles y 3 horas

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No Aplica

Aspectos a considerar:

1.-

En este procedimiento participan, como actores externos, la Direccién General de
Patrimonio Inmobiliario y su Direccién Ejecutiva de Avallios ambas de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, las Alcaldias, el Instituto para la Seguridad de las Construcciones
de la Ciudad de México, y la Direccién General de Asuntos Juridicos de la Secretaria de
Inclusién y Bienestar Social.

Las Unidades Administrativas son aquellas que pertenecen a la Secretaria de Inclusién y
Bienestar Social y que estan referidas en el Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la
Administraciéon Publica de la Ciudad de México vigente, mismas que se mencionan a
continuacion: Oficina de la Secretaria de Inclusién y Bienestar Social, Direccién General de
Participacion Ciudadana, Coordinacién General de Inclusidon y Bienestar Social, Direccion
General del Instituto de Atencién a Poblaciones Prioritarias, Direccién General de Accion
Barrial y Comunitaria, Direccién General de Politica e Innovacién Social, Subsecretaria de
Derechos Humanos, Direccién General del Instituto para el Envejecimiento Digno.

La solicitud de servicio es un formato otorgado por la misma Direcciéon General de
Patrimonio Inmobiliario en donde se especifica el servicio valuatorio que se requiere.

La Justipreciacion es un documento que se deriva del avalué realizado al inmueble, mismo
que determina el monto maximo a pagar por concepto de renta de un inmueble.

El Recibo de ingresos es un documento mediante el cual la Direccién General de Patrimonio
Inmobiliario solicita se realice el pago del servicio valuatorio realizado.
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VALIDO

(Firma)
Coordinacion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios
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Proceso Sustantivo: Apoyo

Nombre del Procedimiento: Atencién a solicitudes inmobiliarias de las Unidades Administrativas
(Unidad Administrativa de la Secretaria de Inclusién y Bienestar Social).

Objetivo General: Atender y analizar los proyectos de cardcter social que se pretenden
implementar en inmuebles propiedad de la Ciudad de México y en su caso, orientar para que se

realicen las gestiones necesarias, ante las Dependencias competentes.

Descripcién Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad Recibe la solicitud efectuada por la Unidad 2 dias
Departamental de Administrativa interesada de la Secretaria de
Tecnologias de la Inclusién y Bienestar Social.
Informacién y
Telecomunicaciones
2 Contacta a la Unidad Administrativa de la 7 dias
Secretaria de Inclusién y Bienestar Social,
proporciona informacién y orienta sobre los
requisitos a cubrir ante el Comité del Patrimonio
Inmobiliario.
3 Recibe documentacién por parte de la Unidad 2 dias

Administrativa interesada, analiza y envia solicitud
a la Direccion General de Patrimonio Inmobiliario
sefialando las caracteristicas requeridas por la
Unidad Administrativa de la Secretaria de Inclusion
y Bienestar Social

4 Recibe y comunica a la Unidad Administrativa de la 1dia
Secretaria de Inclusiéon y Bienestar Social Ia
respuesta negativa de la Direccién General de
Patrimonio Inmobiliario, en su caso.

5 Comunica a la Unidad Administrativa de la 1 dia
Secretaria de Inclusién y Bienestar Social la
respuesta favorable, en su caso, y acuerda fecha
para una visita conjunta al inmueble.

