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34  Subdireccion de Educacion Abierta, Servicio Social y Practicas Profesionales 29
35 Lider Coordinador de Proyectos de Servicio Social y Practicas Profesionales 23

36  Subdireccion de Formacién Continua y Desarrollo Laboral 29
37  Jefatura de Unidad Departamental de Formacién Continua y Educaciéon a 25
Distancia
38  Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo Laboral 25
39  Subdireccion de Teletrabajo y Servicios Educativos 29
40  Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Educativos 25
41  Direccion de Evaluacién y Registro Ocupacional 43
42  Subdireccion de Control de Ingresos y Seguimiento a Evaluados 29
43  Jefatura de Unidad Departamental de Verificacion de Perfiles 25
44  Jefatura de Unidad Departamental de Capacitacion y Seguimiento 25
45  Subdireccién de Evaluacién 29
46  Jefatura de Unidad Departamental de Integracién y Control Documental 25
47  Jefatura de Unidad Departamental de Evaluacion Psicologica 25
48  Lider Coordinador de Proyectos de Aplicacion de Pruebas 23
49  Direccion Ejecutiva de Politica y Relaciones Laborales 45
50  Lider Coordinador de Proyectos de Control de Gestién Documental 23

51  Jefatura de Unidad Departamental de Andlisis Presupuestal en Materia de 25
Prestaciones

52  Direccion de Atencion y Control de Asuntos Laborales 42

53  Jefatura de Unidad Departamental de Conflictos Laborales y Condiciones 25
Generales de Trabajo

54  Subdireccion de Salud y Seguridad Laboral 29
55  Jefatura de Unidad Departamental de Medicina Laboral 25
56  Jefatura de Unidad Departamental de Riesgos y Seguridad Laboral 25
57  Subdireccién de lo Contencioso y Proyectos Normativos de Capital Humano 29
58 Lider Coordinador de Proyectos Normativos y Administrativos 23
59  Jefatura de Unidad Departamental de Dictaminacion Laboral 25
60  Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos Laborales 25
61 Lider Coordinador de Proyectos de Asuntos Laborales A 23
62  Lider Coordinador de Proyectos de Asuntos Laborales B 23
63  Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y Procedimientos Organizacionales 45
64  Jefatura de Unidad Departamental de Control de Gestién Documental 25
65  Lider Coordinador de Proyectos de Conservacion Documental 24
66  Subdireccion de Apoyo Técnico y Procesos Normativos 29
67  Lider Coordinador de Proyectos de Sistematizacion de Informacién 23
68  Jefatura de Unidad Departamental de Disefio Organizacional 25
69  Direccién de Desarrollo Organizacional 43
70  Jefatura de Unidad Departamental de Control de Dictaminacién 25
71  Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento Organizacional 23
72 Subdireccion de Desarrollo Organizacional "A" 29
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ATRIBUCIONES

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de
México.

Articulo 110.- Corresponde a la Direccidén General de Administracion de Personal y Desarrollo
Administrativo:

[. Emitir las normas y disposiciones, asi como la interpretacién de las leyes en la materia, que
permitan a las Dependencias, Unidades Administrativas, Organos Desconcentrados, Alcaldias y
Entidades, obtener una administracién eficaz y eficiente de su capital humano;

[I. Coordinar que la incorporacién de servidores publicos en las Dependencias, Unidades
Administrativas, Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades, se efectué bajo procesos de
calidad, eficiencia y transparencia, priorizando la igualdad y equidad de género en los procesos
de seleccion;

. Implementar la politica salarial, las prestaciones sociales y econdmicas que tenga a bien
acordar con la persona titular de la Secretaria de Administracion y Finanzas, asi como la
formalizacién de los nombramientos del personal de la Administracion Publica, con excepcion de
las Entidades y Alcaldias, expedidos por la persona titular de la Secretaria de Administracion y
Finanzas, pudiendo exentarlos inclusive del proceso de reclutamiento, seleccién y evaluacion
integral aplicable a las personas aspirantes o servidoras publicas a un puesto de estructura
organica; asi como a las personas aspirantes prestadores de servicios (folios mayores), cuya
remuneracion sea equivalente a la de las personas servidoras publicas de estructura;

IV. Implementar las acciones necesarias y suficientes que permitan que los sueldos y demas
prestaciones del capital humano al servicio de las Dependencias, Unidades Administrativas,
Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades, se realice de manera oportuna a través de
medios electrénicos y en apego a los calendarios establecidos, asi como a las disposiciones
vigentes relativas a la materia;

V. Procurar el uso y aprovechamiento de nuevas Tecnologias de la Informacién y Comunicacién
(TICs), los procesos de seleccion, ingreso y administracion, inherentes al capital humano de las
Dependencias, Unidades Administrativas, Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades, en
coordinacion con las autoridades competentes;

VI. Dirigir el proceso de estimacion y seguimiento a la programacion, asignacion y ejercicio de
recursos presupuestales destinados al capitulo de servicios personales de las Dependencias,
Unidades Administrativas, Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades;

VII. Asumir la representacién patronal en todas las negociaciones, ante las representaciones

sindicales titulares de las condiciones generales de trabajo y contratos colectivos de trabajo
vigentes en las Dependencias, Unidades Administrativas, Organos Desconcentrados, Alcaldias y
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Entidades, para su revisién y/o formalizacién de las mismas ante la autoridad correspondiente,
asi como ante los juicios de orden laboral;

VIII. Acordar directrices para establecer la atencion de las relaciones laborales con el capital
humano al servicio de la Administracion Publica, con base en las disposiciones constitucionales
y legales aplicables y los lineamientos que fije la persona titular de la Jefatura de Gobierno, asi
como resolver los asuntos laborales de las Dependencias, Unidades Administrativas, Organos
Desconcentrados, Alcaldias y Entidades, cuya atencion no esté a cargo de otra autoridad
conforme a las disposiciones juridicas respectivas;

IX. Dictaminar la imposicién, reduccién o revocacion de las sanciones que pretendan aplicarse a
los trabajadores de las Dependencias, Unidades Administrativas, Organos Desconcentrados,
Alcaldias y Entidades, dentro de los plazos previstos por las leyes y cuyo dictamen no quede a
cargo de otra autoridad, conforme a las disposiciones juridicas respectivas;

X. Supervisar la difusién y el cumplimiento de la normatividad laboral en las Dependencias,
Unidades Administrativas, Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades;

XI. Acordar las normas para la formacién profesional y continua, el desarrollo laboral y personal,
a través de diversas modalidades educativas, del capital humano adscrito a las Dependencias,
Unidades Administrativas, Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades;

XIl. Supervisar el disefio e implementacién del Sistema Escalafonario como un sistema de
movilidad laboral ascendente de forma transparente y equitativa, en las Dependencias, Unidades
Administrativas, Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades;

XIIl. Supervisar la operacién de las prestaciones sociales y econdmicas en materia educativa y de
estimulos y recompensas del capital humano y/o sus beneficiarios;

XIV. Coordinar la implementacion de la cultura laboral a través de disposiciones normativas y
acciones que coadyuven al desarrollo laboral, humano y profesional de grupos sustantivos de
capital humano, asi como establecer una administracion eficaz y eficiente mediante el uso de las
tecnologias;

XV. Vigilar la operatividad de los Programas de Servicio Social y Practicas Profesionales en las
Dependencias, Unidades Administrativas, Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades, para
la implementacion de un sistema de empleabilidad del Gobierno de la Ciudad de México;

XVI. Asumir la representacion de la Secretaria de Administracién y Finanzas del Gobierno de la
Ciudad de México ante las autoridades fiscales federales y locales para la presentacién de avisos,
declaraciones, manifestaciones y en general los actos y actividades tendientes a cumplir
centralmente con las obligaciones fiscales a cargo de las Dependencias, Alcaldias, Organos
Desconcentrados y Entidades del Gobierno de la Ciudad de México;

XVII. Coordinar la administracion, operacion y control del Sistema Unico de Némina, mediante el
cual se realizaran los registros y publicaciéon de la Némina de Pago, del Capital Humano de las
Dependencias, Unidades Administrativas, Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades que
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usan el Registro Federal de Contribuyentes del Gobierno de la Ciudad de México, asi como la
administracién del Sistema Integral de Comprobantes Fiscales Electrénicos (SICFE), el cual
servira para cumplir con las disposiciones fiscales federales, en materia de facturas electronicas
y recibos de némina digital;

XVIII. Supervisar la correcta implementacién de las disposiciones fiscales federales y locales para
el oportuno cumplimiento de las obligaciones patronales, asi como de la tramitacion y pago de
cuotas sindicales;

XIX. Expedir los lineamientos y politicas para el disefio, implementacion y operacion del
programa de apoyo al salario, descuento via ndémina, de los trabajadores, adscritos a las
Dependencias, Unidades Administrativas, Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades, asi
como suscribir los convenios respectivos;

XX. Coordinar con la Subsecretaria de Egresos, el disefio, implementacién, operacion y
administracién del sistema de registro y control de las erogaciones de servicios personales a que
se refiere la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios;

XXI. Asumir la presidencia de los consejos de gobierno de los entes encargados de los sistemas de
pensiones y jubilaciones, asi como en los fondos y fideicomisos creados a favor del capital
humano al servicio de la Administracion Publica;

XXII. Suscribir convenios que faciliten el acceso a bienes y servicios para el mejoramiento de la
calidad de vida del capital humano al servicio de la Administracion Publica, asi como a sus
familias;

XXI11. Suscribir los instrumentos juridicos relativos al ejercicio de sus atribuciones o que le sean
delegados; asi como certificar, por si 0 a través de sus Direcciones Ejecutivas;

XXIV. Establecer la politica que regule el ejercicio de los servicios de traslado, vidticos y demas
erogaciones relacionadas con las comisiones oficiales nacionales e internacionales de las que
sean parte las Dependencias, Organos Desconcentrados, y Entidades de la Administracion
Publica de la Ciudad de México;

XXV. Participar con las instancias competentes, en la planeacién de medidas tendientes a
garantizar dentro de la Secretaria de Administracién y Finanzas la igualdad sustantiva entre
hombres y mujeres, asi como la erradicacion, prevencién y sancion de la violencia contra las
mujeres;

XXVI. Coordinar, dirigir e instrumentar, en el ambito de sus atribuciones, acciones para promover
y garantizar al interior de la Secretaria de Administracion y Finanzas la igualdad sustantiva entre
mujeres y hombres, asi como en la prevencion, investigacion y sancién de conductas
relacionadas con la violencia contra las mujeres;

XXVII. Coordinar la aplicacion de las normas y procedimientos para la Evaluacién Integral que les
son aplicables a todas las personas aspirantes o servidoras publicas de la Administracién Publica
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de la Ciudad de México, a un puesto de estructura organica previamente dictaminado, a los
prestadores de servicios (folios mayores), cuya remuneracion sea equivalente a la de las personas
servidoras publicas de estructura, y en aquellos casos que se presenten con la debida
justificacion, mediante las siguientes etapas: verificacién de perfiles, recepcién documental,
aplicacion de pruebas, evaluacion socioecondmica, evaluacion psicolégica;

XXVIII. Coordinar las acciones y medidas necesarias para la Evaluacion Integral, en el marco de
las disposiciones legales, administrativas y acuerdos aplicables;

XXIX. Coordinar programas de vinculacion con instituciones publicas o privadas, que impartan
capacitaciéon en temas que promuevan el desarrollo profesional de las personas servidoras
publicas, asi como de las personas prestadoras de servicios profesionales, cuya remuneracion
sea equivalente a la de las personas servidoras publicas de estructura de la Administracion
Publica de la Ciudad de México;

XXX. Validar el Dictamen del Resultado del Proceso de Evaluacion Integral de las personas
evaluadas;

XXXI. Promover la implementacién y actualizacién de sistemas y herramientas informaticas que
permitan realizar el proceso de la Evaluacién Integral, que garantice y resguarde la informacion
del proceso;

XXXII. Coordinar las politicas aplicables a la aprobacion de los programas de contratacion de los
prestadores de servicios profesionales, con independencia de la partida de cargo, asi como a la
dictaminacién de la procedencia de los contratos con remuneracién equivalente a la de
servidores publicos de estructura para evitar afectaciones al contenido y alcances del dictamen
de estructura organica correspondiente;

XXXI1I. Coordinar las politicas aplicables al desarrollo y la modernizacion de la organizacién y el
funcionamiento de la Administracion Publica de la Ciudad de México, sus estructuras organicas,
manuales administrativos y demas instrumentos de actuacién;

XXXIV. Coordinar los trabajos de actualizacion de la normatividad en materia de Administracién
de Recursos, de observancia obligatoria para el adecuado funcionamiento de las Unidades
Administrativas encargadas de la Administracion y las Finanzas y de las Dependencias, Organos
Desconcentrados y Entidades de la Administracién Publica de la Ciudad de México; y

XXXV. Las demas que le sean conferidas por la Secretaria de Administracion y Finanzas, asi como

las que correspondan a las unidades que le sean adscritas, las que expresamente le atribuyan
este Reglamento; y las que le otorguen otros ordenamientos juridicos y/o administrativos.
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FUNCIONES

PUESTO: Subdireccion de Revision de Convenios y Normatividad Laboral.

e Establecer que los mecanismos y las condiciones para la suscripcién de convenios,
acuerdos, contratos y demas instrumentos y actos juridicos analogos que suscribe la
Direccién General de Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo se
encuentren apegados a la legalidad, a través de la revision y emisién de opiniones
juridicas.

e Supervisar la informacion que sirva de soporte legal para los contratos, convenios,
acuerdos, bases de colaboracién y demas instrumentos juridicos analogos que emita la
Direccién General de Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo a fin de que
se encuentren debidamente apegados a la normatividad.

e Verificar que se atiendan las observaciones que emita la Direccion General de
Administracién de Personal y Desarrollo Administrativo respecto de los contratos,
convenios, acuerdos, bases de colaboraciéon y demas instrumentos analogos que le
corresponda celebrar al titular de la Direccion General.

e Asesorar juridicamente a las Unidades Administrativas de la Direccién General de
Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo para la interpretacion, aplicacion
y cumplimiento de las diversas disposiciones legales vigentes y aplicables.

e Supervisar el analisis y contenido de las circulares, lineamientos y demas disposiciones
que guardan relacién directa con las atribuciones de la Direccién General de
Administracién de Personal y Desarrollo Administrativo con el propésito de consolidar el
marco juridico de su actuacién.

e Supervisar que se realice de forma adecuada y oportuna la difusion de las normas y
lineamientos en materia laboral.

e Revisar la vigencia y validez de la normatividad aplicable en materia de administracion
de recursos.

e Apoyarenlaelaboraciény revisién de proyectos normativos que guardan relacién directa
con las atribuciones de la Direccién General de Administracion de Personal y Desarrollo
Administrativo con el propésito de fortalecer y actualizar el marco juridico de su
actuacion.

PUESTO: Enlace de Revision de Convenios.

e Analizar los contratos colectivos de trabajo de los Organos de la Administracién Publica
de la Ciudad de México a fin de brindar asesoria.
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e Validar que los convenios, acuerdos, contratos y demas instrumentos juridicos analogos
que suscribe la Direccion General de Administracion de Personal y Desarrollo
Administrativo se encuentren apegados a la legalidad.

e Revisar la elaboracion de proyectos de Convenios que se establezcan para el
cumplimiento de las prestaciones de los trabajadores del Gobierno de la Ciudad de
México.

e Revisar los proyectos de Convenios que deba firmar la Direccion General de
Administracién de Personal y Desarrollo Administrativo, con las diferentes Instituciones
publicas y privadas, relativos a la adquisicion de vivienda del capital humano, para dar
cumplimiento a lo establecido en la fraccion XXXII del articulo 77 de las Condiciones
Generales de Trabajo vigentes.

e Resguardar los convenios, contratos o normatividad que se establezcan para la Direccion
General de Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Normatividad Laboral.

e Acudir a las sesiones de la Mesa de Asuntos Laborales en la Comision de Estudios
Juridicos de la Direccion General de Servicios Legales de la Consejeria Juridica y de
Servicios Legales en representacion de la Direccion General de Administracién de
Personal y Desarrollo Administrativo con el fin de homologar los criterios juridicos en
materia de conciliaciones y liquidaciones de laudos o sentencias definitivas dictadas por
la autoridad competente, para una adecuada proteccion de los intereses generales y del
patrimonio de la Ciudad de México.

e Asesorar para la elaboracién de contratos colectivos de trabajo.

e Asesorar en la elaboracién de acuerdos y/o asuntos referentes a la instrumentacion,
aplicacion, operacion y supervision de aquellas disposiciones previstas en las
condiciones generales de trabajo

e Revisar Proyectos de Convenios que avalen el cumplimiento de las prestaciones
establecidas en las Condiciones de Trabajo del Gobierno de la Ciudad de México y demas
normatividad aplicable.

e Revisar la elaboracidon de la Normatividad que establezcan para el cumplimiento de las
prestaciones de los trabajadores del Gobierno de la Ciudad de México.

e Analizar los proyectos de normas y disposiciones que suscriba la Direccién General de
Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo en términos de la normatividad
aplicable.

e Orientar a las Unidades Administrativas de la Direccion General de Administracion de
Personal y Desarrollo Administrativo en las consultas que formulen, considerando los
antecedentes de la normatividad aplicable al asunto en concreto.

e Proponer a la Subdireccién de Revision de Convenios y Normatividad Laboral las
observaciones y recomendaciones relativas a los documentos juridicos tales como:
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dictdmenes, circulares, juicios, oficios, cuadros descriptivos nominales y tabuladores,
que se le asignen para su revisién.

e Realizar todos los tramites para la publicacién de las normas y disposiciones en las
materias de competencia en la Direccién General de Administracion de Personal y
Desarrollo Administrativo.