6 Recibe de la Direccion General de Patrimonio 2 dias
Inmobiliario la documentaciéon requerida o, en su
caso, los argumentos para acreditar la propiedad
del inmueble a favor de la Ciudad de México, y
solicita a la Alcaldia donde se localiza el inmueble,
su opiniéon respecto al establecimiento del
programa, en caso de que la Unidad Administrativa
de la Secretaria de Inclusién y Bienestar Social
considere que el inmueble es viable.
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No. Actor Actividad Tiempo
7 Jefatura de Unidad Recibe opinion de la Alcandia. 1dia
Departamental de
Tecnologias de la
Informacién y
Telecomunicaciones
¢La opinién es favorable?
NO
8 Comunica al interesado mediante oficio y finaliza el 2 dias
procedimiento.
(Fin del Procedimiento)
SI
9 Integra y solicita opinion a la Secretaria de 1 hr
Movilidad.
10 Recibe opinién de la Secretaria de Movilidad. 1 dia
¢La opinién es favorable?
NO
11 Comunica a la Unidad Administrativa de la 2 dias
Secretaria de Inclusién y Bienestar Social y finaliza
el Procedimiento.
(Fin del Procedimiento)
SI
12 Integra y solicita el dictamen de uso de suelo a la 1hr
Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda,
respecto al uso del inmueble.
13 Recibe el dictamen de uso de suelo por parte de la 1 dias
Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda.
14 Recibe de la Direccion General de Patrimonio 2 dias
Inmobiliario, la Cédula de identificacion del
inmueble y reporte fotografico, integra y elabora
Cédula para su presentacién ante el Subcomité de
Andlisis y Evaluaciéon, con la informacién
proporcionada por las dependencias.
15 Prepara la carpeta con la Cédula y documentacién 2 dias
recabada, fotocopia o grava en disco compacto y
envia a cada integrante del Subcomité de Analisis y
Evaluacion.
16 Expone el asunto ante el Subcomité de Andlisis y 2 dias
Evaluacion y recibe el acta de acuerdos.
¢El Subcomité de Andlisis y Evaluacién rechaza el
asunto?
NO
17 Elabora la Cédula de informacion para presentarlo 2 dias
ante el Comité del Patrimonio Inmobiliario.
(Conecta con la actividad 20)
SI
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No. Actor Actividad Tiempo
18 Comunica a la Unidad Administrativa de Ila 2 dias

Secretaria de Inclusién y Bienestar Social y obtiene
la documentaciéon a que se qued6 condicionada
para su presentacion ante el Comité del Patrimonio
Inmobiliario.

19 Subsana las condicionantes, integra la carpeta y 7 dias
envia una a cada integrante del Comité del
Patrimonio Inmobiliario.

20 Expone el asunto ante el Comité del Patrimonio 20 dias
Inmobiliario y recibe acta de acuerdos.

¢El acuerdo del Patrimonio Inmobiliario es
aprobatorio?

NO

21 Comunica a la Unidad Administrativa de la 1dia
Secretaria de Inclusiéon y Bienestar Social el
dictamen a solicitud y finaliza el Procedimiento.

(Fin del Procedimiento)

SI

22 Informa a la Unidad Administrativa de la Secretaria 1 dia
de Inclusion y Bienestar Social el acuerdo emitido
por el Comité.

23 Da seguimiento hasta que la Direccién General de 45 dias
Patrimonio Inmobiliario efectué la entrega fisica
del inmueble, asi como a la formalizacidn del acta.

24 Presenta un informe semestral al Subcomité 2 dias.
Técnico de Control y Seguimiento de Acuerdos, del
avance del proyecto o en su caso de su conclusién.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 108 dias hébiles y 2 horas

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No Aplica
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Aspectos a considerar:

1.-

4 -

La Direccién General de Patrimonio Inmobiliario realiza la inspeccidon y levantamiento
topografico del inmueble propuesto, posteriormente remite Cédula de identificacién del
inmueble y reporte fotografico a la Jefatura de Unidad Departamental de Tecnologias de la
Informacién y Telecomunicaciones.

En este procedimiento participan, como actores externos, la Direccion General de
Patrimonio Inmobiliario de la Secretaria de Administracién y Finanzas, las Alcaldias, la
Secretaria de Movilidad y la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda.

Las Unidades Administrativas son aquellas que pertenecen a la Secretaria de Inclusién y
Bienestar Social y que estan referidas en el Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la
Administracién Publica de la Ciudad de México vigente, mismas que se mencionan a
continuacion: Oficina de la Secretaria de Inclusion y Bienestar Social, Direccién General de
Participacion Ciudadana, Coordinacién General de Inclusidon y Bienestar Social, Direccion
General del Instituto de Atencion a Poblaciones Prioritarias, Direcciéon General de Accién
Barrial y Comunitaria, Direcciéon General de Politica e Innovacién Social, Subsecretaria de
Derechos Humanos, Direccion General del Instituto para el Envejecimiento Digno.