PUESTO: Coordinacion de Apoyo, Seguimiento y Control Institucional.

e Programar y coordinar las citas, reuniones y eventos de la Direccién General de
Administracién de Personal y Desarrollo Administrativo.

e Apoyar a la Direccion General de Administracién de Personal y Desarrollo Administrativo
en la planeacién, organizacién y control de las actividades en las que participe,
manteniendo la discrecion y confidencialidad en el manejo de la informacién a que tiene
acceso.

e Dar seguimiento y mantener permanentemente informado del estado que guarden los
asuntos que contengan las agendas ejecutivas al Titular de la Direcciéon General de
Administracién de Personal y Desarrollo Administrativo.

e Proponer los programas de trabajo del area del Titular de la Direccion General de
Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo, y vigilar el cumplimiento de las
metas y objetivos del mismo.

e Fungir como enlace de la Direcciéon General de Administracion de Personal y Desarrollo
Administrativo, para gestionar y asegurar la adecuada vinculacion con los diferentes
organismos de la Administracién Publica, Instituciones y Organizaciones relacionadas
con asuntos del capital humano del Gobierno de la Ciudad de México.

e Supervisar que las solicitudes de acceso a la informacion publica y las referentes al
tratamiento de datos personales se atiendan conforme a lo establecido en la
normatividad vigente aplicable.

e Coordinar la atencion de los recursos de revision, derivados de las solicitudes de
informacion publica y de datos personales, en el ambito de su competencia.

e Recibir y analizar las solicitudes presentadas por la ciudadania, con la finalidad de
brindarles oportuna atencién

e Turnar las solicitudes de atencion ciudadana a los enlaces designados por las Unidades
Administrativas de la Direccion General de Administraciéon de Personal y Desarrollo
Administrativo, para atenderlas en tiempo y forma.

e Manejar el Sistema Unificado de Atencion Ciudadana, con el fin de dar seguimiento a las
solicitudes presentadas por la ciudadania.

e Supervisar que todos los documentos que ingresan al area de Control de Gestion de la
Direccion General de Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo, sean
atendidos en tiempo y forma.
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e Validar el informe referente al estatus de los documentos que ingresan a la Direccién
General de Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo, a fin de verificar que
los documentos sean gestionados.

e Coordinary asegurar que se atiendan las solicitudes relacionadas con el Capital Humano,
provenientes de las Audiencias de la Jefatura de Gobierno y del area de Control de
Gestion.

e Brindar una atencion cordial, respetuosa y responsable a los trabajadores, autoridades,
representantes sindicales y otros usuarios que acudan a externar sus planteamientos,
quejas o peticiones a la Direccion General de Administracion de Personal y Desarrollo
Administrativo, canalizandolos en su caso a las areas correspondientes y monitoreando
el seguimiento de las mismas.

e Coordinar la integracién de los informes relacionados con los Servicios Personales, para
su remision al area de finanzas

e Validar los informes relacionados con los Servicios Personales.

e Mantener actualizada de manera permanente, la informacion que integra el informe de
gestion de la Direccion General de Administracién de Personal y Desarrollo
Administrativo.

e Concentrar, en conjunto con las areas de la Direccién General de Administracion de
Personal y Desarrollo Administrativo, el informe de gestién, con el fin de mantener la
informacion segura.

e Coordinar al interior de la Direccion General de Administracién de Personal y Desarrollo
Administrativo, la elaboracion, modificacion o actualizacion del Manual Administrativo.

e Difundir al interior de la Direccién General de Administracién de Personal y Desarrollo
Administrativo, el Manual Administrativo vigente y dictaminado, a fin de que el personal
de estructura desempefie sus funciones de acuerdo a las estructuras organicas, funciones
y procedimientos de trabajo establecidos en el Manual.

e Coordinar la atencién de las auditorias, verificaciones, inspecciones, intervenciones y/o
revisiones realizadas por los Organos Fiscalizadores a la Direccion General de
Administracién de Personal y Desarrollo Administrativo, asi como el seguimiento a las
observaciones que se encuentren en proceso de atencion o resolucién.

e Formular y actualizar los lineamientos para el ejercicio de los servicios de traslado,
viaticos para las comisiones oficiales nacionales e internacionales de las que sean parte
las Dependencias, Organos Desconcentrados, y Entidades de la Administracién Publica
de la Ciudad de México.

e Verificar que se expidan los lineamientos para los servicios de traslado, viaticos y demas
erogaciones relacionadas con las comisiones oficiales nacionales e internacionales de las
que sean parte las Dependencias, Organos Desconcentrados, y Entidades de la
Administracién Publica de la Ciudad de México.
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e \Verificar que las solicitudes de Vo.Bo. para los servicios de traslado, vidticos y demas
erogaciones relacionadas con las comisiones oficiales nacionales e internacionales, se
realicen dentro del marco de la normatividad aplicable en la materia.

e Verificar que la informacién contenida en los documentos que integran la solicitud de
Vo.Bo. de la Direccion General de Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo,
sea comprobable, cumpla con los requisitos establecidos y se encuentre debidamente
fundamentada.

e Comprobar que se aplique la normatividad en materia de archivos, establecida por el
Comité de Técnico Interno de Administracién Documental y demas disposiciones
aplicables.

e Revisar el informe de seguimiento en materia de archivos, a fin de tener la
documentacién actualizada.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Control de Gestién Documental.

e Coordinar la revision y recepcién de los documentos fisicos (presentados en la oficialia
de partes) y electronicos, dirigidos a la titular y a las Unidades Administrativas de la
Direccién General de Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo.

e Coordinar el registro de los documentos fisicos (presentados en la oficialia de partes) y
electronicos, dirigidos a la titulary a las Unidades Administrativas adscritas a la Direccion
General de Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo, en el sistema de
control de gestion, asi como el turno correspondiente a la unidad administrativa
competente, para dar atencion.

e Coordinarlarevisionyrecepcion de las solicitudes turnadas por la Oficina de la Secretaria
de Administracién y Finanzas a la titular y a las Unidades Administrativas adscritas a la
Direccién General de Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo, a través del
Sistema de Control de Gestidn, para dar atencion.

e Coordinar larevisiony recepcion de las solicitudes de atencién ciudadanas, turnadas por
la Oficina de la Secretaria de Administracion y Finanzas al titular de la Direccion General
de Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo, a través del Sistema de
Control de Gestidn, asi como el turno correspondiente al enlace de atencién ciudadana
de la Unidad Administrativa competente.

e Verificarque las Unidades Administrativas o, en su caso, los enlaces designados, registren
los descargos en el Sistema de Control de Gestion.

e Coordinar y revisar que se trasmitan las respuestas a las solicitudes de la Oficina de la
Secretaria de Administracién y Finanzas, mediante el Sistema de Control de Gestion.

e Coordinar la revision y recepcion de los documentos de copias de conocimiento,
presentadas en la oficialia de partes y electronicas, marcadas al titular y a las Unidades
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Administrativas, adscritas a la Direccion General de Administracion de Personal y
Desarrollo Administrativo.

e Coordinar el registro de los documentos de copias de conocimiento, presentadas en la
oficialia de partes y electrénicas, marcadas al titular y a las Unidades Administrativas,
adscritas a la Direccién General de Administraciéon de Personal y Desarrollo
Administrativo, asi como la entrega fisica o electrénica correspondiente a la Unidad
Administrativa competente.

e Dar seguimiento a los asuntos con estatus de pendiente y tramite, a través de
requerimientos a las Unidades Administrativas de la Direccion General de Administracién
de Personal y Desarrollo Administrativo, y/o enlaces, con la finalidad de atenderlos.

e Coordinar, revisar y archivar los acuses y las copias de conocimiento en las carpetas
fisicas y electrénicas correspondientes.

e Controlary archivar los acuses de volantes en las carpetas correspondientes.

e Brindarelservicio de mensajeria para la entrega de los documentos emitidos y generados
por la Coordinacién de Apoyo, Seguimiento y Control Institucional.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de la Unidad de Transparencia.

e Recibir y analizar las solicitudes de acceso a la informacién publica, enviadas via
electrénica por la Unidad de Transparencia.

e Turnar las solicitudes de acceso a la informacion publica, via electronica a las areas que
integran a la Direccion General de Administracion de Personal y Desarrollo
Administrativo, para su oportuna atencién, conforme a sus atribuciones.

e Revisar y realizar observaciones a las respuestas de las solicitudes de acceso a la
informacion publica atendidas por las areas de la Direccion General de Administracion de
Personal y Desarrollo Administrativo.

e Gestionar la entrega de las respuestas de las solicitudes de acceso a la informacion
publica, turnadas via electrénica por la Unidad de Transparencia a la Direccion General
de Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo.

e Brindar asesoria y apoyo a las diversas areas que conforman la Direccion General de
Administracién de Personal y Desarrollo Administrativo en materia de Transparencia y
Rendicién de Cuentas.

e Recibir y analizar las solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO (Acceso,
Rectificacion, Cancelacién y Oposicién al tratamiento de datos personales), turnadas via
electrénica por la Unidad de Transparencia a la Direccidén General de Administracion de
Personal y Desarrollo Administrativo.

e Turnar las solicitudes de Datos Personales, via electronica a las areas que integran la
Direccién General de Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo, segun
correspondan para su atencion oportuna, de conformidad a las atribuciones de cada una.
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e Revisar y realizar observaciones a las respuestas de las solicitudes para ejercicio de
Derechos ARCO atendidas por las areas que integran a la Direccion General de
Administracién de Personal y Desarrollo Administrativo.

e Gestionarlaentrega de las respuestas de solicitudes de Datos Personales, via electronica,
a través del sistema INFOMEX y de forma fisica ante la Unidad de Transparencia de la
Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Brindar asesoria y apoyo a las diversas areas que conforman la Direccion General de
Administracién de Personal y Desarrollo Administrativo en materia de Proteccién de
Datos Personales.

e Atender en tiempo y forma los Recursos de Revision de las respuestas a solicitudes de
Informacion Publica y de Datos Personales en el ambito de su competencia de las areas
que conforman la Direccion General de Administracion de Personal y Desarrollo
Administrativo.

e Turnar y dar seguimiento via electronica a los Recursos de Revision, turnados segin
corresponda a las areas que integran la Direccién General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo, para su atencion oportuna, de conformidad a las
atribuciones de cada una.

e Asesorary apoyar a las areas para la atencion de los Recursos de Revision, en apego a la
Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicién de Cuentas de la
Ciudad de México y la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados de la Ciudad de México.

e Brindar asesoria y apoyo para el cumplimiento de la publicacion de las obligaciones de
transparencia que por atribuciones corresponden a la Direccién General de
Administracién de Personal y Desarrollo Administrativo

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Archivo y Seguimiento Documental.

e Recopilar e integrar la documentacion oficial y archivos de la Direccion General de
Administracién de Personal y Desarrollo Administrativo, de acuerdo a la normatividad
establecida por el Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos.

e Clasificary organizar la documentacién oficial y archivos que se generen e ingresen a la
Direccion General de Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo, de
conformidad con las disposiciones establecidas por el Comité de Técnico Interno de
Administraciéon Documental y demas disposiciones aplicables.

e Asegurar la 6ptima administracion del archivo de la Direccion General de Administracion
de Personaly Desarrollo Administrativo, atendiendo las disposiciones establecidas por el
Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos.

e Asistir, en representacion de la Direccion General de Administracion de Personal y
Desarrollo Administrativo, a las reuniones del Comité Técnico Interno de Administracién
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de Documentos, a fin de conocer la normatividad y disposiciones vigentes, asi como los
criterios aplicables en temas de archivo y conservacién documental.

e Dar aconocer la normatividad en materia de archivos establecida por el Comité Técnico
Interno de Administracion de Documentos, al interior de la Direccién General de
Administracién de Personal y Desarrollo Administrativo, para su correcta aplicacion.

e Brindar asesoria y apoyo a las areas de la Direccion General de Administracién de
Personal y Desarrollo Administrativo, para la correcta integracion, clasificacion vy
resguardo del archivo.

PUESTO: Direccién Ejecutiva de Administracion de Personal.

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de
México.

Articulo 111.- Corresponde a la Direccion Ejecutiva de Administracion de Personal:

I. Autorizar y evaluar la organizacion de las plazas y puestos de trabajo de las Dependencias,
Unidades Administrativas, Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades, en funcién del
grado de sistematizacion de sus procesos y naturaleza de los bienes y servicios que ofrecen a la
ciudadania;

[Il. Promover y garantizar bajo una perspectiva de equidad, respeto a los derechos humanosy a
la diversidad, laigualdad de oportunidadesy condiciones, de bienestary estabilidad laboral del
capital humano de las Dependencias, Unidades Administrativas, Organos Desconcentrados,
Alcaldias y Entidades;

IIl. Proponer para su autorizacion los niveles del sueldo tabular, la determinacién del catalogo
de puestos, los descriptivos de las percepciones y deducciones de las Dependencias, Unidades
Administrativas, 6rganos desconcentrados, alcaldias y entidades, que se incorporaran en el
Sistema Unico de Nomina;

IV. Proponer para su autorizacién la politica en materia de sueldos que deberan observar las
dependencias, unidades administrativas, organos desconcentrados, alcaldias y entidades,
tomando en consideracion la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los
Municipios;

V. Emitir para su autorizacion el acuerdo de los nombramientos del capital humano que ingrese
a las Dependencias, Unidades Administrativas, Organos Desconcentrados, Alcaldias y
Entidades, de conformidad a las plazas y puestos de trabajo autorizados;
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VI. Asegurar y dar seguimiento al cumplimiento oportuno de las prestaciones del capital
humano de las Dependencias, Unidades Administrativas, Organos Desconcentrados, Alcaldias
y Entidades, consignadas en leyes, contratos y demas normatividad relativa, promoviendo la
autogestién a través de las plataformas digitales y aplicaciones tecnolégicas que se incorporen
al Sistema Unico de Nomina;

VIl. Evaluar y autorizar las solicitudes que presenten las Dependencias, Unidades
Administrativas, Organos Desconcentrados y Alcaldias, para formalizar contratos de prestacion
de servicios personales; debiendo hacer uso de las herramientas tecnoloégicas dispuestas para
este fin, tomando en consideracion la especificidad de los servicios que se proporcionaran, el
origen de los recursos y los montos autorizados en el presupuesto de egresos;

VIII. Proponer las normas, disposiciones y sistemas de informacién electrénicos que se
observaran en la instrumentacién, operacion, seguimiento y evaluacion de los fondos, seguros,
sistemas de ahorro y demas conceptos de previsidén social constituidos directamente por el
Gobierno de la Ciudad de México a través de las Dependencias, Unidades Administrativas,
Organos Desconcentrados y Alcaldias;

IX. Proponer las disposiciones que deberan observar las Dependencias, Unidades
Administrativas, Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades, para la integracion,
actualizacién y resguardo del sumario histérico laboral electronico del capital humano;

X. Coadyuvar con las Dependencias, Unidades Administrativas, Organos Desconcentrados,
Alcaldias y Entidades, que la formulacion de su anteproyecto de presupuesto correspondiente
al capitulo de servicios personales, se formule acorde al nimero de puestos de trabajo
autorizadosy al techo presupuestal que para tales efectos determine la Secretaria;

XI. Fungir como secretario técnico en los consejos de gobierno de los entes encargados de los
sistemas de pensiones y jubilaciones, asi como en los fondos y fideicomisos creados a favor del
capital humano al servicio de la Administracién Publica;

XlI. Acordar con su superior jerarquico el despacho de los asuntos a su cargo;

XIIl. Aplicar los lineamientos, politicas, reglas de operacién, descriptivos de conceptos
nominales y demas instrumentos normativos para la operacion, administracion y control de los
sistemas informaticos a través del cual se registrard y procesard los pagos de sueldos y
prestaciones del capital humano, adscrito a las Dependencias, Unidades Administrativas,
Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades;

18 de 779



SAF
&H& Qoﬁ GORIERNO DE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL Y DESARROLLI
MANUAL ADMINISTRATIVO "‘W °‘ ,°° CIUDAD DE MEXICO | romuemamo o
o

q DIRECCION EJECUTIVA DE DICTAMINACION
Y PROCEDIMIENTOS ORGANIZACIONALES

XIV. Operar y administrar las plataformas informaticas, sitios web y en general los medios de
comunicacion digital que permitan entregar a los usuarios, los reportes, informes y documentos
digitales derivados del procesamiento de la ndbmina;

XV. Aplicar las disposiciones fiscales para cumplir con las obligaciones de entero de Cuotasy
Aportaciones de Seguridad Social, Impuesto Sobre Nominas, retenciones del Impuesto Sobre la
Renta, Impuesto al Valor Agregado y demas compromisos fiscales derivados de la relacion
laboral, de las Dependencias, Unidades Administrativas, Organos Desconcentrados, Alcaldias y
Entidades que utilizan el Registro Federal de Contribuyentes del area central,

XVI. Autorizar el tramite de pago del Fondo de Ahorro de Retiro Jubilatorio, Fondo de Ahorro
Capitalizable, Seguro Institucional y demas obligaciones contractuales, asi como, tramitar y
gestionar el pago a la representacién sindical autorizada y en general a terceros, de las
cantidades correspondientes a las retenciones hechas por su cuenta al capital humano;

XVII. Aplicar los convenios, lineamientos, politicas, reglas de operacién, calendarios y sistema
informatico para la operacién y administracion del programa de apoyo al salario (descuentos
via némina), del capital humano, adscrito a las Dependencias, Unidades Administrativas,
Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades;

XVIII. Implementar, operar y administrar en coordinacion con la Subsecretaria de Egresos el
sistema de registro y control de las erogaciones de servicios personales a que se refiere la Ley
de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios;

XIX. Supervisar la operacion, administracion y actualizacién del Sistema Integral de
Comprobantes Fiscales Electronicos, SICFE, mismo que deben utilizar las Dependencias,
Unidades Administrativas, Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades, para cumplir con
las disposiciones fiscales federales en materia de facturas electronicas y recibos de némina
digital;

XX. Cumplir con las obligaciones derivadas de la designacion de la persona titular de la Direccion
General de Administraciéon de Personal y Desarrollo Administrativo como representante legal
del Gobierno de la Ciudad de México, ante los Organismos Fiscales Federalesy Locales; y

XXI. Las demas que le sean conferidas por la Direccién General de Administracion de Personaly
Desarrollo Administrativo, asi como las que correspondan a las unidades que le sean adscritas,
las que expresamente le atribuyan este Reglamento; y las que le otorguen otros ordenamientos
juridicos o administrativos de la legislacion local o federal.
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PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Control de Gestién de Documentos.

e Asegurar que serealice la recepcidn, control, seguimiento y respuesta de los documentos
que se reciben en la Direccion Ejecutiva de Administracién de Personal a través del
Sistema de Control de Gestion.

e Verificar que se realice la recepcion de los documentos en fisico en cada una de las areas
de acuerdo al ambito de su competencia.

e Operar los mecanismos de control y seguimiento de la documentacién que ingresa, asi
como la respuesta oportuna de los mismos.

e Realizar acciones para llevar a cabo el proceso de desahogo de los asuntos atendidos.

e Proporcionar el servicio de mensajeria para la entrega de los documentos emitidos por
las areas de la Direccion Ejecutiva de Administraciéon de Personal en cumplimiento a sus
atribuciones o que requieran atencion y respuesta por escrito.

e Realizar el control y seguimiento de los documentos emitidos por la Direccién Ejecutiva
de Administracién de Personal en cumplimiento a sus atribucionesy demas normatividad
aplicable.

e Asignar el numero a los oficios, circulares, tarjetas informativas y demas documentos
generados por la Direccién General.

e Operarlos mecanismos de control y seguimiento de la documentacién que se emite en la
Direccién Ejecutiva de Administracion de Personal, asi como respuestas y acciones
solicitadas.

e Archivary resguardar, los documentos originales o copia de los mismos emitidos por la
Direccion Ejecutiva de Administracion de Personal.

e Organizar la documentacion de la Direccion Ejecutiva de Administraciéon de Personal,
oficios y archivos, conforme a la normatividad establecida por; Ley de Archivos y del
Comité de Técnico Interno de Administracion Documental.

e Integrar los archivos en el ambito de la competencia de la Direccion General de Funcion
basica

e Revisar y dar seguimiento a la integracion del archivo documental, de acuerdo a la
normatividad aplicable.

PUESTO: Direccion de Administracion de Némina.

e Coordinar que se apliquen los lineamientos, politicas, reglas de operacién, descriptivos
de conceptos nominales, y demas instrumentos normativos, para la administracion y
control de los sistemas informaticos, a fin de registrar y procesar los pagos y prestaciones
del capital humano, adscrito a las Dependencias, Unidades Administrativas, érganos
Desconcentrados, Alcaldias y Entidades.
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e Asegurar que se aplique la normatividad establecida, para la administraciéon y control de
los sistemas informaticos, con el fin de realizar el registro y procesamiento de pagos'y
prestaciones del capital humano.

e Coordinar la operacion y administraciéon de las plataformas informaticas, sitios web y en
general los medios de comunicacion digital, que permita entregar a los usuarios, los
reportes e informes y documentos digitales derivados del procesamiento de némina.

e Asegurar que se aplique los mecanismos de control, en las distintas etapas en la que se
requiere la apertura del Sistema, para realizar el ingreso de incidencias, emision de
prenémina, validaciones, cierre y con el fin de que los usuarios entreguen los distintos
informes y reportes.

e Coordinar la aplicacion de las disposiciones fiscales, para cumplir con las obligaciones
del entero de Cuotas y Aportaciones de Seguridad Social, Impuestos sobre Néminas,
Retenciones del Impuesto sobre la Renta, Impuesto al Valor Agregado y demas
compromisos fiscales derivados de la relacion Laboral de las Dependencias, Unidades
Administrativas, érganos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades que utilizan el Registro
Federal de Contribuyentes del area central.

e Establecer los mecanismos de control, que aseguren la aplicacion de las disposiciones
fiscales.

e Vigilar que se realice los tramites de pagos de Fondo de Ahorro de Retiro Jubilatorio,
Fondo de Ahorro Capitalizable, Seguro Institucional, representacién sindical autorizada
y en general a terceros.

e Coordinar la ejecucién de los convenios, lineamientos, politicas, reglas de operacion,
calendarios y sistema informatico para la operacién y administracién del programa de
apoyo al salario (descuentos via nomina), del capital humano, adscrito a las
Dependencias, Unidades Administrativas, Organos Desconcentrados, Alcaldias y
Entidades.

e Regular y vigilar que se aplique los descuentos al capital humano, derivados del
programa de apoyo al salario.

e Vigilar la operaciéon en coordinacion con la Subsecretaria de Egresos, el sistema de
registro y control de las erogaciones de servicios personales a que se refiere la Ley de
Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

e Vigilar las Cuentas por Liquidar Certificadas que se elaboraron, para el tramite del pago
ante la Subsecretaria de Egresos y la Direccién General de Administracion Financiera de
la Secretaria de Finanzas.

e Administrar y actualizar el Sistema Integral de Comprobantes Fiscales Electrénicos,
SICFE, mismo que deben utilizar las Dependencias, Unidades Administrativas, Organos
Desconcentrados, Alcaldias y Entidades, para cumplir con las disposiciones fiscales
federales en materia de facturas electronicas y recibos de némina digital.
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e Vigilarelcumplimiento a los Lineamientos y las Reglas de Operacién, para la autorizacién
del Sistema Integral de Comprobantes Fiscales Electronicos.
e Vigilar el funcionamiento del Sistema Integral de Comprobantes Fiscales Electrénicos.

PUESTO: Coordinacion de Analisis y Procesos de Némina.

e Asegurar que todos los movimientos, prestaciones e incidencias se procesen en el
Sistema Unico de Némina.

e Difundir “Calendarios de Procesos de Nomina" para el Sistema Unico de Némina.

e Coordinar el registro y validacion de los movimientos de personal, nominales y de
cualquier otro proceso que afecte el pago en el Sistema Unico de Nomina.

e Asegurar la correcta aplicacion de normatividades y descriptivos en los pagos de némina
que se procesan en el Sistema Unico de Nomina.

e Coordinar los procesos de pago, asi como la correcta y oportuna comprobacién de los
recursos aplicados y no pagados en el Sistema Unico de Nomina.

e Asegurar la atencién oportuna de solicitudes y bitacoras de modificacién y actualizacion
que afecten la historial laboral o pago de los trabajadores que estan dentro de la némina
del Sistema Unico de Némina.

e Asegurar que los procesos de captura, calculo, validaciéon de némina y generacién de
productos, cumplan con las fechas y tiempos establecidos en el calendario vigente del
Sistema Unico de Némina.

e Asegurar que, en el proceso de generacion de los productos de némina, que son
publicados en la pagina Web y aquellos que son enviados por correo electronico, se
realicen los tramites necesarios para garantizar los pagos a terceros y comprobaciones
del gasto.

e Asegurar que las areas involucradas en los procesos para el pago de sueldos y
prestaciones, realicen las actividades programadas en apego al calendario de procesos
vigente del Sistema Unico de Nomina.

e Planear estrategias de levantamiento de necesidades de informacion en las diferentes
areas de la Direccion General de Administracién de Personal y Desarrollo Administrativo
para cumplir con los diferentes programas de prestaciones establecidos.

e Asegurar la actualizacién permanente de los datos de los trabajadores registrados en la
némina SUN, en la base de datos de la Comision Nacional del Sistema de Ahorro para el
Retiro. A fin de procesar en tiempo y forma los calculos, para el pago de las aportaciones
patronales.

e Asegurar que los movimientos de bajas y altas de los trabajadores del Sistema Unico de
Némina, en la base de datos de la Comisién Nacional del Sistema de Ahorro para el Retiro,
con lafinalidad de contar con un padrén actualizado.
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e Instruir la entrega de los historicos de las aportaciones patronales registradas y pagadas
en la Comisién Nacional del Sistema de Ahorro para el Retiro de los trabajadores del
Sistema Unico de Némina que lo soliciten.

e Instruir que toda informacién referente a las nominas pagadas conforme a los
calendarios de procesos del Sistema Unico de Nomina autorizados. A fin de integrar a los
trabajadores a la modalidad de Facturacién Electrénica.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Analisis de Informacién de Nomina.

e Analizar aplicaciones Web para automatizar los procesos de la némina SUN en la
Direccion General de Administracion de Personal.

e Recopilar requerimientos de las diferentes necesidades de los usuarios que integran las
diferentes areas de la Direccion General de Administracién de Personal.

e Proponer nuevas funcionalidades de las aplicaciones Web, que permitan cubrir las
necesidades de las diferentes areas que integran la Direccion General de Administracion
de Personal.

e Proponer las nuevas funcionalidades en las aplicaciones Web.

e Elaborar “Calendarios de tramite de Recibo Extraordinario o Liberacién de Pago” que
incluya fechas de recepcion, formatos a utilizar, asi como documentos que comprueben
el tramite de pago.

e Proporcionar a las areas de Recursos Humanos, en los 6rganos de la Administracion
Publica de la Ciudad de México, el “Calendario de tramite de Recibo Extraordinario o
Liberacion de Pago” que incluye esquema para el tramite de pago, asi como las fechas
para su entrega.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Procesos de Nomina.

e Supervisar el sistema de ndémina central para la incorporacién, modificacion y baja de
conceptos nominales, asi como la administracién del ciclo de emisién de la nébmina para
el pago del capital humano.

e Supervisar los procesos para la generacién de la nébmina para el pago del capital humano
del Gobierno de la Ciudad de México.

e Proponer los descriptivos de los conceptos nominales que requiera el area central para
la incorporacion de nuevos pagos.

e Administrar la apertura y cierre del sistema de ndomina central conforme al calendario
difundido a los 6rganos de la Administracién Publica de la Ciudad de México.

e Asegurar la emisién de los productos de la némina.
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e Revisar que los productos requeridos por los 6rganos de la Administracion Publica de la
Ciudad de México, para el pago de sueldos y prestaciones, se generaron en forma
correcta.

e Asegurar que el tramite de pagos devengados que se procesen en el Sistema Unico de
Néminay que no son cobrados en su oportunidad por los trabajadores de los 6rganos de
la Administracion Publica de la Ciudad de México, se transmiten a través de Liberacion de
Pago.

e Verificarlos documentos entregados por oficialia de partes de los insumos para el tramite
de autorizacion de Liberacion de Pago del capital humano de los drganos de la
Administracion Publica de la Ciudad de México.

e Analizar la documentacién anexa al oficio de los 6rganos de la Administracién Publica de
la Ciudad de México, (peticion del trabajador, identificacion oficial y recibo de pago de la
quincena solicitada y/o comprobantes que avalen el pago al beneficiario), conforme a los
datos del Sistema Unico de Nomina y que se haya realizado el reintegro de la quincena
solicitada.

e Elaborar archivo de texto, para ejecutar el proceso de importacion a la base de datos del
Sistema Unico de Némina para proceder a su liberacién de pago.

e Formular oficios de rechazo para los 6rganos de la Administracion Pablica de la Ciudad
de México, que no cumplan con los requisitos de liberacion.

PUESTO: Coordinacién de Atencion Integral de Obligaciones.

e CoordinarlaAplicacion de las disposiciones fiscales, para cumplir con las obligaciones de
entero de Cuotas y Aportaciones de Seguridad Social, y del Fondo de la Vivienda del
Instituto de Seguridad y Servicio sociales de los trabajadores del Estado (FOVISSSTE),
Impuesto Sobre Néminas, retenciones del Impuesto Sobre la Renta, Impuesto al Valor
Agregado, CAPTRALIR, CAPREPOL, FOVISSSTE, EBDIS, FONACOT, PENSIONES
ALIMENTICIAS, PAGOS A TERCEROS,, pagos a terceros, talento académico, SAR,
FOVISSSTE, pagos en materia de seguridad social de los laudos, y demas, compromisos
fiscales derivados de la relacién laboral, de las dependencias, 6rganos desconcentrados,
alcaldias y entidades de la Administracién Publica de la Ciudad de México.

e Coordinar la formulacion del calendario y, en su caso, validar los resimenes de
aportaciones de Seguridad Social, recepcién de informacion de seguridad social a favor
del ISSSTE, CAPTRALIR, CAPREPOL, Seguros, EBDIS, Pensiones Alimenticias, pagos a
terceros, talento académico, SAR, FOVISSSTE, PAGOS A TERCEROS, terceros, de las
dependencias, 6rganos desconcentrados, alcaldias y entidades de la Administracion
Publica de la Ciudad de México; es decir gestionar pagos fuera del Sistema Unico de
Nomina e informacion del Impuesto Sobre la Renta, Impuesto al Valor Agregado y del
Impuesto Sobre Nominas, someterlas a Registro y Pago en la Direccion General de Gasto
Eficiente que le corresponda.
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e Vigilaryautorizar las Cuentas por Liquidar Certificadas para el entero del Impuesto Sobre
la Renta retenido, Impuesto al Valor Agregado a cargo y enteros de Seguridad Social,
contengan datos correctos en montos y beneficiarios para someterlas a Registro y Pago
en la Direccion General de Gasto Eficiente que le corresponda.

e Asegurarque la presentacion de las declaraciones periodicas de: Impuesto Sobre la Renta
retenido, Impuesto al Valor Agregado e Impuesto sobre Némina, asi como los enteros de
Seguridad Social, incluyendo el Sistema de Ahorro para el Retiro y al Fondo de Vivienda
del Instituto de Seguridad Social al Servicio del Estado, se realicen de acuerdo con el
calendario aprobado para tal efecto.

e Coordinar la solicitud de depédsito a las Entidades, para realizar el entero de las
aportaciones al Sistema de Ahorro para el Retiro y al Fondo de Vivienda del Instituto de
Seguridad Social al Servicio del Estado.

e Analizar los problemas y causas por las que se solicité el soporte técnico, asi como la
opinion de los usuarios sobre el servicio prestado, a fin de proponer acciones de mejora
a los elementos de la plataforma basada en TIC's, donde se ejecutan los procesos
relacionados con los servicios y entrega de productos, para que los érganos de la
Administracién Publica de la Ciudad de México paguen los sueldos y prestaciones a sus
trabajadorasy trabajadores, y al propio servicio.

e Reportar a su inmediato superior de las problematicas, causas encontradas y las
propuestas de mejora formuladas tanto a los elementos de la Plataforma basadaen TIC's,
donde se ejecutan los procesos relacionados con los servicios y entrega de productos,
para que los érganos de la Administracion Publica de la Ciudad de México paguen los
sueldos y prestaciones a sus trabajadoras y trabajadores, como al servicio de soporte
técnico para que se sometan a la aprobacion correspondiente.

e Validar que las implementaciones de las propuestas de mejora al soporte técnico se
realicen de acuerdo con lo aprobado.

e Coordinar los procesos que aseguren el pago de: Fondo de Ahorro de Retiro Jubilatorio,
Fondo de Ahorro Capitalizable, Seguro Institucional, representacién sindical autorizada
y en general a terceros, de las cantidades correspondientes a las retenciones hechas por
su cuenta al capital humano que labora en la Administracion Publica de la Ciudad de
México, asi como del pago de los conceptos de seguridad social y reconocimientos de
antigliedad que le competan para el cumplimiento de Laudos promovidos por el capital
humano de los 6rganos de la Administracién Publica de la Ciudad de México, que utilizan
el Registro Federal de Contribuyentes del Gobierno de la Ciudad de México.

e Coordinar los procesos que aseguren la integracién de lainformaciény el pago de: Fondo
de Ahorro de Retiro Jubilatorio, Fondo de Ahorro Capitalizable, Seguro Institucional,
representacion sindical autorizada y en general a terceros, de las cantidades
correspondientes a las retenciones hechas por su cuenta al capital humano que labora
en la Administracién Publica de la Ciudad de México asi como del pago de los conceptos
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de seguridad social y reconocimientos de antigiedad que le competan para el
cumplimiento de laudos promovidos por el capital humano del area central.

e Supervisar la elaboracion de las Cuentas por Liquidar Certificadas para el entero de las
retenciones hechas por su cuenta al capital humano de: Fondo de Ahorro de Retiro
Jubilatorio, Fondo de Ahorro Capitalizable, Seguro Institucional, representacion sindical
autorizada y en general a terceros, asi como de las correspondientes al pago de los
conceptos de seguridad social y reconocimiento de antigliedad que le competan para el
cumplimiento de Laudos promovidos por el capital humano de la Administracién Publica
de la Ciudad de México, para someterlas a registroy pago en la Direccidon General de Gasto
Eficiente que le corresponda.

e Administrar la cuenta asignada para el pago de seguridad social, aportaciones
bimestrales SAR- FOVISSSTE y pago de Laudos SAR-FOVISSSTE.

e Coordinar la aplicacion de los convenios, lineamientos, politicas, reglas de operacion,
calendarios y sistema informatico para el pago de los descuentos, via némina, operacion
y administracion del programa de apoyo al salario, del capital humano, adscrito a las
dependencias, 6rganos desconcentrados, alcaldias y entidades.

e Coordinar las acciones para asegurar la aplicacién de los Lineamientos y las Reglas de
Operacién para el Programa de Apoyo al Salario.

e Autorizar las Cuentas por Liquidar Certificadas, para el pago en favor de los proveedores,
de los descuentos aplicados al capital humano, incorporado al Programa de Apoyo al
Salario, y las correspondientes, a los ingresos autogenerados para la Secretaria de
Administracién y Finanzas.

e Asegurar que los proveedores del Programa de Apoyo al Salario recibieron la copia
electronica de la Cuenta por Liquidar Certificada de su pago por los descuentos realizados
al capital humano, y del Comprobante Fiscal Digital de la comisién retenida.

e Supervisar que se realice la atencion de las quejas que presenten los trabajadores
incorporados al Programa.

e Coordinarlas acciones para que los 6rganos de la Administracion Publica de la Ciudad de
México Dependencias, Organos desconcentrados, Alcaldias y Entidades, dispongan de las
aplicaciones basadas en Tecnologias de la Informacién y Comunicacion, que les apoyen
para cumplir con las disposiciones fiscales federales en materia de facturas electrénicas
y recibos de némina digital.

e Establecer los mecanismos que permitan asegurar el cumplimento de los Lineamientosy
Reglas de Operacion para la autorizacién del uso de las aplicaciones basadas en
Tecnologias de la Informacion y Comunicacion, por los érganos de la Administracion
Publica de la Ciudad de México.

e Dirigir las acciones que permitan mantener la operacién continua para que los érganos
de la Administracién Publica de la Ciudad de México, cumplan con las disposiciones
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fiscales federales, en materia de facturas electrénicasy recibos de némina digital, a través
de las aplicaciones basadas en Tecnologias de la Informacién y Comunicacion.

e Coordinar las actividades que permitan a los 6rganos de la Administracion Publica de la
Ciudad de México, operar correctamente la recepcion automatizada, para el envio de la
informacion del cumplimiento de las disposiciones fiscales, del Impuesto Sobre la Renta
de las participaciones federales.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Automatizacion de Procesos.

e Tramitar el pago de las retenciones realizadas al Capital Humano de los érganos de la
Administracion Publica de la Ciudad de México que utilizan el Registro Federal de
Contribuyentes del Gobierno de la Ciudad de México, derivado de los embargos
promovidos en su contra por autoridad competente.

e Recibir copias de documentos que avalen el embargo al excedente de salario del Capital
Humano, de los 6rganos de la Administracion Publica de la Ciudad de México.

e Elaborar mediante el SAP-GRP, las Cuentas por Liquidar Certificadas para someterlas a la
aprobacion de su inmediato superior.

e Gestionar los cheques derivados de los embargos, sobre el excedente del salario, para
comprar los billetes de depésito a efecto de cumplir con lo solicitado por Sentencia.

e Enviar billetes de depésito a juzgados.

e Tramitar el pago por concepto 5193 “Jubilados S.S. 28” y 5213 “Retiro Sindical S.S. 24”.

e Recibir base de datos por parte de la Coordinacion de Analisis y Procesos de Némina
correspondiente a las aportaciones de los trabajadores de la SS. 28 y SS. 24.

e Tramitar los SPEGUAS correspondientes al pago de aportaciones de ambas Secciones
Sindicales.

e Tramitar recibos de entero correspondientes al pago de aportaciones de ambas
Secciones Sindicales.

e Elaborar Cuentas por Liquidar Certificadas, correspondientes a la liberacién del pago de
los beneficiarios indicados por ambas Secciones Sindicales.

e Dar tramite a las Cuentas por Liquidar Certificadas, derivadas de las pensiones
alimenticias por: laudo, finiquito y recibos no cobrados.

e Recibir solicitud de tramite se Cuenta por Liquidar Certificada, mediante oficio por parte
de la Direcciéon de Atencion y Control de Asuntos Laborales y analizar datos
proporcionados.

e Verificar que los pagos solicitados no se hayan emitido con antelacion.

e Generar Cuentas por Liquidar Certificadas, someterlas a autorizacién del inmediato
superior.

e Darrespuesta a la solicitud mediante oficio.
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e Validar, consolidar y gestionar las acciones necesarias para el pago de Laudos SAR-
FOVISSSTE, asi como el pago y seguimiento de aportaciones del SAR.

e Recibiry analizar datos proporcionados por los érganos de la Administraciéon Publica de
la Ciudad de México, que utilizan el Registro Federal de Contribuyentes del Gobierno de
la Ciudad de México, y validacion de suficiencia presupuestal, para el pago del Laudo.

e Generar las lineas de captura correspondientes al pago de intereses SAR-FOVISSSTE en el
portal www.siri.com.mx.

e Aplicar los recursos presupuestales por sector en el SAP GRP, para el pago de intereses
generados por los Laudos, respecto al SAR-FOVISSSTE, correspondientes al Capital
Humano de los 6rganos de la Administracién Publica de la Ciudad de México.

e Elaborar Cuentas por Liquidar Certificadas, para el pago de intereses generados por los
Laudos respecto al SAR-FOVISSSTE, correspondientes al Capital Humano de los érganos
de la Administracion Publica de la Ciudad de México, para someterlas a autorizaciény dar
respuesta por escrito a los peticionarios.

PUESTO: Subdireccion de Cumplimiento de Obligaciones Fiscales.

e Supervisar la integracion de informacion centralizada para la presentaciéon de las
declaraciones del Impuesto Sobre la Renta retenido, Impuesto Sobre Nominas y del
Impuesto al Valor Agregado que utilicen el Registro Federal de Contribuyentes del area
central.

e \Verificar la elaboracién del calendario, para la publicacién del resumen de aportaciones
de seguridad social e Impuesto Sobre Nominas, y la prevision de disponibilidad de
recursos en el gjercicio.

e Asegurar mecanismos para el control de los estimulos fiscales, que reciba el Gobierno de
la Ciudad de México, derivado del Impuesto Sobre la Renta retenido, efectivamente
enterado.

e Supervisar que se cumplan con los plazos establecidos, para el entero de las
contribuciones del Impuesto Sobre la Renta, Impuesto al Valor Agregado y de Seguridad
Social, asi como la correcta integracion de los importes por concepto de pago.

e Asegurar que los enteros sobre el Impuesto Sobre la Renta retenido, el Impuesto Sobre
Nominas y el Impuesto al Valor Agregado, a cargo de los 6rganos de la Administracion
Publica de la Ciudad de México que utilizan el Registro Federal de Contribuyentes del area
central sean pagados en tiempo y forma.

e Revisar en el Sistema SAP-GRP, que los datos registrados de las Cuentas por Liquidar
Certificadas, para enterar el Impuesto Sobre la Renta retenido, el Impuesto al Valor
Agregado a cargo, el Impuesto Sobre Néminas, concuerden con las bases de datos
remitidas por el Sistema Unico de Nomina.
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e Verificar en el Sistema SAP GRP, la realizacién de las transferencias bancarias a favor de
la Tesoreria de la Federacién y/o instancias correspondientes para cerrar los
movimientos respectivos.

e Verificar que se proporcionen a los 6rganos de la Administracién Publica de la Ciudad de
México, lasimagenes de los comprobantes de pago del Impuesto Sobre la Renta retenido,
el Impuesto al Valor Agregado a cargo, e Impuesto Sobre Nominas.

e Aprobar solicitudes remitidas por las Unidades Administrativas que utilicen el Registro
Federal de Contribuyentes del area central el pago de cuotas y aportaciones de
reconocimientos de antigliedad por Laudo ante el ISSSTE, CAPTRALIR Y CAPREPOL.

e \Verificar la elaboracion del calendario para la atencién a las Unidades Administrativas del
cumplimiento de cuotas y aportaciones de seguridad social por laudos y la prevision de
disponibilidad de recursos en el ejercicio.

e Establecer mecanismos para el control de que los pagos se cumplan con los plazos
establecidos para el entero de las contribuciones ante el ISSSTE o instancias
correspondientes y verificar que el Gobierno de la Ciudad de México, cuente con los
comprobantes de pago.

e Verificar que se realizaron los envios por correo de las imagenes de Cuentas por Liquidar
Certificadas y comprobantes de pago que justifican el cumplimiento de la obligacion.

e Asegurar que la operacion del Médulo de Recepcién Automatizada del Sistema Integral
de Comprobantes Fiscales Electronicos (SICFE), se realice adecuadamente por las
personas autorizadas de los 6rganos de la Administracion publica para proporcionar
datos para el cumplimiento de las obligaciones fiscales, locales y federales en estricto
apego a las opciones y privilegios que se les asignaron.

e Realizar las actualizaciones solicitadas por las personas autorizadas en los 6rganos de la
Administracién Publica de la Ciudad de México, para que los accesos en el Médulo de
Recepcion Automatizada (SICFE), opere de acuerdo con sus requerimientos, para obtener
el reporte del Impuesto Sobre la Rentay del Impuesto Sobre la Némina que sea reportado
en tiempo y forma de acuerdo a las circulares que se hayan expedido para tal efecto.

e Proponeryrealizar capacitaciones a los usuarios del Médulo de Recepciéon Automatizada
(SICFE), para optimizar su utilizacién, por ser un sistema en linea via Internet.

e Atender las solicitudes de asesoria o aclaraciones, generadas por las personas
autorizadas para operar el SICFE, y dar seguimiento a las acciones a realizar.

e Obtener del Modulo de Recepcion Automatizada, los archivos consolidados para el
entero de las contribuciones (ISR e ISN) y los reportes, asi como publicar los documentos
fiscales inherentes.