El Comité del Patrimonio Inmobiliario, asi como Subcomité de Andlisis y Evaluacion y el
Subcomité Técnico de Control y Seguimiento de Acuerdos, integrados por:

I. En su calidad de Vocales con voz y voto, los titulares de:

1. La Oficialia Mayor a través de la Direccion General de Patrimonio Inmobiliario;

2. La Secretaria de Gobierno, a través de la Direccion General de Gobierno y/o de la
Direccion General de Regularizacion Territorial;

3. La Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda, a través de la Direcciéon General de
Administracion Urbana;

4. La Secretaria de Desarrollo Econdmico, a través de la Direccion General de Regulaciéon y
Fomento Econémico;

5. La Secretaria del Medio Ambiente, a través de la Direccién Ejecutiva Juridica;

6. La Secretaria de Obras y Servicios, a través de la Direccidon General de Obras Publicas;

7. La Secretaria de Desarrollo Social, a través de la Direccion General de Administracion;

8. La Secretaria de Administracion y Finanzas, a través de la Procuraduria Fiscal del
Distrito Federal;

9. La Secretaria de Transportes y Vialidad, a través de la Direccion General de Planeaciéon y
Vialidad;

10. La Secretaria de Seguridad Publica, a través de su Oficialia Mayor;

[1.- En su calidad de Vocales con voz y sin voto, los titulares de:

1. La Secretaria de Salud, a través de la Direccion General de Administracion;

2. La Secretaria de Turismo, a través de la Direccién de Programas Estratégicos;

3. La Secretaria de Cultura, a través de la Unidad Administrativa que determine su Titular;

4. La Secretaria de Proteccidon Civil, a través de la Unidad Administrativa que determine su
Titular;

5. La Secretaria del Trabajo y Fomento al Empleo, a través de la Unidad Administrativa que
determine su Titular;

6. La Secretaria de Educacidn, a través de la Unidad Administrativa que determine su
Titular;

—149 de 158——



o
!s!‘.!:'&! M GOBIERNO DE LA | SECRETARIA DE
rYATY
W

J CIUDAD DE MEXICO | ADMINISTRACION Y FINANZAS
[e]

MANUAL ADMINISTRATIVO

7. La Secretaria de Desarrollo Rural y Equidad para las Comunidades, a través de la Unidad
Administrativa que determine su Titular, y

8. Las 16 Delegaciones del Distrito Federal a través de la Unidad Administrativa que
determine su Titular

I1I. En su calidad de Invitados, los titulares o en su caso quien se designe de:

1. La Empresa de Participacion Estatal Mayoritaria denominada Servicios Metropolitanos,
S.A.de C.V;

2. El Organismo Publico Descentralizado denominado Instituto de Vivienda del Distrito
Federal;

IV. En su calidad de Asesores, los titulares o en su caso a quien se designe de:

1. La Contraloria General del Distrito Federal, a través de la Direccién General de Legalidad
y la Direccién General de Contralorias Internas en Dependencias y Organos
Desconcentrados;

2. La Consejeria Juridica y de Servicios Legales del Distrito Federal, a través de la Direcciéon
General del Registro Publico de la Propiedad y de Comercio, y la Direcciéon General
Juridica y de Estudios Legislativos.

5.- Se informa a la Unidad Administrativa los requisitos que debe solicitar al arrendador para la
integracion del expediente, como escritura publica, acta constitutiva, Certificado de
zonificacion de uso de suelo.

6.- La Cédula esta integrada por antecedentes de propiedad del inmueble, opiniones que hayan
vertido las instancias pertinentes, visita fisica del inmueble y un proyecto ejecutivo que
justifica la solicitud del inmueble en cuestion.
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Diagrama de Flujo:
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VALIDO

(Firma)
Coordinacion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios

Proceso Sustantivo: Apoyo
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Nombre del Procedimiento: Gestion de Permisos Administrativos Temporales Revocables.

Objetivo General: Dar seguimiento a las actividades sociales que realizan los permisionarios en
inmuebles propiedad del Gobierno de la Ciudad de México, otorgados mediante un permiso
Administrativo Temporal Revocable (PATR), en el que se establece la obligacién de rendir

periddicamente un informe a la Secretaria de Inclusion y Bienestar Social.

Descripcién Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo

1 Jefatura de Unidad Recibe, de la Secretaria de Inclusién y Bienestar 1dia
Departamental de Social, copia del Permiso Administrativo Temporal
Tecnologfas de la Revocable emitido por la Direccién General de
Inf L Patrimonio Inmobiliario, para que dé seguimiento
nformacion y - . . .

T alas actividades que se realicen con caracter social.
Telecomunicaciones

2 Revisa las bases establecidas. 30 dias

3 Apertura expediente, registra en su base de datos y 2 dias

da seguimiento.

4 Solicita al permisionario, por periodo vencido, 2 dias

remita el informe de actividades correspondiente y
reporte de gastos de mantenimiento 'y
conservacion efectuados al inmueble en el periodo,
debidamente sustentado.

5 Jefatura de Unidad Recibe del permisionario, informe de actividades, 7 dias
Departamental de analiza y realiza visita de inspeccién al inmueble,
Tecnologias de la verificando el uso y estado fisico en que se
Informacién y encuentra.

Telecomunicaciones
6 Turna el informe a las dependencias competentes, 2 dias
para que efectien la evaluacién pertinente y
emitan su opinidn respecto a las actividades
realizadas.

7 Jefe de Unidad Analiza las opiniones de las Dependencias y emite 1dia
Departamental de una opini6n integral de la Secretaria de Inclusién y
Tecnologias de la Bienestar Social a la Direccion General de
Informacién y Patrimonio Inmobiliario para continuar apoyando
Telecomunicaciones al permisionario con el uso del inmueble.

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 45 dias habiles
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No Aplica
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Aspectos a considerar:

1.- Se turna el informe a las Dependencias que, por la naturaleza de las actividades realizadas
por la Asociacion, puedan y deban ser evaluadas en el &mbito de su competencia. Es decir, si
se trata de una Asociacién que lleva a cabo actividades educativas, se turna el informe y se

solicita la evaluacion del mismo a la Secretaria de Educacion.

Diagrama de Flujo:
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VALIDO

(Firma)
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Proceso Sustantivo: Apoyo

Nombre del Procedimiento: Asistencia como parte integrante del Comité del Patrimonio
Inmobiliario.

Objetivo General: Representar a la Secretaria de Inclusién y Bienestar Social, en su calidad de
Vocal con voz y voto, como parte integrante del Comité del Patrimonio Inmobiliario, ante el
Subcomité de Andlisis y Evaluacién, y el Subcomité Técnico de Control y Seguimiento de
Acuerdos.

Descripcién Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad Recibe las carpetas con los asuntos que seran 1 dia
Departamental de presentados al Subcomité de Analisis e Evaluacion.

Tecnologias de la
Informacién y

Telecomunicaciones

2 Revisa y analiza las Cédulas y los documentos 3 dias
integrados en cada carpeta de asuntos que se
presentaran.

3 Elabora Nota Resumen, indicando los puntos 1dia
relevantes a observar en la Sesidn.

4 Asiste a la Sesion convocada. 4 hrs

5 Expone las observaciones que considere 30 min
pertinentes en la Sesién y emite su voto.

6 Firma el acta de la Sesién del Subcomité de Analisis 15 min
y Evaluacién.

7 Recibe copia del acta y da seguimiento a los 2 dias

asuntos aprobados hasta su presentacion al Comité
del Patrimonio Inmobiliario.

8 Sistematiza la informacion de las actas del 1dia
Subcomité de Analisis y Evaluacién en las bases de
datos correspondientes y las archiva.

9 Recibe las carpetas con los asuntos que seran 1dia
presentados ante el Comité.

10 Verifica que en las carpetas se dé cumplimiento con
las condicionantes determinadas en el Subcomité
de Andlisis y Evaluacién para su presentacién ante 2 dias
el Comité.

11 Elabora Nota Resumen, indicando los puntos 3 dias
relevantes a observar en la Sesion.

12 Asiste a la Sesién convocada por el Comité. 4 hrs

13 Expone las observaciones que considere 30 min

pertinentes en la Sesién del Comité y emite su voto.
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No. Actor Actividad Tiempo
14 Firma el acta de la Sesion, recibe copia y da 15 min
seguimiento a los asuntos aprobados.
15 Realiza la integracion en las bases de datos 2 dias
correspondientes y archiva las actas y carpetas de
asuntos.
16 Asiste a la Sesién convocada por el Subcomité 1hr

Técnico de Control y Seguimiento de Acuerdos,
aprueba y firma el Acta del Subcomité en mencién
de la Sesién inmediata anterior.

17 Toma nota del nimero de control asignado a los 1hr
asuntos aprobados en la sesiéon inmediata anterior
del Comité; asi como del area responsable de su
seguimiento.