e Asegurar que la informacion remitida por la Unidades Administrativas de los procesos
realizados fuera del Sistema Unico de Nomina, de manera anualizada se realice
adecuadamente para proporcionar datos completos para el cumplimiento de las
obligaciones fiscales.
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e Verificar que los mecanismos implementados para el control y la entrega de informacién
se cumplan en los plazos establecidos y que esta informacién sea la necesaria para el
entero de las contribuciones y verificar que las Unidades Administrativas del Gobierno de
la Ciudad de México realice los calculos correctos.

e Supervisar los descuentos que se aplican al capital humano beneficiario del programa de
apoyo al salario.

e Verificar que los montos a pagar registrados en las Cuentas por Liquidar Certificadas a
favor de los proveedores del programa de apoyo al salario sean acordes a lo obtenido del
proceso de la ndmina del capital humano de la Administracién Publica de la Ciudad de
México, que disfruta de esta prestacién.

e Validar las Cuentas por Liquidar Certificadas para el pago de las aportaciones por
ingresos autogenerados, a favor de la Secretaria de Administracién y Finanzas.

e Revisar que los montos para emision de los comprobantes fiscales, a favor de los
proveedores del programa de apoyo al salario concuerden con los registros
correspondientes.

e Verificar que se realice el envio a los proveedores del programa de apoyo al salario, de la
copia electrénica de las Cuentas por Liquidar Certificadas, de su pago por los descuentos
realizados al capital humano y del Comprobante Fiscal Digital de la comision retenida.

e Realizar las acciones que garanticen la aplicacion de lineamientos, reglas de operaciony
calendarios del programa de apoyo al salario, asi como la correcta operacion del Sistema
de Administracion de Descuentos del Gobierno de la Ciudad de México (sistema SAD) en
sus diferentes fases.

e Realizar revisiones aleatorias al sistema SAD, para verificar que las reglas de operacion
en materia de alta de créditos, sean aplicados correctamente por los proveedores del
programa de apoyo al salario.

e Revisar que las quejas que ingresen los trabajadores en el sistema SAD se resuelvan
dentro de los plazos convenidos.

e Apoyar en la recepcion y analisis de la documentacion para el ingreso de proveedores al
programa de apoyo al salario.

e Archivar y resguardar la documentacion soporte de los convenios establecidos con los
proveedores del programa de apoyo al salario.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Impuestos Locales y Federales.

e Asegurar el cumplimiento del pago del Impuesto Sobre la Renta retenido al capital
humano de los 6rganos de la Administracion Publica de la Ciudad de México, que utilizan
el Registro Federal de Contribuyentes del area central para entregar a cada 6rgano el
comprobante correspondiente.
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e Presentar através del Portal del Servicio de Administracién Tributaria, las declaraciones
del Impuesto Sobre la Renta retenido al capital humano de los 6rganos de la
Administracién Publica de la Ciudad de México que utilizan el Registro Federal de
Contribuyentes del area central consolidado a través del modulo de recepcion
automatizada.

e Elaborar las Cuentas por Liquidar Certificadas del Impuesto Sobre la Renta de forma
centralizada y tramitar su pago a través del sistema electrénico de la Secretaria de
Administracién y Finanzas.

e Obtener el comprobante que justifica el cumplimiento de la obligacion fiscal del
Impuesto Sobre la renta y entregarlo a través del médulo de recepcion automatizada, a
los 6rganos de la Administracién Publica de la Ciudad de México que utilizan el Registro
Federal de Contribuyentes del area central.

e Recopilar la informacién de las nébminas y procesos que se elaboran fuera del Sistema
Unico de Nomina de manera anual.

e Integrar la Declaracion Provisional del Impuesto al Valor Agregado mensual, con base en
la informacidn proveniente del reporte emitido por la Direccion General de Armonizacion
Contable y Rendicion de Cuentas.

e Enviar la Declaracién Informativa de Operaciones con Terceros ante la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico.

e Tramitar el pago del Impuesto al Valor Agregado consolidado del Gobierno de la Ciudad
de México de manera mensual, mediante la elaboracién de la Cuenta por Liquidar
Certificada, a través del sistema electrénico de la Secretaria de Administracion y
Finanzas.

e Elaborarla Cuenta por Liquidar Certificada a través del SAP-GRP, para el tramite del pago
del Impuesto al Valor Agregado ante la Direccion General de Administracion Financiera
de la Secretaria de Administracion Finanzas, asimismo la comprobacién de pago ante la
Direccién General de Armonizacion Contable y Rendicion de Cuentas.

e Obtener la linea de captura para la Declaracién del Impuesto al Valor Agregado, ante la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico a través de la pagina del Sistema de Pagos
Electronicos de contribuciones Federales (PEC) de la Tesoreria de la Federacion.

e Resguardar mensualmente el comprobante de la declaracién del Impuesto al Valor
Agregado que se obtiene a través del Sistema de Pago Electronico de Contribuciones
Federales (PEC) de la pagina de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

e Tramitar el pago del Impuesto Sobre Nominas consolidado del Gobierno de la Ciudad de
México de manera mensual, mediante la elaboraciéon de la Cuenta por Liquidar
Certificada, a través del sistema electronico de la Secretaria de Administracion vy
Finanzas.
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e Elaborar las Cuentas por Liquidar Certificadas del Impuesto Sobre Néminas, con cargo al
presupuesto de las dependencias, 6rganos desconcentrados y alcaldias, a través del
sistema electrénico de la Secretaria de Administracién y Finanzas.

e Gestionar la declaracion del impuesto sobre nominas ante la Tesoreria del Gobierno de
la Ciudad de México, a efecto de obtener el comprobante de pago.

e Resguardar los comprobantes de las transferencias bancarias certificadas por la
Subdireccion de Pagos y Custodia de Valores de la Direccién General de Administracion
Financiera, que avalan el pago mensual de las Declaraciones del Impuesto Sobre Nomina.

e Asegurar que las personas autorizadas por los 6rganos de la Administracion Publica de la
Ciudad de México, obligados a emitir comprobantes fiscales digitales (CFDI) operen
correctamente la version mas actualizada del Sistema Integral de Comprobantes Fiscales
Electronicos (SICFE), en estricto apego a las opciones y privilegios que les asignaron.

e Aprobarlos movimientos al padréon de 6rganos de la Administracion Publica de la Ciudad
de México obligados a emitir comprobantes fiscales digitales (CFDI's) y de las personas
de las mismos, designadas para operar el Sistema Integral de Comprobantes Fiscales
Electrdnicos (SICFE), para mantenerlo actualizado.

e Actualizar permanentemente el padron de érganos de la Administracion Publica de la
Ciudad de México obligados a emitir comprobantes fiscales digitales (CFDI) y de las
personas adscritas a las mismas que pueden operar el SICFE para el efecto sefialado.

e Atender las solicitudes de servicio, aclaracién o queja generadas por las personas
autorizadas a operar el SICFE para identificar las acciones a realizar para mejorar su
utilizacion.

e Identificar en conjunto con los usuarios, las actualizaciones al SICFE, derivadas de las
modificaciones fiscales que dicte el Servicio de Administracién Tributaria (SAT), para
previa autorizacién implementarlas, considerando las correspondientes acciones de
capacitacion, asesoriay tutelaje.

e Vigilar que la atencion a solicitudes de servicio, aclaraciones o quejas generadas por las
personas autorizadas a operar el SICFE, se realice en forma expeditay completa.

e Emitir los reportes estadisticos sobre el uso y los resultados elementales del SICFE y
enviarlos a las instancias autorizadas.

e Reportarlainformacion para la obtencién del estimulo fiscal que recibe el Gobierno de la
Ciudad de México, derivado del Impuesto Sobre la Renta retenido, efectivamente
enterado.

e Elaborar el anexo uno para la obtenciéon del estimulo fiscal correspondiente al Articulo 3-
B de la Ley de Coordinacion Fiscal.

e Acumular y enviar las declaraciones de los 6rganos de la Administracion Publica a la
Subtesoreria de Politica Fiscal para la obtencion del estimulo fiscal que recibe el Gobierno
de la Ciudad de México.
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PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Obligaciones de Seguridad Social.

e Analizar la base de las aportaciones, retenciones y descuentos aplicados a los
trabajadores registrados en el Sistema Unico de Némina, para la generacion de las
Cuentas por Liquidar Certificadas para el tramite de pago a favor del ISSSTE, CAPTRALIR,
CAPREPOL, FOVISSSTE, EBDIS, FONACOT, PENSIONES ALIMENTICIAS, PAGOS A
TERCEROS, TALENTO ACADEMICO, SAR, FOVISSSTE.

e Recibir y analizar la base de datos de las aportaciones, retenciones y descuentos
aplicados remitida por la Direccién de Control de Procesamiento de Nomina.

e Administrary aplicar los recursos presupuestales por sector en el SAGRP para el pago de
cuotas y aportaciones de seguridad social correspondientes al Capital Humano de los
organos de la Administracion Publica de la Ciudad de México.

e Elaborary firmar las Cuentas por Liquidar Certificadas para el pago a favor del ISSSTE,
CAPTRALIR, CAPREPOL, FOVISSSTE, EBDIS, FONACOT, PENSIONES ALIMENTICIAS, PAGOS
A TERCEROS, TALENTO ACADEMICO, SAR Y FOVISSSTE de las cuotas, aportaciones y
descuentos hechos al capital humano de la Administraciéon Publica de la Ciudad de
México, para someterlas a la autorizacién del inmediato superior.

e Atender las solicitudes de aclaracién planteadas por el ISSSTE, CAPTRALIR, CAPREPOL,
FOVISSSTE, EBDIS, FONACOT, PENSIONES ALIMENTICIAS, PAGOSATERCEROSY TALENTO
ACADEMICO y publicar en la pagina de intranet las imagenes de Cuentas por Liquidar
Certificadas y comprobantes de pago que justifican el cumplimiento de la obligacion.

e Tramitarel pago de los descuentos a favor del FOVISSSTE, derivado de las amortizaciones
de créditos hipotecarios otorgados a los trabajadores.

e Recibir la informacion por sector referente a las amortizaciones aplicadas a los
trabajadores para cumplir con la Ley del ISSSTE.

e Elaborar y firmar las Cuentas por Liquidar Certificadas para pago de los descuentos a
favor del FOVISSSTE, para someterlas a la autorizacién de su inmediato superior.

e Recibir los comprobantes que amparan el pago para su archivado y resguardo
correspondiente.

e Recibiry cotejar los cheques que deriven de los embargos al excedente de salario.

e Acudir quincenalmente a Pagaduria de Secretaria de Administracion y Finanzas, para
cotejar, llenar formatos, entregar la documentacién correspondiente y recoger los
cheques derivados de los embargos al excedente de salario.

e Supervisar que el pago del servicio prestado para el ensobretado y traslado de los
productos para pagar el sueldo y prestaciones al capital humano de la Administracion
Publica de la Ciudad de México, se realice conforme a la normatividad establecida.

e \Verificar que lasfacturas electrénicas del servicio prestado para el ensobretado y traslado
de los productos para el pago de sueldos y prestaciones al capital humano de la
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Administracién Publica de la Ciudad de México, concuerden con los registros que miden
el servicio y cumplan con las disposiciones fiscales vigentes.

e Determinar la suficiencia de recursos de cada érgano de la Administracion Publica de la
Ciudad de México que goza del servicio para tramitar el pago de la correspondiente
factura.

e Elaborar mediante el SAP-GRP, las Cuentas por Liquidar Certificadas y firmar de
responsable, para someterlas a la aprobacién de su inmediato superior.

e Archivar y resguardar la informacion digital que soporta los pagos del servicio, para
cumplir con la Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente de la Ciudad de México.

PUESTO: Direccion de Normatividad, Planeacién y Prevision Social.

e Establecer los mecanismos para el control de plazas y puestos de trabajo, de las
Dependencias, Unidades Administrativas, o6rganos Desconcentrados, Alcaldias y
Entidades.

e Validarlaorganizacion de plazasy puestos de trabajo de los Organos de la Administracién
Publica de la Ciudad de México.

e Regular que la procedencia de los movimientos de plaza-puesto sean congruentes con la
disposicion presupuestal asignada.

e Difundir a las Dependencias, Unidades Administrativas, Organos Desconcentrados,
Alcaldias y Entidades, los mecanismos para el control y seguimiento presupuestal del
capital humano, que tengan asignado.

e Coordinar los procesos de analisis, modificacién y/o actualizacion de catalogos de
puestosy tabuladores de sueldos, del capital humano de la Administracion Publica de la
Ciudad de México.

e Asegurar que las modificaciones del Catalogo Institucional de Puestos y Catalogo de
Claves de Adscripcién de los Organos de la Administracidon Publica de la Ciudad de México
estén conforme a la normatividad establecida, para su incorporacién en el Sistema Unico
de Némina.

e Verificar que los tabuladores se encuentren en el Sistema Unico de Némina.

e Formular la propuesta de la politica en materia de sueldos para su autorizacion que
deberan de atender los Organos de la Administracion Publica de la Ciudad de México,
considerando la normatividad aplicable.

e Analizar y definir el impacto de las politicas salariales en Organos de la Administracion
Publica de la Ciudad de México.

e Establecer el acuerdo de los nombramientos del Capital Humano, que ingrese a los
Organos Administrativos, conforme a las plazas y puestos autorizados.

e Aprobar los lineamientos del acuerdo para la emisién de los nombramientos del capital
humano, que ingrese a los Organos de la Administracion Pablica de la Ciudad de México.
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e Coordinar los mecanismos, para el cumplimiento oportuno de las prestaciones del
capital humano, consignadas en la normatividad relativa en la materia se incorporen al
Sistema Unico de Némina.

e Regularyvigilar el cumplimiento oportuno de las prestaciones de manera que no existan
formas de simulacion y contratacién precaria que tiendan a desvirtuar la existencia y
naturaleza de las mismas.

e Determinar la procedencia de las solicitudes que presenten los Organos de la
Administracién Publica de la Ciudad de México, para formalizar contratos de prestacion
de servicios personales.

e Procurar el cumplimiento de las prestaciones de los servicios personales, que se
requieren por parte de los Organos de la Administracion Pablica de la Ciudad de México.

e Planear la emision de las normas, disposiciones y sistemas de informacion, respecto a
temas de fondos, seguros, sistemas de ahorro, y demas conceptos de prevision social,
que permitan la 6ptima administracion.

e Aprobar el calendario, a través del cual se dé la difusion de la normatividad aplicable a
fondos, seguros y sistemas de ahorro que permitan la 6ptima administracion.

e Coordinar ladifusion de la normatividad aplicable a fondos, seguros, sistemas de ahorro,
y demas conceptos de previsidn social que permitan su cumplimiento.

e Coordinar la formulacién de las normas y disposiciones y sistemas de informacién
electronicos que se observaran en la instrumentacion, operacion y seguimiento y
evaluacion de los fondos, seguros, sistemas de ahorro, y demas conceptos de previsién
social constituidos directamente por el Gobierno de la Ciudad de México.

e Establecer los mecanismos normativos para la instrumentacion, operacion seguimiento
y evaluacién de los fondos, seguros, sistemas de ahorro y demas conceptos de prevision
social constituidos directamente por el Gobierno de la Ciudad de México.

e Dirigir la desconcentracion de expedientes del Capital Humano, en coordinacion con las
Dependencias, Organos desconcentrados, Alcaldias y Entidades.

e Establecer la normatividad, que permita la conclusién de la desconcentracion de los
expedientes, asi como la politica de resguardo que aseguren el debido manejo de
informacion.

e Supervisar que se realice la desconcentracion de expedientes del capital humano, en las
dependencias, Organos Desconcentrados, Alcaldias, y Entidades de acuerdo con la
normatividad aplicable.

e Establecer la normatividad que permita, el pago del Fondo de Ahorro de Retiro
Jubilatorio, Fondo de Ahorro Capitalizable, Seguro Institucional, y demas obligaciones
contractuales.

e Dirigir que se realice el tramite de pago de los Fondo de Ahorro de Retiro Jubilatorio,
Fondo de Ahorro Capitalizable, Seguro Institucional, asi como gestionar el pago a la
representacion sindical autorizada.
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e Regular que serealice el trdmite de pago de Fondo de Ahorro de Retiro Jubilatorio, Fondo
de Ahorro Capitalizable, Seguro Institucional, asi como gestionar el pago a la
representacion sindical autorizada.

PUESTO: Subdireccion Compensaciones y Beneficios.

e Supervisar que los Organos de la Administracién Publica de la Ciudad de México, cuente
con la informacion sobre las normas, disposiciones y sistemas electronicos que se
observaran para la instrumentacion, operacion, seguimiento y evaluacién de los fondos,
seguros, sistemas de ahorro y demas conceptos de previsién social, constituidos
directamente por el Gobierno de la Ciudad de México.

e Comunicar a los Organos de la Administracion Publica de la Ciudad de México, la
normatividad y sistemas electronicos implementados para la instrumentacion,
operacion, seguimiento y evaluacién de los fondos, seguros, sistemas de ahorro y demas
conceptos de prevision social, constituidos directamente por el Gobierno de la Ciudad de
México.

e \Verificar que se realice la promocion para que las cajas de prevision (CAPREPOL vy
CAPTRALIR) realicen los estudios actuariales para determinar las reservas requeridas
para garantizar la solvencia de los seguros que amparan.

e Coordinar la atencion, seguimiento y operatividad de la administracion de los fondos,
seguros y demas conceptos de prevision social, se hagan conforme a la normatividad
aplicable.

e Trasmitir a las areas encargadas de la operacién de las Dependencias, Unidades
Administrativas, Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades del Gobierno de la
Ciudad de México los lineamientos de las prestaciones consignadas en leyes, contratosy
demas normatividad, para el cumplimiento de las prestaciones del capital humano
adscrito a la Administracion de la Ciudad de México.

e Validar que las Personas Servidoras Publicas de las Dependencias, Unidades
Administrativas, Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades del Gobierno de la
Ciudad de México conozcan los lineamientos para el pago de las prestaciones
consignadas en leyes, contratos y demas normatividad aplicable.

e Ayudar al cumplimiento de las normas y disposiciones para la operacion, seguimiento y
evaluacién de los Fondos, Seguro, Sistema de Ahorro y Prestaciones, a través del
seguimiento de su difusiony aplicacion de las areas operativas.

e Favorecer la divulgacion de la normatividad que permita la operacién de los fondos,
seguros, sistemas de ahorro, y demas conceptos de previsién social.

e Formular el calendario, a través del cual se dé a conocer la normatividad aplicable a
fondos, seguros, sistemas de ahorro y demas conceptos de prevision social, a fin de
brindar la informacién de manera oportuna.
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e Asegurar la implementacion de los lineamientos para dar cumplimiento de las
prestaciones de capital humano.

e Coordinar la instrumentacion, operacién y seguimiento de los seguros.

e Coordinar el proceso de desconcentracion de los registros de Capital Humano a las
Dependencias, Unidades Administrativas, Organos Desconcentrados, Alcaldias y
Entidades.

e Proponer los lineamientos del acuerdo para la emisién de los nombramientos del Capital
Humano que ingresen a los Organos Administrativos de la Ciudad de México.

e Elaborarlapropuestade lineamientos del acuerdo para la emisién de los nombramientos
del capital humano.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Sistemas de Prevision de Capital Humano.

e Generar las propuestas de ajuste a las normas, disposiciones y sistemas para la
instrumentacién, operacion, seguimiento y evaluacién de los conceptos en materia de
previsidn social constituidos directamente por el Gobierno de la Ciudad de México, para
su validacion.

e Analizar las solicitudes de los conceptos de prevision social, que presenten las
Dependencias, Unidades Administrativas, Organos Desconcentrados, Alcaldias y
Entidades, verificando que estén integradas conforme a la normatividad establecida.

e Proponer las acciones correctivas y preventivas sobre la aplicacién y ajuste de las
normas, disposiciones y sistemas para la instrumentacion, operacién, seguimiento y
evaluacién de los conceptos en materia de previsién social constituidos directamente por
el Gobierno de la Ciudad de México para su validacion.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y Compensaciones.

e Brindar seguimiento al apego de la normatividad aplicable de las Dependencias,
Unidades Administrativas, Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades para la
aplicacion y autogestion de las prestaciones, a fin de que se realice su apago oportuno
mediante el Sistema Unico de Nomina.

e Apoyar a las Dependencias, Unidades Administrativas, Organos Desconcentrados,
Alcaldias y Entidades para el pago de las prestaciones de las Personas Servidoras
Publicas y su autogestion, a través de las plataformas digitales y aplicaciones
tecnoldgicas con los que cuenta.

e \Verificar que la aplicacion de los lineamientos y la utilizacién de los procesos de la
plataforma digital y herramientas tecnolégicas del Sistema Unico de Némina para la
autogestion de las prestaciones se ejecuten en apego a la normatividad aplicable por los
Organos de la Administracion Puablica de la Ciudad de México.
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PUESTO: Subdireccion de Normatividad, Tabuladores y Estructuras Ocupacionales.

e Supervisar que las modificaciones del Catalogo Institucional de Puestos y Catalogo de
Claves de Adscripcién de los Organos de la Administracion Publica estén conforme a la
normatividad establecida.

e Supervisar que las modificaciones de los catalogos institucionales de puestos y claves de
adscripcion correspondan a los movimientos de plaza-puesto generados.

e Verificar que la estructura ocupacional y salarial de los Organos de la Administracion
Publica de la Ciudad de México cumpla con la normatividad establecida.

e Vigilar que los tabuladores de sueldos autorizados se integren conforme a la politica
salarial aprobada por la Administracién del Gobierno de la Ciudad de México.

e \Verificar que la propuesta de actualizacién de los tabuladores de sueldos se elabore
conforme a la politica salarial autorizada por la Administracion del Gobierno de la Ciudad
de México.

e Realizar el seguimiento a la incorporacién de los tabuladores actualizados al Sistema
Unico de Némina de conformidad con las instrucciones de los mandos superiores en
tiempo y forma.

e Determinar la viabilidad de los movimientos y transformaciones de plaza-puesto con
base en la politica salarial autorizada por la Administracion del Gobierno de la Ciudad de
México.

e Supervisary validar que la procedencia de las transformaciones y movimientos de plaza-
puesto sean congruentes con la disposicién presupuestal asignada.

e \Verificar que las modificaciones y/o transformaciones de plazas se incorporen a los
registros informaticos correspondientes para su aplicacion

e Asegurar los procesos de control, sistematizacion y analisis técnico administrativo para
que las estructuras ocupacionales estén conformes con los dictdmenes autorizados para
las Dependencias, Unidades Administrativas, Organos Desconcentrados, Alcaldias y
Entidades.

e Supervisar los mecanismos de operacion para el control y validacién del bloqueo y
desbloqueo de plazas a través de la plataforma digital instalada en el Sistema Unico de
Némina.

e \Verificarque el bloqueoy desbloqueo de plazas se realice de acuerdo con las necesidades
del servicio y en congruencia con los presupuestos autorizados y a la normatividad
aplicable, previa autorizacion.

e Supervisar la aplicacion de los mecanismos para el control y seguimiento presupuestal
del Capital Humano, adscrito a las Dependencias, Unidades Administrativas, Organos
Desconcentrados, Alcaldias y Entidades para que se apegue a lo autorizado.
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e Coordinar el control y seguimiento presupuestal del Capital Humano, adscrito a las
Dependencias, Unidades Administrativas, Organos Desconcentrados, Alcaldias y
Entidades.

e Comunicar a las Dependencias, Unidades Administrativas, Organos Desconcentrados,
Alcaldias y Entidades los mecanismos para el control y seguimiento presupuestal del
capital humano.

e Asegurar que los recursos y montos que comprenden los contratos de prestacién de
servicios sean acordes con los montos autorizados en el presupuesto de egresos.

e Formular las directrices para validar que los montos solicitados correspondan a los
autorizados en el presupuesto de egresos, para formalizar los contratos de prestacién de
servicios personales.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Estructuras Ocupacionales y Dictaminacién
Operativa.

e Analizar que las estructuras organicas y ocupacionales correspondan a los dictamenes
autorizados para las Dependencias, Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades.

e Realizar los andlisis técnicos administrativos para la validacion de las estructuras
ocupacionales de los Organos Administrativos de la Administracion Publica de la Ciudad
de México, conforme a los dictdmenes autorizados.

e Supervisar que la ocupacién de las plazas vacantes corresponda a los dictamenes de
estructura organica y técnicos autorizados y plantillas del capital humano, autorizado
para las Dependencias, Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades.

e Revisar que las solicitudes de movimientos del capital humano estén elaboradas
conforme a la normatividad aplicable y los Dictamenes de Estructura y Técnicos
autorizados.

e Realizarlacreaciény cancelacion de plazas de personal de estructuray técnico operativo,
conforme a los dictdmenes de estructuras orgdanicas y técnicas autorizadas, asi como el
estado que guarda cada una de ellas.

e Analizar y verificar que las plazas a crear y cancelar, sea conforme a la normatividad
aplicable, para ser ocupadas por los Organos de la Administracion Publica de la Ciudad
de México.

e Operar la creacion y cancelacién de plazas conforme a las necesidades operativas,
suficiencia presupuestal y disposiciones establecidas por la Direccién General de
Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo.

e Actualizar el Catalogo de Adscripciones de las Unidades Administrativas del Gobierno de
la Ciudad de México.
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e Realizar la asignacion de Claves de Adscripcion de las Unidades Administrativas,
conforme a los Dictdmenes de Estructura Organica y Técnico Operativos autorizados y
conforme a la normatividad aplicable.

e Realizar la captura de las Claves de Adscripcion de las Unidades Administrativas en el
Sistema Unico de Ndémina para actualizar el Catalogo de Adscripciones del Gobierno de
la Ciudad de México.

e Revisar el Catalogo Institucional de Puestos del Gobierno de la Ciudad de México,
conforme a los Dictamenes de Estructura Organica y Técnico Operativos autorizados.

e Revisar y actualizar el Catalogo Institucional de Puestos del Gobierno de la Ciudad de
México.

e Actualizar del Catélogo Institucional de Puestos del Gobierno de la Ciudad de México en
el Sistema Unico de Némina.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Normatividad y Dictaminacién de Honorarios.

e Comunicar a las Dependencias, Unidades Administrativas, Organos Desconcentrados,
Alcaldias y Entidades, sobre las normas, disposiciones y sistemas electrénicos para la
instrumentacién, operacion, seguimiento y evaluacién de las cajas y fondos de ahorro del
capital humano.

e Informar a las Dependencias, Unidades Administrativas, Organos Desconcentrados,
Alcaldias y Entidades de las normas, disposiciones y sistemas electrénicos que se
observaran en la instrumentacion, operacién, seguimiento y evaluacion de las cajas y
fondos de ahorro del capital humano, constituidos directamente por el Gobierno de la
Ciudad de México.

e Asesorar a los Organos Administrativos de la Administracién Pablica de la Ciudad de
México en el contenido de los lineamientos que norman las cajas y fondos de ahorro
constituidos directamente por el Gobierno de la Ciudad de México que les apliquen.

e Promover que la CAPREPOL y CAPTRALIR realicen estudios actuariales que permitan
determinar las reservas para garantizar la solvencia de los seguros que cubren.

e Realizarlainstrumentacién, operacion, seguimientoy evaluacion de las cajas y fondos de
ahorro del capital humano constituidos directamente por el Gobierno de la Ciudad de
México.

e Verificar el apego a la normatividad aplicable de las solicitudes que presente el capital
humano de Organos Administrativos de la Administracion Publica de la Ciudad de México.

e Informar sobre la operacion, seguimiento y evaluacién de las cajas y fondos de ahorro,
constituidos directamente por el Gobierno de la Ciudad de México.

41de 779
.



SAF
&H& Qoﬁ GORIERNO DE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL Y DESARROLLI
MANUAL ADMINISTRATIVO W‘W °J°° CIUDAD DE MEXICO | romuemamo o
o

DIRECCION EJECUTIVA DE DICTAMINACION
Y PROCEDIMIENTOS ORGANIZACIONALES

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Administracién de Plantillas y Adscripciones del
Capital Humano.

e Integrar los catalogos de puestos institucionales del Gobierno de la Ciudad de México,
conforme a las estructuras organicas autorizadas.

e Elaborarelestudio que permita mantener una estructura ocupacionaly salarial conforme
a las politicas que establezca la Administracién Publica de la Ciudad de México, cuidando
que la informacién se mantenga actualizada.

e Revisar que las propuestas de modificacién a la estructura ocupacional cumplan con los
requisitos para la aprobacion y emisién del Dictamen técnico-operativo correspondiente.

e Mantener el catalogo Institucional de puestos del personal técnico operativo y de
estructura actualizado conforme a los Dictdmenes autorizados.

e Realizar el analisis para la validacion de plazas y puestos de trabajo del Capital Humano
de la Administracion Publica de la Ciudad de México, incluyendo las solicitudes de
reubicacion o readscripcion individual o masiva de personal.

e Determinar la procedencia de las solicitudes de reubicacion o readscripcion, de acuerdo
con la normatividad vigente.

e Verificar que las adecuaciones y/o transformaciones de plazas, se incorporen a los
registros informaticos correspondientes, para su aplicacion.

e Revisar que las adecuaciones y/o transformaciones de plazas del Capital Humano se
incorporen al catalogo correspondiente de acuerdo con la normatividad aplicable.

e Mantener actualizados los tabuladores de sueldos conforme a la politica salarial
autorizada por la Administracion del Gobierno de la Ciudad de México.

e Proponer los tabuladores de sueldos, conforme a la politica salarial autorizada, por el
ejercicio fiscal correspondiente del Gobierno de la Ciudad de México.

e Aplicar la cancelacion de las plazas que se dan por costos compensados.

e Generar la comprobacion de cancelacion de plazas que se encuentran en los registros.

e Analizar las solicitudes de los programas de honorarios que solicitan los Organos
Administrativos del Gobierno de la Ciudad de México.

e Realizar el tramite y registro en la plataforma de honorarios de las solicitudes
procedentes conforme a la normatividad aplicable, con base a sus contratos y recursos
autorizados.

e Integrar los programas de contratacion de Prestadores de Servicios Profesionales, de
Tiempo u Obra Determinada y de Estabilidad Laboral, al sistema de registro digitalizado
para el control y seguimiento del recurso presupuestal asignado.

e Comunicar los Lineamientos que regulan la autorizacion de programas de contratacion
de Prestadores de Servicios Profesionales, de Tiempo u Obra Determinada y de
Estabilidad Laboral, para su aplicacion.
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PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Politica Salarial y Control de Puestos.

e Asegurar que la creacion y transformacion de plazas, se realice conforme a la
normatividad aplicable.

e Revisar que se cuente con la autorizacién presupuestal y factibilidad técnica conforme a
la estructura organica autorizada.

e Asegurar que las adecuaciones y/o transformaciones de plazas, se incorporen a los
registros informaticos correspondientes para su aplicacion.

e Revisar que las adecuaciones y/o transformaciones de plazas del Capital Humano se
incorporen al catalogo correspondiente de acuerdo con la normatividad aplicable.

e Mantener actualizados los tabuladores de sueldos conforme a la politica salarial
autorizada por la Administracion del Gobierno de la Ciudad de México.

e Proponer los tabuladores de sueldos conforme a la politica salarial autorizada por el
ejercicio fiscal correspondiente del Gobierno de la Ciudad de México.

e Aplicar la cancelacion de las plazas que se dan por costos compensados.

e Generar la comprobacion de la cancelacion de plazas que se encuentran en los registros.

e Analizar las solicitudes de los programas de honorarios que solicitan los 6rganos
Administrativos del Gobierno de la Ciudad de México.

e Realizar el tramite y registro en la plataforma de honorarios de las solicitudes
procedentes, conforme a la normatividad aplicable, con base a sus contratos y recursos
autorizados.

e Integrar los programas de contratacion de Prestadores de Servicios Profesionales, de
Tiempo u Obra Determinada y de Estabilidad Laboral, al sistema de registro digitalizado
para el control y seguimiento del recurso presupuestal asignado.

e Comunicar los Lineamientos que regulan la autorizacion de programas de contratacion
de Prestadores de Servicios Profesionales, de Tiempo u Obra Determinada y de
Estabilidad Laboral, para su aplicacién.

e Analizar las solicitudes de movimientos compensados que propongan las Unidades
Administrativas para conservar el equilibrio presupuestal autorizado.

e Realizar el seguimiento al comportamiento de las partidas de contencion de gasto de
acuerdo con las modificaciones presupuestales autorizadas.

e Vigilar el ejercicio del presupuesto autorizado a cada Unidad Administrativa, para que el
pago de las partidas se realice de acuerdo con los calendarios establecidos y en apego a
la normatividad aplicable.

PUESTO: Direccioén Ejecutiva de Desarrollo de Personal y Derechos Humanos.

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de
México.
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Articulo 112.- Corresponde a la Direccion Ejecutiva de Desarrollo de Personal y Derechos Humanos:

I. Implementar, coordinar y dirigir la realizacion de estudios que permitan detectar las
competencias requeridas por el Capital Humano que labora en las Dependencias, Unidades
Administrativas, Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades, para realizar las actividades
asignadas a su puesto de trabajo, considerando la innovacion y la sustentabilidad, como ejes
transversales de los procesos para los proyectos derivados de los programas estratégicos
generales y sectoriales;

[I. Normar, implementar, dar seguimiento y evaluar el Sistema de Formacion Continua, en
distintas modalidades, en la Administracion Publica de la Ciudad de México, considerando al
capital humano técnico-operativo y de estructura, a fin de promover su crecimiento, desarrollo y
promocion, en coadyuvancia con las demas Dependencias, Unidades Administrativas, Organos
Desconcentrados, Alcaldias y Entidades y coadyuvar en la colaboracién de los convenios de
colaboracién en esta materia con instituciones educativas publicas y/o privadas para su
ejecucion;

[ll. Normar, autorizar y supervisar los Programas de Capacitacién, Servicio Social, Practicas
Profesionales y Educacién Abierta y a Distancia del capital humano de las Dependencias,
Unidades Administrativas, Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades, para la construccion
de un Sistema de Formacioén continua del Gobierno de la Ciudad de México;

IV. Disefiar e implementar programas de capacitacion genérica, en las modalidades: presencial,
semipresencial, a distancia y en linea, de acuerdo con las necesidades y demandas del capital
humano de las Dependencias, Unidades Administrativas, Organos Desconcentrados, Alcaldias y
Entidades, para coadyuvar en el fortalecimiento del Sistema de Formacién continua del Gobierno
de la Ciudad de México.

V. Coadyuvar en la celebracién convenios de vinculacién con instituciones educativas nacionales
y/o extranjeras, publicas y/o privadas para fomentar la captaciéon de capital humano para la
realizacién del servicio social y practicas profesionales en las Dependencias, Unidades
Administrativas, Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades;

VI. Impulsar la generacién del conocimiento a través de la implementacién de programas
especiales que mejoren el desarrollo laboral, humano y profesional del capital humano del
Gobierno de la Ciudad de México;

VII. Dirigir, normar y supervisar el disefio, la implementacion y la evaluacion de los cursos de
induccién relativos a la organizacidn, estructuracion y relacién laboral, al capital humano de
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nuevo ingreso que vaya a ocupar plaza de base o estabilidad laboral en las Dependencias,
Unidades Administrativas, Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades;

VIII. Coadyuvar en la movilidad laboral y profesional ascendente del capital humano a través del
Sistema Escalafonario, mediante la emisién de dictamenes en materia de formacién continua 'y
capacitacion;

IX. Normar e implementar la cultura laboral de las y los trabajadores de la Administracion Publica
de la Ciudad de México mediante acciones y herramientas que permitan realizar acciones
afirmativas a favor de los grupos en situacién de vulnerabilidad del capital humano, generando
la eficacia y eficiencia de la Administracién Publica de la Ciudad de México;

X. Implementar, dirigir y normar las prestaciones sociales y econdémicas que se le otorgan a lasy
los hijos de las y los trabajadores de base sindicalizados del Gobierno de la Ciudad de México, asi
como lo relacionado a estimulos y recompensas del capital humano a través de plataformas
digitales;

XI. Regular la organizacion, administracion y funcionamiento de los Centros de Atencién y
Cuidado Infantil (CACI) de la Secretaria de Administracion y Finanzas, en coadyuvancia con la
Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e Innovacion de la Ciudad de México;

XIl. Normar y vigilar el funcionamiento, asi como la operacién de los Centros de Atencién y
Cuidado Infantil (CACI) de las Alcaldias del Gobierno de la Ciudad de México;

XIIl. Proponer la suscripcion de los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones;

XIV. Dar seguimiento a los procedimientos en materia de Derechos Humanos, promovery realizar
las acciones de coordinacion para su atencion, acorde al ambito de su competencia y conforme
a las directrices de la Secretaria de Administracion y Finanzas;

XV. Participar como enlace ante las instancias competitivas en materia de derechos humanosy
en su caso celebrar acuerdos o convenios para promociény capacitacion en derechos humanos;

XVI. Instrumentar las acciones necesarias para la atencion de requerimientos y programas que se
implementen en materia de derechos humanos, formacion continua, capacitacion e igualdad
sustantiva, vinculadas a la operacién de la Secretaria de Administracién y Finanzas;

XVII. Coordinar en el ambito de sus atribuciones, las acciones que atiendan y promuevan la
igualdad sustantiva entre mujeres y hombres, la transversalizacion de la perspectiva de género,
y la erradicacion, prevencién y sancion de la violencia contra las mujeres al interior de la
Secretaria de Administracion y Finanzas;
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XVIII. Participar y colaborar en el ambito de sus atribuciones con las instancias competentes, en
el disefio de politicas y acciones, para promover y garantizar al interior de la Secretaria de
Administracién y Finanzas la igualdad sustantiva entre mujeres y hombres, asi como la
erradicacion de conductas relacionadas con la violencia contra las mujeres al interior de dicha
Secretaria;

XIX. Elaborar y aplicar en coordinacion con las instancias competentes, herramientas
metodoloégicasy procedimientos para el seguimientoy evaluacion de las acciones institucionales
realizadas para garantizar la igualdad sustantiva entre mujeres y hombres, asi como la
erradicacion de conductas relacionadas con la violencia contra las mujeres al interior de la
Secretaria;

XX. Ejecutar la aplicacion de las normas y procedimientos para la Evaluacién Integral que les son
aplicables a todas las personas aspirantes o servidoras publicas de la Administracién Publica de
la Ciudad de México, a un puesto de estructura organica previamente dictaminado, a los
prestadores de servicios (folios mayores), cuya remuneracion sea equivalente a la de las personas
servidoras publicas de estructura, y en aquellos casos que se presenten con la debida
justificacion, mediante las siguientes etapas: verificacién de perfiles, recepcién documental,
aplicacion de pruebas, evaluacidon socioeconémica, asi como evaluacion psicolégica;

XXI. Instrumentar las acciones y medidas necesarias para la Evaluacion Integral, en el marco de
las disposiciones legales, administrativas y acuerdos aplicables;

XXIl. Promover programas de vinculacién con instituciones publicas o privadas, que impartan
capacitacion en temas que promuevan el desarrollo profesional de las personas servidoras
publicas, asi como de las personas prestadoras de servicios profesionales, cuya remuneracion
sea equivalente a la de las personas servidoras publicas de estructura derivado de las
recomendaciones emitidas en el resultado de la Evaluacion Integral;

XXIII. Elaborar el Dictamen del Resultado del Proceso de Evaluacion Integral de las personas
evaluadas;

XXIV. Informar a la Unidad Administrativa competente respecto a la pertinencia de la
contratacion, con base en los resultados de las pruebas aplicadas;

XXV. Identificar factores psicolégicos, familiares, sociales, educativos, laborales y econémicos de
las personas servidoras publicas y aspirantes a ocupar cargos en la Administracion Publica de la
Ciudad de México, que puedan implicar conductas no deseables y factores de riesgo en el
desempenio;
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XXVI. Evaluar el cumplimiento del perfil de puesto, ético, competencial y psicolégico necesarios
para la realizacion de las funciones encomendadas;

XXVII. Implementary actualizar los sistemas y herramientas informaticas que permitan realizar el
proceso de la Evaluacion Integral, que garantice y resguarde la informacién del proceso;

XXVIIl. Comunicar a las Unidades u Organos de la Administracién Publica de la Ciudad de México
encargados de la capacitacion, las recomendaciones para integrar programas de capacitacion
que coadyuven a solventar las observaciones derivadas de la Evaluacion Integral, a fin de
fomentar el Desarrollo Profesional de las personas servidoras publicas, asi como a las personas
prestadoras de servicios (folios mayores), cuya remuneracion sea equivalente a la de las personas
servidoras publicas de estructura, bajo los principios de legalidad, transparencia, confiabilidad,
responsabilidad y rendicién de cuentas; y

XXIX. Las demas que instruya la persona titular de la Direccién General de Administracién de
Personal y Desarrollo Administrativo, y las que se le confieran en otros instrumentos juridicos o
administrativos.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Control de Gestion Documental.

e Gestionar la recepcion, control, entrega, asignacion, seguimiento y respuesta de los
documentos que se turnan a la Direccion Ejecutiva de Desarrollo de Personal y Derechos
Humanos a las areas que la conforman, a través de la Oficialia de Partes.