18 Da seguimiento a los asuntos presentados por la 90 dias
Subdireccién de Evaluacion y Control Inmobiliario
ante el Comité, requiere informacién a la Unidad
Administrativa u Organo Desconcentrado de la
Secretaria de Inclusién y Bienestar Social que haya
solicitado la presentaciéon del asunto, sobre el
estatus del mismo.

19 Elabora y envia un informe semestral de los 2 dias
avances, cumplimiento y conclusién de los asuntos
que hayan quedado a cargo de la Secretaria de
Inclusién y Bienestar Social.

20 Sistematiza los acuerdos tomados en el Subcomité 2 dias
Técnico de Control y Seguimiento de Acuerdos y
archiva las actas.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 110 dias habiles

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No Aplica

Aspectos a considerar:

1.- La representacion se hace a la Secretaria de Inclusion y Bienestar Social, a través de la
Direccion General de Administracién y Finanzas, con la participaciéon de la Jefatura de
Unidad Departamental de Tecnologias de la Informacién y Telecomunicaciones como parte
integrante del Comité del Patrimonio Inmobiliario, ante el Subcomité de Analisis y
Evaluacién, asi como el Subcomité Técnico de Control y Seguimiento de Acuerdos; para
atender las solicitudes inmobiliarias propuestas por las Dependencias, Organos
Desconcentrados, Alcaldias y Entidades de la Administracién Publica

2.- El Comité del Patrimonio Inmobiliario, asi como Subcomité de Analisis y Evaluacion y el
Subcomité Técnico de Control y Seguimiento de Acuerdos, integrados por:

1. La Oficialia Mayor a través de la Direccion General de Patrimonio Inmobiliario;
2. La Secretaria de Gobierno, a través de la Direccién General de Gobierno y/o de la
Direccion General de Regularizacion Territorial;
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3. La Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda, a través de la Direccion General de
Administracion Urbana;

4. La Secretaria de Desarrollo Econémico, a través de la Direcciéon General de Regulacién y
Fomento Econémico;

5. La Secretaria del Medio Ambiente, a través de la Direccién Ejecutiva Juridica;

6. La Secretaria de Obras y Servicios, a través de la Direccion General de Obras Publicas;

7. La Secretaria de Desarrollo Social, a través de la Direccion General de Administracion;

8. La Secretaria de Administracion y Finanzas, a través de la Procuraduria Fiscal del
Distrito Federal;

9. La Secretaria de Transportes y Vialidad, a través de la Direccion General de Planeacion y
Vialidad;

10. La Secretaria de Seguridad Publica, a través de su Oficialia Mayor;

[1.- En su calidad de Vocales con voz y sin voto, los titulares de:

1. La Secretaria de Salud, a través de la Direccién General de Administracion;

2. La Secretaria de Turismo, a través de la Direccion de Programas Estratégicos;

3. La Secretaria de Cultura, a través de la Unidad Administrativa que determine su Titular;

4. La Secretaria de Proteccion Civil, a través de la Unidad Administrativa que determine su
Titular;

5. La Secretaria del Trabajo y Fomento al Empleo, a través de la Unidad Administrativa que
determine su Titular;

6. La Secretaria de Educacion, a través de la Unidad Administrativa que determine su
Titular;

7. La Secretaria de Desarrollo Rural y Equidad para las Comunidades, a través de la Unidad
Administrativa que determine su Titular, y

8. Las 16 Delegaciones del Distrito Federal a través de la Unidad Administrativa que
determine su Titular

[1I. En su calidad de Invitados, los titulares o en su caso quien se designe de:

1. La Empresa de Participaciéon Estatal Mayoritaria denominada Servicios Metropolitanos,
S.A.de C.V,;

2. El Organismo Publico Descentralizado denominado Instituto de Vivienda del Distrito
Federal;

IV. En su calidad de Asesores, los titulares o en su caso a quien se designe de:

1. La Contraloria General del Distrito Federal, a través de la Direccién General de Legalidad
y la Direccién General de Contralorias Internas en Dependencias y Organos
Desconcentrados;

2. La Consejeria Juridica y de Servicios Legales del Distrito Federal, a través de la Direcciéon
General del Registro Publico de la Propiedad y de Comercio, y la Direccidon General
Juridica y de Estudios Legislativos.
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Jefatura De Unidad Departamental de Tecnologias de La Informacién y Telecomunicaciones
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