e Asegurar que se realicen las gestiones y/o tramites la recepcion, control, manejo y
seguimiento de los documentos que demandan la firma de la Titular, asi como asignar el
ndimero a los oficios, circulares, tarjetas informativas y demas documentos de la
Direccién Ejecutiva de Desarrollo de Personal y Derechos Humanos.

e Realizar acciones para llevar a cabo el proceso de desahogo de los asuntos atendidos,
operando el Sistema de Control de Gestion.

e Clasificar, integrary resguardar el archivo documental y oficios de la Direccion Ejecutiva
de Desarrollo de Personal y Derechos Humanos, conforme a la normatividad establecida
por la Ley de Archivos del Distrito Federal y del Comité Técnico Interno de Administracion
de Documentos.

e Dar seguimiento a los documentos emitidos por la Direccién Ejecutiva de Desarrollo de
Personal y Derechos Humanos, en cumplimiento a sus atribuciones y demas
normatividad aplicable, operando los mecanismos de control y seguimiento de la
documentacion que se emite, asi como respuestas y acciones solicitadas.
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PUESTO: Coordinacién de Derechos Humanos e Igualdad Sustantiva.

o Establecer las acciones de coordinacion que se realizaran con las unidades
administrativas de la Secretaria de Administracién y Finanzas, y responsables de cada
uno de los temas para la atencion y seguimiento a las solicitudes procedimientos, en
materia de derechos humanos.

e Recibiryatenderlas comunicaciones, asi como acudir a las reuniones interinstitucionales
que se lleven a cabo ante las instancias competentes en materia de derechos humanos.

e Darseguimiento alos planes, programasy acciones que en materia de derechos humanos
e igualdad sustantiva se realicen ante las instancias competentes.

e Proponer y coadyuvar en la elaboracion de acuerdos o convenios para promocién y
capacitacion en materia de derechos humanos e igualdad sustantiva.

e Estableceryorganizarlasacciones parala atencion a los requerimientos y programas que
se implementen en materia de derechos humanos e igualdad sustantiva, vinculadas a la
operacion de la Secretaria de Administracién y Finanzas.

e Realizar el analisis administrativo, normativo y de politica laboral que identifique los
obstaculos institucionales para el logro de la igualdad sustantiva entre hombres y
mujeres, asi como la garantia del derecho a la no discriminacion en la Secretaria de
Administracién y Finanzas.

e Diseflar y proponer las acciones de reorganizacion administrativa, actualizacion
normativa y mejora institucional, que coadyuven al logro de la igualdad sustantiva entre
hombres y mujeres, la transversalizacién de la perspectiva de género y la garantia del
derecho de las mujeres a una vida libre de violencia en la Secretaria de Administraciony
Finanzas.

e Dirigirel mecanismointerno y/o ruta de atencién a la violencia contra las trabajadoras de
la SAF, con la finalidad de garantizar el derecho de las mujeres a una vida libre de
violencia.

e Coadyuvar en la Identificacion de problematicas, formulacién de politicas, adopcion de
decisiones, implementacién de acciones y realizacion de evaluaciones, que promuevany
garanticen la igualdad sustantiva entre mujeres y hombres, la transversalizacién de la
perspectiva de géneroy la erradicacion de la violencia contra las mujeres en la Secretaria
de Administracion y Finanzas.

e Proponery coadyuvaren el disefio de las herramientas metodolégicas y procedimentales
para el seguimiento y evaluacion de las acciones institucionales dirigidas a garantizar la
igualdad sustantiva entre mujeres y hombres, la transversalizacion de la perspectiva de
géneroy la erradicacién de la violencia contra las mujeres al interior de la Secretaria.

e Proponery coadyuvaren el disefio de las herramientas metodolégicas y procedimentales
para el seguimiento y evaluacion de las acciones institucionales dirigidas a garantizar la
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igualdad sustantiva entre mujeres y hombres, la transversalizacién de la perspectiva de
géneroy la erradicacién de la violencia contra las mujeres al interior de la Secretaria.

PUESTO: Subdireccion de Derechos Humanos y Derecho a Una Vida Libre de Violencia.

e Ejecutar las acciones de atencién y seguimiento a las solicitudes y procedimientos en
materia de derechos humanos, con las unidades administrativas de la Secretaria de
Administracién y Finanzas.

e Asistir a las reuniones interinstitucionales que se lleven a cabo ante las instancias
competentes en materia de derechos humanos y dar seguimiento y atencién a los
acuerdos suscritos en las mismas por parte de la Secretaria de Administraciony Finanzas.

e Coadyuvar en el disefio y ejecutar las acciones necesarias que atiendan y den
seguimiento a los asuntos en materia de derechos humanos e igualdad sustantiva en la
Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Realizar el analisis administrativo, normativo y de politica laboral que identifique los
obstaculos institucionales para la garantia del derecho de las mujeres a una vida libre de
violencia en la Secretaria de Administracién y Finanzas.

e Ejecutar y operar las acciones relacionadas con el mecanismo interno y/o ruta de
atencién a la violencia contra las trabajadoras de la SAF, con la finalidad de garantizar el
derecho de las mujeres a una vida libre de violencia.

e Intervenir como enlace ante las distintas dependencias, instituciones y érganos
encargados de promover y garantizar el derecho de las mujeres a una vida libre de
violencia.

e Coadyuvar en el analisis y disefio de acciones, politicas y estrategias, que permitan
evaluar el cumplimiento de obligaciones de la Secretaria de Administracién y Finanzas en
materia de derecho a una vida libre de violencia.

e Coadyuvar en el disefio y realizar la aplicacién de herramientas metodolégicas y
procedimentales para el seguimiento y evaluacién de las acciones institucionales
dirigidas erradicar la violencia contra las mujeres al interior de la Secretaria.

PUESTO: Coordinacién de Desarrollo Laboral y Formacién Continua.

e Supervisar que los Centros de Atencién y Cuidado Infantil dependientes de la Secretaria
de Administracion y Finanzas del Gobierno de la Ciudad de México, operen conforme a las
disposiciones juridico normativas federales y locales en la materia.

e Expedir la normatividad especifica para la organizacion, funcionamiento y operacion de
los Centros de Atencion y Cuidado Infantil de la Secretaria de Administracién y Finanzas
conforme a los ordenamientos juridico y administrativos en la materia.

e Coordinar que los Centros de Atencién y Cuidado Infantil de la Secretaria de
Administracion y Finanzas y Alcaldias funcionen y den servicio de acuerdo con las
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politicas publicas y mecanismos para que se garantice el interés superior de las nifasy
los nifios.

e Vigilar que los Centros de Atencion y Cuidado Infantil de la Secretaria de Administracion
y Finanzas dispongan de los recursos humanos, materiales y financieros, asi como del
mantenimiento mayor, menor, preventivo y correctivo para su éptima operacion.

e Vigilar que la practica docente sea desarrollada por personas profesionales formadas en
el dambito educativo para garantizar las bases sociales, psicolégicas, emocionales,
intelectuales y fisicas de la poblacion infantil.

e Evaluar las propuestas de mejora a los instrumentos normativos, técnicos, operativos, de
seguimiento y control dirigidos a los Centros de Atencién y Cuidado Infantil de la
Secretaria de Administracion y Finanzas para someterlos a la aprobacion de suinmediato
superior.

e Supervisar que los Centros de Atencién y Cuidado Infantil adscritos a las Alcaldias, operen
conforme a las disposiciones juridicas y normativas, federales y locales en la materia.

e Coordinar que se realicen las acciones para que los Centros de Atencion y Cuidado
Infantil, adscritos a las Alcaldias mantengan su funcionamiento y operacion bajo la
normatividad establecida por las instancias que inciden en la materia.

e Dictaminar las propuestas de mejora a los instrumentos normativos, técnicos,
operativos, de seguimiento y control dirigidos a los Centros de Atencion y Cuidado Infantil
adscritos a las Alcaldias, para someterlos a la aprobacion de su inmediato superior.

e Dirigir el disefio, desarrollo y evaluacién de los Cursos de Induccion de Capital Humano
para el personal de nuevo ingreso, de base y nomina 8, de las Dependencias, Organos
Desconcentrados, Alcaldias y Entidades de la Administracién Publica del Gobierno de la
Ciudad de México.

e Regular que el personal de nuevo ingreso, de base y nomina 8, de las Dependencias,
Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades de la Administracion Publica del
Gobierno de la Ciudad de México reciba los Cursos de Induccién de Capital Humano.

e Coordinar con la Direccién Ejecutiva de Evaluacién y Registro Ocupacional las estrategias
adecuadas para desarrollary evaluar los Cursos de Induccién de Capital Humano para las
personas servidoras publicas, de base y ndmina 8 y de estructura de nuevo ingreso a la
Administracién Publica de la Ciudad de México.

e Administrar los programas estratégicos para la mejora del Clima Laboral e implementar
las acciones necesarias en concordancia con las areas de la Administracién Publica de la
Ciudad de México, que atienden estas areas de oportunidad.

e Regular el correcto desarrollo del Registro de Inscripcion y Reinscripcion de la poblacion
infantil a los Centros de Atencion y Cuidado infantil de la Secretaria de Administracion y
Finanzas del Gobierno de la Ciudad de México.
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e Vigilar el cumplimiento de las disposiciones juridico normativas federales y locales en
materia de Teletrabajo, aplicables a las Dependencias, Unidades Administrativas,
Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades del Gobierno de la Ciudad de México.

e Proponer las acciones encaminadas a favorecer una regulacion equilibrada de derechos
y obligaciones para el Teletrabajo, con el uso de las Tecnologias de Informacién y
Comunicacién para las Dependencias, Unidades Administrativas, Organos
Desconcentrados, Alcaldias y Entidades del Gobierno de la Ciudad de México.

e Proponer las acciones encaminadas a la deteccion de las competencias requeridas del
Capital Humano que labora en los Organos Administrativos de la Ciudad México.

e Administrar el subsistema de capacitacién en coordinacién con las Dependencias,
Unidades Administrativas, Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades de la
Administracién Publica de la Ciudad de México.

e Establecer la vinculacion interinstitucional con entes publicos y privados, nacionales e
internacionales en el disefio, desarrollo y ejecucion de los programas especiales de
capacitacién y certificacion, con pleno reconocimiento de validez oficial para la
Administracién Publica de la Ciudad de México.

e Vigilar la correcta aplicacion de la norma e instrumentos propuestos para el disefio,
implementacion, difusion, operacion, seguimiento y evaluacién de los Programas de
Capacitacion Genérica en las Dependencias, Unidades Administrativas, Organos
Desconcentrados, Alcaldias y Entidades administrativas de la Administracion Publica de
la Ciudad de México.

e Establecer los mecanismos de evaluacion del Programa de Educacién a Distancia
(EDUCAD)para la Administracion Publica de la Ciudad de México, considerando los
criterios de calidad de los contenidos, del servicio y de la plantilla docente.

e Vigilar que las aulas virtuales del Programa de Educacion a Distancia (EDUCAD) sean las
adecuadasy que cumplan con la infraestructura informatica y de red externa necesarias
para su operacion.

e Vigilar el cumplimiento de la norma juridica y administrativa de los Subsistemas de
Educacion Abierta, Servicio Social y Practicas Profesionales del Sistema de Formacion
Continua, para el personal técnico-operativo y de estructura de la Administracion Publica
del Gobierno de la Ciudad de México.

e Coordinar la adecuada ejecucion de los programas de Educacion Abierta y Servicio Social
y Practicas Profesionales en los entes publicos que la Circular Uno y Uno Bis vigentes les
aplica, a través de mecanismos administrativos establecidos para tal fin.

e Vigilar la adecuada implementacion, seguimiento y evaluacion del Enfoque de
Accesibilidad para los grupos prioritarios de la Administracion Publica, asi como el de los
Ajustes Razonables, en el Sistema de Formacion Continua de la Administracion Publica
del Gobierno de la Ciudad de México.
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e Coadyuvar en el desarrollo laboral del capital humano a través de la emision de
dictdmenes en materia de Formacién Continua, cuando sea solicitado para el Sistema
Escalafonario.

PUESTO: Subdireccion de Educacion Abierta, Servicio Social y Practicas Profesionales.

e Supervisar, coordinar y proponer los dispositivos normativos-administrativos a la
Direccion de Desarrollo de Personal y Derechos Humanos para los Subsistemas de
Educacion Abierta y Servicio Social y Practicas Profesionales del Sistema de Formacion
Continua, para el desarrollo personal y profesional del personal técnico-operativo y de
estructura de la Administracion Publica del Gobierno de la Ciudad de México.

e Proponer los instrumentos diagnosticos y metodologicos para la integracion vy
aprobacion de los programas anuales de Educacion Abierta y Servicio Social y Practicas
Profesionales apegados a los marcos normativos vigentes.

e Coordinar los mecanismos para la adecuada difusion y conocimiento de los documentos
normativos de los subsistemas de Educacién Abierta y Servicio Social y Practicas
Profesionales del Sistema de Formacion Continua de la Administracién Publica de la
Ciudad de México (en fisico y en electrdnico) a los entes que la Circular Uno y Uno Bis
vigentes les aplica.

e Supervisar el correcto desarrollo del sistema de asesorias técnico-pedagogicas
(presenciales o en linea) para la integracién de los Programas Anuales de Educacién
Abierta y Servicio Social y Practicas Profesionales en las Dependencias, Unidades
Administrativas, Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades de la Administracion
Publica de la Ciudad de México, priorizando la importancia de la calidad de los servicio
educativos contratados para Educacion Abierta y en la calidad del trato vy
acompanamiento en la formacién de los prestadores de servicio social y practicas
profesionales.

e Supervisary coordinar la adecuada integracion y aprobacioén de los Programas Anuales
de Educacion Abierta (PAEA) y Servicio Social y Practicas Profesionales (PASSyPP) para el
correcto ejercicio del presupuesto asignado a los entes publicos de la Administracion
Publica del Gobierno de la Ciudad de México.

e Supervisar la adecuada programaciony ejecucién de los programas de Educacion Abierta
y Servicio Social y Practicas Profesionales en los entes publicos que la Circular Unoy Uno
Bis vigentes les aplica, a través de instrumentos administrativos establecidos para tal fin.

e Supervisary coordinar los dispositivos administrativos de Seguimiento y Evaluacion de
los Programas Anuales de Educacion Abierta (PAEA) y de Servicio Social y Practicas
Profesionales (PASSyPP) de los entes publicos de la Administraciéon del Gobierno de la
Ciudad de México, para verificar que se cumplan los objetivos planteados por la Direccién
Ejecutiva de Desarrollo de Personal y Derechos Humanos.
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e Colaborar con las Dependencias, Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades de la
Administraciéon Publica para la celebracion de convenios con Instituciones educativas
publicas y/o privadas, nacionales y/o extranjeras para la realizacién del Servicio Social y,
de este modo, establecer vinculacién con la Administracion Publica de la Ciudad de
México en beneficio de la ciudadania.

e Proporcionar en tiempo y forma las peticiones de informaciéon requeridas de los
subsistemas de Educacion Abierta y Servicio Social y Practicas Profesionales para los
dictdmenes escalafonarios que le sean solicitados a la Direccién Ejecutiva de Desarrollo
de Personal y Derechos Humanos.

e Supervisar la implementacién, seguimiento y evaluacién del Enfoque de Accesibilidad
para los grupos prioritarios de la Administracion Publica, asi como de los Ajustes
Razonables en los subsistemas de Educacion Abierta y Servicio Social y Practicas
Profesionales del Sistema de Formacion Continua de la Administracion Publica del
Gobierno de la Ciudad de México.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Servicio Social y Practicas Profesionales.

e Coordinar y proponer los mecanismos normativos-administrativos para el diagnéstico,
programacion, implementacion, seguimiento y evaluacién de los Programas Anuales de
Educacion Abierta y de Servicio Social y Practicas Profesionales (PASSyPP) del Sistema
de Formacién Continua de la Administracion Publica de la Ciudad de México.

e Investigary proponer los fundamentos para la elaboracion de la propuesta metodolégica
para la implementacion del subsistema de Servicio Social y Practicas Profesionales y
Educacion Abierta en los entes publicos de la Administracién del Gobierno de la Ciudad
de México.

e Asesoramiento técnico-pedagogico a los entes publicos para la integracion y aprobacion
del Programa Anual de Educacién Abierta y Servicio Social y Practicas Profesionales para
su correcta ejecucion.

e Realizar seguimientoy evaluacion a los programas de Educacion Abierta y Servicio Social
y Practicas Profesionales para contar con informacion pertinente para la elaboracion de
la metodologia anual que permita la mejora constante.

e Apoyar en la celebracion de convenios de vinculacion con instituciones educativas
publicas y/o privadas, nacionales y/o extranjeras, para fomentar la prestacién del
Servicio Social y Practicas Profesionales en la Administracion Publica del Gobierno de la
Ciudad de México en las Dependencias, Unidades Administrativas, Organos
Desconcentrados, Alcaldias y Entidades que la conforman y que la Circular Uno y Uno Bis
vigentes les aplica.
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e Proporcionar la informacién requerida del subsistema de Educacion Abierta y Servicio
Socialy Practicas Profesionales que sean solicitados a la Direccién Ejecutiva de Desarrollo
de Personal y Derechos Humanos para los procesos escalafonarios.

e Proponer los mecanismos administrativos para la implementacién del Enfoque de
Accesibilidad y Ajustes Razonables en los Programas de Servicio Social y Practicas
Profesionales en la Administracion Publica de la Ciudad de México.

e Dar seguimiento y evaluar la implementacion del enfoque de accesibilidad y ajustes
razonables en el subsistema de Servicio Social y Practicas Profesionales del Sistema de
Formacion Continua de la Administracién Publica del Gobierno de la Ciudad de México,
de acuerdo con lo establecido en la Constitucion Politica de la Ciudad de México.

PUESTO: Subdireccion de Formacién Continua y Desarrollo Laboral.

e Analizar la propuesta de estudios, para la deteccion de las competencias, requeridas del
Capital Humano que labora en los Organos Administrativos de la Ciudad México, que sea
afin alas funcionesy actividades del puesto de trabajo.

e Evaluar las competencias requeridas por el Capital Humano que labora en las
Dependencias, Unidades Administrativas, Organos Desconcentrados, Alcaldias y
Entidades.

e Coordinar, dar seguimiento y evaluar el subsistema de Capacitacién a fin de promover el
crecimiento, desarrollo y promocion de las y los trabajadores técnico operativos y de
estructura en coordinacion con las Dependencias, Unidades Administrativas, Organos
Desconcentrados, Alcaldias y Entidades de la Administracion Publica de la Ciudad de
México.

e Determinary evaluar las competencias requeridas por el capital humano que labora en
las Dependencias, Unidades Administrativas, Organos Desconcentrados, Alcaldias y
Entidades administrativas para un mejor desempefio de las actividades asignadas o y/o
de especializacion, a través de los programas de capacitacion.

e Proponer la vinculacién con 6rganos publicos y privados nacionales e internacionales
que soporten la integracion y ejecucion de los programas especiales de capacitacion y
certificacion, con pleno reconocimiento de validez oficial para la Administracién Publica
de la Ciudad de México.

e Supervisar la elaboracion e implementacién de las propuestas de instrumentos para la
deteccion, disefo, ejecucion y seguimiento de los programas especiales de capacitacion
y certificacién, con pleno reconocimiento de validez oficial, para lasy los trabajadores del
Gobierno de la Ciudad de México.

e Revisar la normatividad e instrumentos propuestos para la formulacion,
implementacion, difusion, operacién, seguimiento, control y evaluacion de los
Programas Anuales de Capacitacién, de Dependencias, Unidades Administrativas,
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Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades de la Administracion Publica de la
Ciudad de México.

e Coordinar la adecuada difusion de la metodologia e instrumentos elaborados para
identificar necesidades de capacitacion, asi como la asesoria y acompafiamiento a las
personas responsables de los Programas de Capacitacion de los entes publicos de la
Administracion Publica de la Ciudad de México.

e Establecer los mecanismos de evaluacion del Programa de Educacion a Distancia para la
Administracién Publica de la Ciudad de México considerando los criterios de calidad de
los contenidos, del servicio y de la plantilla docente.

e Inspeccionar que los espacios de aprendizaje del programa sean los idéneos y cumplan
con lainfraestructura de computo e internet necesarios para su correcto funcionamiento.

e Analizar y revisar la normatividad e instrumentos propuestos para el disefio,
implementacion, difusién, operacion, seguimiento y evaluacion de los programas
anuales de capacitacion.

e Verificar que los programas anuales de capacitacion y certificacion especiales, estén
enfocados en atencion particular a los grupos prioritarios de la Administracién Publica de
la Ciudad de México.

e Vigilar que los programas especiales de capacitacion y certificacion cuenten con pleno
Reconocimiento de Validez Oficial, que ejecuten los Organos del Gobierno de la Ciudad
de México en beneficio de su Capital Humano y se lleven a cabo de acuerdo con lo
aprobado.

e Generaryactualizar bases de datos internas, para conocer e intervenir en las necesidades
de capacitacion y certificacion especiales de las personas servidoras publicas del
Gobierno de la Ciudad de México, para la mejora constante de los programas anuales.

e Determinar criterios sobre el desarrollo laboral en materia de capacitacion y certificacion
de las personas servidoras publicas, para coadyuvar en la movilidad laboral de la persona
trabajadora.

e Concentrar informacion sobre el desarrollo laboral del capital humano para la emision
de dictdmenes en materia de Formacién Continua, cuando sea solicitado para el Sistema
Escalafonario.

e Coordinarel disefio de los cursos del Programa de Capacitacion Genérica, con base en las
necesidades de las personas servidoras publicas, a través del disefio curricular.

e Colaborar y verificar la creacion, difusion y cumplimiento de la norma de capacitacion
genérica en la Administracion Publica de la Ciudad de México.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Formacién Continua y Educacion a Distancia.

e Proponer la normativa y los estudios diagndsticos que permitan establecer la
organizacion, gestién, operacién y evaluacion del Programa de Educacién a Distancia
para la Administracion Publica de la Ciudad de México.
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e Proponer la normativa para la organizacion, gestion, operacién y evaluacion del
Programa de Educacién a Distancia para la Administracion Publica de la Ciudad de
México en las Dependencias, Unidades Administrativas, Organos Desconcentrados,
Alcaldias y Entidades.

e Asegurar la correcta difusion de la normativa del Programa de Educacion a Distancia para
la Administraciéon Publica de la Ciudad de México, en las areas responsables de las
Unidades Administrativas, Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades
administrativas, a través de los Enlaces administrativos.

e Establecer los procedimientos pertinentes para la adecuada operacion del Programa de
Educacion a Distancia para la Administracion Publica de la Ciudad de México,
considerando el ingreso, permanencia, egreso y certificacion y/o titulacion de las y los
trabajadores.

e Generar bases de datos e indicadores con base en la informacion proporcionada por los
Prestadores de los Servicios Educativos, que permitan evaluar el programa y proyectar
mejoras.

e Establecer indicadores que permitan conocer la eficiencia terminal, la desercion escolar
y el rezago educativo, para aplicar los ajustes y correcciones pertinentes al Programa.

e Implementar los procesos de evaluacion para la mejora constante del Programa.

e Atender las incidencias administrativas de los beneficiarios del Programa con apoyo de
las areas internas correspondientes, para asegurar la continuidad de los estudios con
apego a la normatividad vigente.

e Verificar que los Prestadores de los Servicios Educativos apliquen correctamente los
Mecanismos de Gestion académica y Control escolar para el Programa de Educacion a
Distancia, para la Administracién Publica de la Ciudad de México.

e Acordar la difusion pertinente de la Convocatoria de Ingreso al Programa de Educacién a
Distancia, a través de los medios oficiales de comunicacién en la Administracion Publica
de la Ciudad de México, para los diferentes niveles educativos ofertados, en coordinacién
con los Prestadores de los Servicios Educativos.

e Establecer de manera conjunta con los prestadores de servicios educativos los
mecanismos de gestion académica y control escolar para el ingreso de las y los
trabajadores de la Administracion Publica de la Ciudad de México, al Programa de
Educacion a Distancia para la Administracion Publica de la Ciudad de México.

e Revisar de manera permanente que los Prestadores de los Servicios Educativos apliquen
de manera correcta los Mecanismos de Gestion Académica y Control Escolar para la
permanencia en el Programa de Educacion a Distancia para la Administracion Publica de
la Ciudad de México, con el fin de y proponer los cambios y/o ajustes que se requieran.

e Comprobar que los Prestadores de los Servicios Educativos lleven a cabo los mecanismos
de Gestién académica y Control escolar para el egreso, certificacion y titulacion del
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Programa de Educacion a Distancia para la Administracion Publica de la Ciudad de
México.

e Disenar y desarrollar los mecanismos de seguimiento a la operacion del Programa de
Educacion a Distancia para la Administracion Publica de la Ciudad de México en las
Dependencias, Unidades Administrativas, Organos Desconcentrados, Alcaldias y
Entidades, para su correcto funcionamiento.

e \Verificar y coordinar con los Prestadores de los Servicios Educativos y los Enlaces
administrativos designados en cada Unidad Administrativa, el correcto funcionamiento
de lasinstalaciones (Centros de Enlace/Aulas digitales) y las herramientas de Tecnologias
de la Informacion y de la Comunicacién (TIC’S), en las Dependencias, Organos
Desconcentrados, Alcaldias y Entidades, para la correcta operacién del Programa.

e Generar bases de datos internas, a partir de la informacion que los Prestadores de los
Servicios Educativos proporcionen y los Enlaces administrativos reporten, sobre las
instalaciones en cada Unidad Administrativa, para establecer los canales que garanticen
la adecuada operacion del Programa.

e Disefar y realizar estudios para la deteccion de las competencias requeridas por el
Capital Humano que labora en las Dependencias, Unidades Administrativas, Organos
Desconcentrados, Alcaldias y Entidades administrativas, para potencializar el desarrollo
de las actividades asignadas en su puesto de trabajo.

e Formular la propuesta de la metodologia e instrumentos normativos para la
identificacion de competencias laborales requeridas por el capital humano de la
Administracion Publica de la Ciudad de México.

e Asegurar la distribucion de la metodologia e instrumentos para identificar nuevas
competencias en las Dependencias, Unidades Administrativas, Organos
Desconcentrados, Alcaldias y Entidades.

e Actualizar el catdlogo de competencias requeridas por el capital humano de la
Administracién Publica de la Ciudad de México para ponerlo a disposicion de las
Dependencias, Unidades Administrativas, Organos Desconcentrados, Alcaldias y
Entidades que las utilizan en sus procesos.

e Dar seguimiento y evaluar el Sistema de Formacion Continua en la Administracion
Publica de la Ciudad de México, considerando al capital humano técnico-operativo y de
estructura, a fin de promover su crecimiento, desarrollo y promocion, asi como su
estabilidad en el empleo, en coadyuvancia con las demas Dependencias, Unidades
Administrativas, Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades y de los convenios de
colaboracion con instituciones educativas publicas y/o privadas para su ejecucion.

e Difundir la metodologia e instrumentos a las Dependencias, Unidades Administrativas,
Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades de la Administracién Publica de la
Ciudad de México, para que formulen sus propuestas de programas de capacitacion con
base en la deteccion de necesidades de capacitacion y el catalogo de competencias.
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e Generarydifundir la metodologia y mecanismos de evaluacion del sistema de Formacion
Continua a fin de promover el crecimiento, la profesionalizacion y estabilidad en el
empleo, asi como las areas de oportunidad en las cuales las dependencias pueden incidir.

e Realizar la investigacion de instituciones educativas y organos publicos y privados,
nacionales e internacionales, que ofrezcan programas de formacion, profesionalizacién
y/o capacitacion con o sin reconocimiento de validez oficial, dependiendo de la
naturaleza del proyecto.

e Emitir dictdmenes, en materia de formacion continua: capacitacion y ensefianza abierta
para el sistema escalafonario.

e Formular la normativa y procedimientos para la elaboracién, implementacién,
seguimiento, control y evaluacion de programas de capacitacion.

e Brindar capacitacion, asesoria y tutelaje a los enlaces de las Dependencias, Unidades
Administrativas, Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades de la Administracion
Publica de la Ciudad de México, en la elaboracién de sus programas de capacitacion para
que cumplan con la normatividad y procedimientos establecidos.

e Recibir la documentacién solicitada en la metodologia para la elaboracién de los
dictdmenes en materia Capacitacion.

e Analizar con base en la metodologia, los cursos y/o procesos de formacion validos para
las categorias y puntajes para la elaboracion de los dictdmenes en materia de formacioén
continuay capacitacion.

e Realizar los dictdmenes en materia de formacién continua y capacitacion.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo Laboral.

e Determinar los datos necesarios para integrar el Expediente Unico de Formacion
Continua de las personas servidoras publicas en la Administraciéon Publica de la Ciudad
de México para contar con informacion sobre el desarrollo laboral de todos los entes
publicos.

e Coordinar laintegracién y difusion de la informacién periddica en el Expediente Unico de
Formacion Continua alinterior de la Direccién Ejecutiva de Desarrollo Laboral y Derechos
Humanos, para dar a conocer los avances de las personas servidoras publicas de la
Ciudad de México.

e Desarrollar la metodologia y la guia para el disefio de cursos del Programa de
Capacitacién Genérica, en la administracion Publica de la Ciudad de México, para
determinar el sustento normativo y pedagoégico.

e Disefar los cursos del Programa de Capacitacidn genérica, a través de los fundamentos
del disefio curricular, para brindar formacién de tipo transversal a las personas servidoras
publicas de las Dependencias, Unidades Administrativas, Organos Desconcentrados,
Alcaldias y Entidades administrativas.
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e Gestionar en conjunto con el Prestador de Servicios de Capacitacion la administraciony
evaluacién de los cursos del Programa de Capacitacion Genérica en la plataforma
educativa, para contar con informaciéon sobre los resultados.

e Analizar la normatividad vigente para la definicion de la Norma de Capacitacion genérica
en la Administracion Publica de la Ciudad de México, para identificar las modificaciones
a realizar en los instrumentos legales.

e Determinar el protocolo de vinculacidén con instituciones publicas y especialistas en
capacitacién de la administracion publica para identificar las competencias genéricas de
la Administracion Publica a incluirse en la Norma.

e Acordar la definicion de las competencias genéricas, con base en el trabajo con
instituciones publicas y especialistas, para incluirlas dentro de la Norma de capacitacion
genérica en la Administracion Publica de la Ciudad de México.

e Redisenar los contenidos y la didactica de los cursos del programa de capacitacion
genérica con base en la Norma de capacitacion genérica en la Administracion Publica de
la Ciudad de México.

e Coordinar la difusion y el cumplimiento de la norma de capacitaciéon genérica en la
Administracién Publica de la Ciudad de México para el desarrollo de las personas
servidoras publicas.

PUESTO: Subdireccion de Teletrabajo y Servicios Educativos.

e Verificar que se aplique el marco juridico y normativo federal y local en materia educativa
en los Centros de Atencion y Cuidado Infantil de la Secretaria de Administracion y
Finanzas del Gobierno de la Ciudad de México.

e Administrar el Sistema Digital de los Centros de Atencion y Cuidado Infantil de la
Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Verificar que los instrumentos organizacionales, de funcionamiento, técnicos vy
operativos en los Centros de Atencién y Cuidado Infantil de la Secretaria de
Administracién y Finanzas, se apliquen puntualmente.

e Vigilar que los Centros de Atencion y Cuidado Infantil de la Secretaria de Administracion
y Finanzas, cuenten con el recurso humano necesario y calificado para las funciones que
va a desempenar.

e Promover que los Centros de Atencion y Cuidado Infantil de la Secretaria de
Administracion y Finanzas cuenten con el Programa Interno de Proteccion Civil.

e Promover que los Centros de Atencion y Cuidado Infantil de la Secretaria de
Administracién y Finanzas dispongan de recursos tecnologicos, didacticos, bibliograficos
y recreativos para el 6ptimo desarrollo de la poblacién infantil.
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e Supervisar que los Centros de Atenciéon y Cuidado Infantil de la Secretaria de
Administracidn y Finanzas dispongan de los recursos materiales y financieros necesarios
para su operacion.

e Gestionar el mantenimiento mayor y menor, preventivo y correctivo de los Centros de
Atencion y Cuidado Infantil de la Secretaria de Administracion y Finanzas para su
operacion.

e Determinar que el proceso de supervision a los Centros de Atencién y Cuidado Infantil de
la Secretaria de Administracion y Finanzas se apegue a los Manuales operativos
correspondientes a cada una de las areas.

e Verificar que se aplique el marco juridico y normativo federal y local en materia educativa
en los Centros de Atencion y Cuidado Infantil adscritos a las Alcaldias.

e Verificarque a los Centros de Atencién y Cuidado Infantil adscritos a las Alcaldias cuenten
con instrumentos normativos, técnicos y operativos para prestar el servicio asistencial
educativo a las hijas e hijos del personal trabajador del Gobierno de la Ciudad de México
y a la poblacién abierta.

e Promover acciones que aseguren el cumplimiento del marco juridico normativo federaly
local en materia de Teletrabajo, aplicable a las Dependencias, Unidades Administrativas,
Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades del Gobierno de la Ciudad de México.

e Promoverelcumplimiento del marco juridico y normativo en materia de proteccién datos
personales en Servicios Educativos, Clima Laboral y Teletrabajo.

e Generar acciones encaminadas a favorecer una regulacién equilibrada de derechos y
obligaciones para el Teletrabajo con el uso de las Tecnologias de Informacién y
Comunicacién para las Dependencias, Unidades Administrativas, Organos
Desconcentrados, Alcaldias y Entidades del Gobierno de la Ciudad de México.

e Proponer acciones diagndsticas y de evaluacion aplicables al Teletrabajo en las
Dependencias, Unidades Administrativas, Organos Desconcentrados, Alcaldias y
Entidades del Gobierno de la Ciudad de México.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Educativos.

e Supervisar que los Centros de Atenciéon y Cuidado Infantil de la Secretaria de
Administracidony Finanzas, cuenten con el recurso humano necesarioy calificado para las
funciones que va a desempenfar.

e Supervisar que los Centros de Atencién y Cuidado Infantil de la Secretaria de
Administracién y Finanzas cumplan con los Manuales Operativos correspondientes a
cada unade las areas.

e Gestionarydifundir el marco juridico y normativo federal y local en materia educativa en
los Centros de Atencidn y Cuidado Infantil adscritos a las Alcaldias.
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e Asesorar a los Centros de Atencién y Cuidado Infantil adscritos a las Alcaldias para que
cuenten con instrumentos normativos, técnicos y operativos para prestar el servicio
asistencial educativo a las hijas e hijos del personal trabajador del Gobierno de la Ciudad
de Méxicoy a la poblacién abierta.

e Disefar acciones encaminadas a favorecer una regulacion equilibrada de derechos y
obligaciones para el Teletrabajo con el uso de las Tecnologias de Informacién y
Comunicacion para las Dependencias, Unidades Administrativas, Organos
Desconcentrados, Alcaldias y Entidades del Gobierno de la Ciudad de México.

e Disefar instrumentos diagndsticos y de evaluacidn aplicables al Teletrabajo en las
Dependencias, Unidades Administrativas, Organos Desconcentrados, Alcaldias y
Entidades del Gobierno de la Ciudad de México.

e Revisar que los Centros de Atencion y Cuidado Infantil adscritos a las Alcaldias cuenten
con el Programa Interno de Proteccién Civil con base en los lineamientos y normas
aplicables vigentes.

e Identificar las buenas practicas y las problematicas en Centros de Atencion y Cuidado
Infantil de la Secretaria de Administracion y Finanzas en la aplicacion de los instrumentos
normativos, técnicos, de seguimiento y control que se deriven de los reportes de
supervisién para generar propuestas de acciones correctivas e identificar las acciones
preventivas.

e Colaborar en la formulacién de los lineamientos y reglas para la eficiente operacion de
los Centros de Atencion y Cuidado Infantil adscritos a las Alcaldias a fin de garantizar que
dichos espacios brinden un servicio de calidad.

e Programar los criterios y acciones de evaluacién aplicables al Teletrabajo en las
Dependencias, Unidades Administrativas, Organos Desconcentrados, Alcaldias y
Entidades del Gobierno de la Ciudad de México.

e Realizar analisis de datos con fines estadisticos del Sistema Digital de los Centros de
Atenciény Cuidado Infantil de la Secretaria de Administracién y Finanzas.

PUESTO: Direccién de Evaluacion y Registro Ocupacional.

e Aplicarlasnormasy procedimientos que garanticen los criterios de nivel de confiabilidad,
seguridad, disciplina 'y principios para el proceso de la Evaluacién Integral;

e Establecer mecanismos para la aplicacion de la Evaluacion Integral, de acuerdo a las
etapas de verificacion de perfiles, recepcion documental, aplicacion de pruebas,
evaluacién socioecondmica, asi como evaluacion psicolégica;

e Establecer el proceso de vinculacion con instituciones publicas o privadas, que impartan
capacitacion en temas que promuevan el desarrollo profesional, para las personas
servidoras publicas, asi como de las personas prestadoras de servicios (folios mayores),
cuya remuneracion sea equivalente a las personas servidoras publicas de estructura en
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la Administracion Publica de la Ciudad de México, derivado de las recomendaciones
emitidas en el resultado de la Evaluacién Integral;

e Supervisar el proceso de la integracion de la documentacion del Dictamen del Resultado
del Proceso de la Evaluacion Integral de las personas en proceso de evaluacion;

e Apoyar en la informacién que se le participa a la Unidad Administrativa competente
respecto a la pertinencia de la contratacién, con base en los resultados de las pruebas
aplicadas;

e Brindar la informacién de los factores psicolégicos, familiares, sociales, educativos,
laborales y econémicos de las personas servidoras publicas, asi como de las personas
prestadoras de servicios (folios mayores), cuya remuneracién sea equivalente a las
personas servidoras publicas de estructura en la Administracion Publica de la Ciudad de
México, que puedan implicar conductas no deseables y factores de riesgo en el
desempeno;

e Proponer el cumplimiento del perfil de puesto ético, competencial y psicologico
necesarios para la realizacién de las funciones encomendadas;

e Plantear los sistemas y herramientas informaticas que permitan realizar el proceso de la
Evaluacion Integral, que garantice el resguardo de la informacion;

e Supervisar el proceso de Verificacion de Perfiles y Cédulas de Evaluacion para el ingreso
de las personas servidoras publicas a la Administracién Publica;

e Gestionar la solicitud de Valoracién Condicionada se realice en apego a los lineamientos
y criterios establecidos por la Direccién Ejecutiva de Desarrollo de Personal y Derechos
Humanos;

e Establecer que la Recepcion y Revisién Documental requerida de las personas sujetas a
Evaluacién, se lleve a cabo en apego a los protocolos establecidos;

e Verificar la informacion obtenida en las pruebas psicométricas, entrevistas psicologicay
en su caso Socioeconomicas;

e Supervisar los espacios para garantizar la atencion agil, segura y oportuna de las
personas en proceso de evaluacion.

PUESTO: Subdireccion de Control de Ingresos y Seguimiento a Evaluados.

e Coordinar el proceso de Verificacién de Perfiles, con el propésito de gestionar el control
de ingreso de las personas aspirantes, personas servidoras publicas o prestadoras de
servicios homoélogos a estructura, sujetos a cambio o promocion en la Administracion
Publica de la Ciudad de México.

e Aprobar el Formato de Perfil de Puesto o Cédula de Evaluacién de las personas
aspirantes, servidoras publicas o prestadoras de servicios homélogos a estructura,
sujetos a cambio o promocion.
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e Supervisar que la verificacién de los Perfiles de Puesto o las Cédulas de Evaluacion, sea
realizada en funcién a los criterios establecidos por la Direccion de Evaluacion y Registro
Ocupacional.

e Concentrar los reportes relacionados con el nimero de Perfiles de Puesto y Cédulas de
Evaluacion, atendidos, validados, rechazados, entre otros.

e Proponer accionesy estrategias para llevar a cabo la Verificacion de Perfiles de Puesto y
Cédulas de Evaluacion.

e Proponer actualizaciones de lineamientos, procedimientos, criterios y protocolos para
realizar el proceso de Evaluacion Integral.

e Dar continuidad a los procesos de Seguimiento y Desarrollo Profesional, a fin de
corroborar que las personas servidoras publicas o prestadores de servicios homologos a
estructura, cumplan con las recomendaciones derivadas del Dictamen del Resultado del
Proceso de la Evaluacion Integral.

e Verificar que los procesos de capacitacion y vinculacion institucional impulsen el
desarrollo profesional y personal de las personas servidoras publicas o prestadoras de
servicios homologos a estructura.

e Efectuarelseguimiento a las recomendaciones emitidas en el Dictamen del Resultado del
Proceso de la Evaluacion Integral, con el proposito de verificar su cumplimiento.

e Mantener actualizada la informacion del proceso de seguimiento a evaluados.

e Validar los reportes relacionados con el nimero de cursos impartidos a las personas
servidoras publicas o prestadoras de servicios homologos a estructura, obtenidos de las
recomendaciones emitidas en el Dictamen del Resultado del Proceso de la Evaluacién
Integral y los resultados de las solicitudes de seguimiento.

e Verificar que la solicitud de Valoracién Condicionada se realice en apego a los
lineamientos y criterios establecidos por la Direccién de Evaluacién y Registro
Ocupacional.

e Validar que la solicitud de Valoraciéon Condicionada cuente con los requerimientos
estipulados en los lineamientos.

e Efectuarla gestion para la atencion de la solicitud de Valoracién Condicionada en funcion
a los criterios aplicables.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Verificacién de Perfiles.

e Conformar el Formato de Perfil de Puesto o de la Cédula de Evaluacion que sera utilizado
como elemento documental para la obtencién de los Perfiles de Puesto y Cédulas de
Evaluacién correspondientes.

e Asesorarde maneraintegral a las o los Enlaces Operativos sobre el llenado de los Perfiles
de Puesto y Cédulas de Evaluacion, aclaracién de dudas, o cualquier otra situacion
relacionada.
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e Coordinar la verificacién de los Perfiles de Puesto o Cédulas de Evaluacion, segln
corresponda, para validarlos y dar continuidad al proceso.

e Supervisar que los Perfiles de Puesto y las Cédulas de Evaluacién se elaboren de acuerdo
a los requerimientos y necesidades de cada Organo de la Administracion Publica de la
Ciudad de México, con el fin de llevar a cabo el proceso de Evaluacion Integral en apego
a los lineamientos institucionales.

o Elaborar el reporte con el nimero de Perfiles de Puesto o Cédulas de Evaluacién
atendidos, validados, y rechazados, entre otros.

e Aportar actualizaciones de los lineamientos, procedimientos, criterios y protocolos para
realizar el Proceso de Evaluacion Integral.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Capacitaciéon y Seguimiento.

e Identificar que los cursos o talleres impartidos por las instituciones de capacitacion, con
las que se tenga convenio de colaboracion, sean acordes a lo establecido por la Direccién
Ejecutiva de Desarrollo de Personal y Derechos Humanos.

e Identificar que los Enlaces Directivos envien el listado de las personas servidoras publicas
o prestadores de servicios homologos a estructura, que asistieron a los cursos o talleres
y que recibieron la constancia que acredita su participacion.

e Coordinar las estrategias de seguimiento al desarrollo profesional, mediante cursos o
talleres de capacitacién con enfoque en habilidades personales y competencias
profesionales, tomando como base las recomendaciones emitidas en el Dictamen del
Resultado del Proceso de la Evaluacion Integral.

e Elaborarelreporte con el nimero de personas servidoras publicas capacitadas, mediante
la Vinculacion Institucional.

e Establecer actualizaciones de los lineamientos, procedimientos, criterios y protocolos
para realizar el Proceso de Evaluacion Integral.

e Darseguimiento por medio del sistema informatico a las etapas de la Evaluacion Integral,
para la actualizacién de informacion de los Organos de la Administraciéon Publica de la
Ciudad de México y de las personas servidoras publicas.

e Elaborar y mantener actualizado el directorio de Enlaces Directivos y Operativos de los
Organos de la Administracion Publica de la Ciudad de México.

e Administrar y dar seguimiento a través del Sistema informatico a los procesos de la
Evaluacién Integral.

e Registrary actualizar la base de datos de las asesorias proporcionadas a los Enlaces de
los Organos de la Administracion Publica de la Ciudad de México.

e Proporcionar lainduccién a los Enlaces de los Organos de la Administracion Publica de la
Ciudad de México para el uso del Sistema Informatico utilizado durante el proceso de la
Evaluacién Integral.
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e Administrar el acervo documental que se encuentra bajo resguardo de la Direccion de
Evaluacién y Registro Ocupacional.

e Proponer politicas de seguridad y control para el seguimiento de la informacioén, para la
proteccién de la misma.

e Darseguimiento a los expedientes a través de los registros de archivo, durante el proceso
de la Evaluacion Integral hasta el resguardo y conservacién en archivo.

PUESTO: Subdireccion de Evaluacion.

e Coordinar que el desarrollo de los procesos de Recepcion y Revisibn Documental,
Aplicacion de Pruebas Psicométricas, Evaluacion Socioecondmica y Evaluacién
Psicolégica de las personas aspirantes, personas servidoras publicas y personas
prestadoras de servicios homoélogos a un puesto de estructura (personas en proceso de
evaluacion) sujetas a cambio o promocion se lleve a cabo en apego a los criterios
técnicos, la normatividad y las politicas de confidencialidad aplicables.

e Participar en la programacion de la Recepcién y Revisién Documental, Aplicacién de
Pruebas Psicométricas, Entrevista Socioecondmica y Entrevista Psicoldgica, asi como
demas evaluaciones que se realicen a las personas en proceso de evaluacién.

e Supervisar que el proceso de Evaluacién Integral, se lleve a cabo en apego a los criterios
establecidos, se cumpla con el nivel de confiabilidad, seguridad, disciplina y principios,
que correspondan a la operacion de los instrumentos de evaluacién.

e Supervisar que se identifiquen las caracteristicas psicologicas y socioecondmicas que
pudieran favorecer o bien, incidir en el desempefio de las funciones establecidas en el
Perfil de Puesto o Cédula de Evaluacion emitida por el Organo de la Administracion
Publica de la Ciudad de México, y en su caso, realizar las recomendaciones
correspondientes.

e Supervisar la aplicacion de los programas de control de calidad y promover la
actualizacién de los mismos, con el fin de asegurar la emisién de resultados de manera
objetivay en apego a los criterios establecidos.

e Participar en la actualizacion de los lineamientos, procedimientos, criterios y protocolos
destinados para realizar el Proceso de Evaluacion Integral.

e Coordinarla emision del Dictamen del Resultado del Proceso de la Evaluacién Integral de
las personas aspirantes, personas servidoras publicas y personas prestadoras de
servicios homélogos a un puesto de estructura (personas en proceso de evaluacion),
sujetas a cambio o promocion. Lo cual debera de llevarse en apego a los criterios
establecidos en la normatividad aplicable.

e Supervisar la correcta administracion de los resultados de las fases de la evaluacion
Psicoldgicay Socioecondmica segun corresponda, y demas evaluaciones que se realicen
a las personas en proceso de evaluacién, en apego a los criterios establecidos.
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e Supervisar la metodologia y su actualizacion, para la adecuada integracion del Dictamen
del Resultado del Proceso de la Evaluacion Integral de las personas en proceso de
evaluacion.

e Verificar la integracion de resultados para la emisiéon del Dictamen del Resultado del
Proceso de la Evaluacion Integral de las personas en proceso de evaluacion.

e Supervisar los mecanismos de control, para llevar a cabo el adecuado resguardo del
expediente que contiene los resultados y la documentacion en copias entregadas por las
personas en proceso de evaluacion.

e Coordinarel desarrollo de procedimientos y tramites administrativos relacionados con el
proceso de Evaluacién Integral, aplicada a las personas aspirantes, personas servidoras
publicas y personas prestadoras de servicios homoélogos a un puesto de estructura
(personas en proceso de evaluacién) sujetas a cambio o promocion.

e Coordinar la recepcidn, registroy asignacion de ruta de la documentacién que integra los
expedientes de las personas en proceso de evaluacion, durante el proceso de la
Evaluacion Integral.

e Organizar y verificar que la integracion de los expedientes con Dictamen del Resultado
del Proceso de la Evaluacion Integral se canalice para las firmas de la Direccion de
Evaluacion y Registro Ocupacionaly de la Direccion Ejecutiva de Desarrollo de Personal y
Derechos Humanos.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Integracion y Control Documental.

e Coordinarque la Recepcidén y Revisién Documental requerida de las personas aspirantes,
personas servidoras publicas y personas prestadoras de servicios homélogos a un puesto
de estructura (personas en proceso de evaluacién) sujetas a cambio o promocion, se
realice de acuerdo a los protocolos, para el analisis e integracién de los documentos en
caso de aplicar la Evaluacién Socioecondémica.

e Aportar en los criterios y protocolos para llevar a cabo la Recepcion y Revision
Documental.

e Coordinar que la Recepcion y Revision Documental requerida de las personas sujetas a
evaluacion, se lleve a cabo en apego a los protocolos establecidos.

e Informar de manera presencial o en medios electrénicos, al superior jerarquico cualquier
posible irregularidad observada en los documentos recibidos de las personas en proceso
de evaluacion, para su atencion y seguimiento.

e Identificar a través de la Evaluacion Socioecondmica el contexto de las personas
aspirantes, personas servidoras publicas y personas prestadoras de servicios homoélogos
a un puesto de estructura (personas en proceso de evaluacion) a ocupar un cargo en la
Administracion Publica de la Ciudad de México en los ambitos familiar, académico,
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laboral, econémico, financiero, situacién patrimonial, administrativo y legal, a fin de
detectar los factores que pudieran incidir en el desempefio de sus funciones.

e Aportar en la actualizacion de los criterios y protocolos utilizados en la aplicacién de la
Evaluacién Socioecondémica.

e Controlar que en la Evaluacién Socioeconémica se cuente con los insumos necesarios
que permitan llevar a cabo la Entrevista Socioeconémica de manera objetiva.

e Coordinar que los mecanismos de control, elaboracion de reportes y emision del
resultado de la Evaluacion Socioecondmica, se desarrollen de acuerdo a los criterios
establecidos.

e Apoyar en la aplicacion de los procesos de la Evaluacion Socioecondmica, Psicolégicay
administrativo.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Evaluacion Psicolégica.

e Verificar que el analisis e interpretacién de las pruebas psicométricas aplicadas a las
personas aspirantes, personas servidoras publicas y personas prestadoras de servicios
homologos a un puesto de estructura (personas en proceso de evaluacién) sujetas a
cambio o promocion, se realice con calidad, objetividad e imparcialidad, en apego a los
protocolos correspondientes.

e Asignar junto con el Lider Coordinador de Proyectos de Aplicacién de Pruebas, las
pruebas psicométricas acordes al tipo y nivel de puesto.

e Elaborar el adecuado analisis de la informacién obtenida en las pruebas psicométricas,
Entrevista Psicologica y en su caso Socioecondmica, para la emisién del resultado de la
evaluacién psicologica.

e Proponer informacion para la actualizacion de los lineamientos, procedimientos,
criterios y protocolos destinados para realizar el Proceso de Evaluacion Integral.

e Aplicar el proceso de Entrevista Psicoldgica a las personas aspirantes, personas
servidoras publicas y personas prestadoras de servicios homélogos a un puesto de
estructura (personas en proceso de evaluacion) sujetas a cambio o promocién, con
calidad, objetividad e imparcialidad, en apego a los lineamientos y criterios establecidos
por la Direccion de Evaluacion y Registro Ocupacional.

e Revisar previo a la Entrevista Psicologica la elaboracion de la estrategia de la misma, la
cual deberd apegarse a los criterios establecidos por la Direccion de Evaluacidny Registro
Ocupacional.

e Elaborarelreporte de la Entrevista Psicoldgica de las personas en proceso de evaluacion,
bajo las premisas de calidad y con base en el perfil de puesto o cédula de evaluacion,
emitido por los Organos de la Administracion Publica de la Ciudad de México.

e Participar en la aplicacion de la gestién administrativa de la Evaluacion Integral.
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PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Aplicacién de Pruebas.

e Organizar que el proceso de Aplicacion de Pruebas Psicométricas aplicada a las personas
aspirantes, personas servidoras publicas y personas prestadoras de servicios homoélogos
a un puesto de estructura (personas en proceso de evaluacion) sujetas a cambio o
promocién, se lleve a cabo conforme a los criterios y protocolos establecidos por cada
prueba psicométrica aplicada.

e Integrar la bateria de pruebas psicométricas de acuerdo con los criterios establecidos.

e Preparar los espacios y recursos materiales, para garantizar una atencion agil y oportuna
de las personas en proceso de evaluacion.

e Revisar que las instrucciones de cada prueba psicométrica, se brinden con claridad,
precisién y apegadas a lo estipulado en los protocolos establecidos para cada una de
ellas, con la finalidad de obtener resultados validos y confiables.

e Aplicar las pruebas psicométricas acordes al tipo y nivel de puesto.

e Actualizar los lineamientos, criterios, procedimientos y la aplicacién de los procesos de
la Evaluacion Integral.

PUESTO: Direccion Ejecutiva de Politica y Relaciones Laborales.

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de
México.

Articulo 112 BIS. - Corresponde a Direccion Ejecutiva de Politica y Relaciones Laborales:

. Emitir normas, lineamientos y asesorar a las Dependencias, Unidades Administrativas, Organos
Desconcentrados, Alcaldias y Entidades de la Administracién Publica, en materia de relaciones
laborales;

[l. Establecer mecanismos que aseguren, en el ambito de sus atribuciones, la integracion,
elaboracién, emision, difusion y cumplimiento de normas y lineamientos juridicos y
administrativos, en materia de relaciones laborales;

[ll. Establecer mecanismos de mejora regulatoria en materia laboral, que permitan identificar
necesidades de normatividad en los diferentes procesos de la administracién en la materia,
mejorar el acervo normativo e implementar acciones con el apoyo de tecnologias de la
informacion de simplificacién administrativa para contar con un gobierno eficaz, digital y
transparente;

IV. Coordinar las relaciones laborales y atender los asuntos referentes al capital humano al

servicio de la Administracion Publica, con base en las disposiciones constitucionales y legales

68 de 779



SAF
&H& Qoﬁ GORIERNO DE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL Y DESARROLLI
MANUAL ADMINISTRATIVO "‘W °‘ ,°° CIUDAD DE MEXICO | romuemamo o
o

q DIRECCION EJECUTIVA DE DICTAMINACION
Y PROCEDIMIENTOS ORGANIZACIONALES

aplicables, conforme lo disponga la persona titular de la Jefatura de Gobierno y de la Secretaria
de Administracion y Finanzas;

V. Atender los asuntos referentes a la instrumentacion, aplicacion, operacion y supervision de las
Condiciones Generales de Trabajo y los Contratos Colectivos de Trabajo;

VI. Difundir la normatividad en materia laboral del capital humano, promover su cumplimiento y
vigilar su aplicacion;

VII. Tramitar licencias sin goce de sueldo hasta por tres meses por razones de caracter personal,
a los servidores publicos superiores, mandos medios, lideres coordinadores y enlaces, no
pudiendo solicitar otra hasta después de que haya transcurrido un afo de concluida la ultima
licencia tramitada;

VIII. Establecer los mecanismos con las instituciones publicas y privadas, para que el capital
humano del Gobierno de la Ciudad de México, pueda tener acceso a la adquisicidn de vivienda
dentro del territorio de la Ciudad de México;

IX. Participar en el desarrollo, operacidon, actualizacion y difusién, con el apoyo de las
dependencias, unidades administrativas, érganos desconcentrados y alcaldias, en la prevencién
de riesgos de la seguridad e integridad de los trabajadores en sus centros de trabajo;

X. Implementar un Sistema de Gestion, Seguridad y Salud en el Trabajo, garantizando la
integracion y funcionamiento de la Comisién Central y de las demas Comisiones de Seguridad y
Salud en el Trabajo del Gobierno de la Ciudad de México, asi como el seguimiento de las
incidencias detectadas en las verificaciones efectuadas por las Unidades Administrativas hasta
su atencién;

XI. Disefar, promover, difundir, ejecutar y evaluar una cultura de prevencioén de accidentes y
enfermedades, a través de programas y campafas de sensibilizacion, centrada en la promocion
del concepto de Seguridad y Salud en el Trabajo, para garantizar el derecho de los trabajadores
a un medio ambiente de trabajo seguro y saludable;

Xll. Promover e implementar los servicios preventivos de la Medicina del Trabajo, asi como la
mejora regulatoria en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo;

XIIl. Desarrollar e implementar sistemas de validacién de funciones que coadyuven al
cumplimiento de las obligaciones patronales, relacionadas con temas de Seguridad y Salud en el

Trabajo;

XIV. Proponer la suscripcion de los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones;
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XV. Dirigir, normary supervisar la movilidad laboral y profesional ascendente del capital humano
a través del sistema escalafonario; y

XVI. Las demas que le sean conferidas por la Direccién General de Administracion de Personal y
Desarrollo Administrativo, asi como las que correspondan a las unidades que le sean adscritas,
las que expresamente le atribuyan este Reglamento; y las que le otorguen otros ordenamientos
juridicos o administrativos de la legislacion local o federal.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Control de Gestién Documental.

e Gestionar larecepcién, control, entrega, seguimiento y respuesta de los documentos que
se reciben en la Direccion Ejecutiva de Politica y Relaciones Laborales.

e Recibir documentos en fisico por parte del Lider Coordinador de Proyectos de Control de
Gestion Documental de la Coordinacién de Apoyo, Seguimiento y Control Institucional de
acuerdo al ambito de la competencia del area.

e Revisar, reasignar, registrar y entregar documentos originales a las diferentes areas que
dependen de la Direccion Ejecutiva de Politica y Relaciones Laborales.

e Operar los mecanismos de control y seguimiento de la documentacién que ingresa, asi
como la respuesta oportuna de los mismos.

e Digitalizar documentos de respuesta para llevar a cabo el proceso de desahogo en el
Sistema de Control de Gestion de los asuntos atendidos.

e Proporcionar el servicio de mensajeria para la entrega de los documentos emitidos por
las areas de la Direccion Ejecutiva de Politica y Relaciones Laborales, en cumplimiento a
sus atribuciones o que requieran atencion y respuesta por escrito.

e Realizar el control y seguimiento de los documentos emitidos por la Direccion Ejecutiva
de Politica y Relaciones Laborales en cumplimiento a sus atribuciones y demas
normatividad aplicable.

e Integrar los archivos en el ambito de la competencia de la Direccién Ejecutiva de Politica
y Relaciones Laborales.

e Revisar y dar seguimiento a la integracion del archivo documental, de acuerdo a la
normatividad aplicable.

e Organizar la documentacion, oficios y archivos de la Direccion Ejecutiva de Politica y
Relaciones Laborales, conforme a la normatividad establecida por la Ley de Archivos de
la Ciudad de México y del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos.

e Asignar el numero a los oficios, circulares y demas documentos generados por la
Direccion Ejecutiva de Politica y Relaciones Laborales.
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e Operarlos mecanismos de controly seguimiento de la documentacion que se emite en la
Direccién Ejecutiva de Politica y Relaciones Laborales, asi como respuestas y acciones
solicitadas.

e Archivary resguardar originales o acuses en copias de los documentos emitidos por la
Direccion Ejecutiva de Politica y Relaciones Laborales.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Analisis Presupuestal en Materia de
Prestaciones.

e Tramitar las solicitudes, efectuadas por las Unidades Administrativas para el ejercicio de
la partida presupuestal 1549 “Apoyos colectivos” que correspondan al capital humano,
con motivo de apoyos econémicos formulados por el Sindicato Unico de Trabajadores
del Gobierno de la Ciudad de México y las secciones sindicales, de conformidad con las
Condiciones Generales de Trabajo.

e Atender las peticiones de asignacién de digito sindical, formuladas por el Sindicato Unico
de Trabajadores del Gobierno de la Ciudad de México, de conformidad con las
Condiciones Generales de Trabajo, previa autorizacion de la Direcciéon Ejecutiva de
Politicay Relaciones Laborales.

e Atender las solicitudes de cambio de seccién sindical, formuladas por el Sindicato Unico
de Trabajadores del Gobierno de la Ciudad de México, de conformidad con la
normatividad aplicable.

e Atender la solicitud por parte del Sindicato Unico de Trabajadores del Gobierno de la
Ciudad de México, para la actualizacion del padron de personas trabajadoras por seccion
sindical, mismo que se proporcionara en medio electrénico, de conformidad con lo
establecido en las Condiciones Generales de Trabajo.

e Tramitar las solicitudes de asignacion de plaza por motivo de defuncion conforme a los
lineamientos y normatividad aplicable.

e Elaborar un analisis normativo y en su caso, autorizar a través del Sistema Unico de
Nomina las comisiones sindicales del capital humano con goce de sueldo mensual y
anual, notificando a las Dependencias, Organos Desconcentrados, Entidades y Alcaldias.

PUESTO: Direccién de Atencién y Control de Asuntos Laborales.

e Vigilar la correcta aplicacion de la normatividad emitida en materia de politica laboral y
el cumplimiento de las Condiciones Generales de Trabajo, asi como asegurar la atencion
a conflictos laborales del capital humano de la Administracion Publica del Gobierno de la
Ciudad de México.

e Analizar las normas y lineamientos vigentes emitidos en materia de politica laboral y
asegurar que se proporcione la asesoria requerida por parte de las Unidades
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Administrativas de los Organos de la Administracién Publica del Gobierno de la Ciudad
de México.

e Supervisar que se realice de forma oportuna la difusion de las normas y lineamientos
emitidos en materia de politica laboral.

e Supervisar las estrategias que garanticen la aplicacion y el cumplimiento de la
normatividad y lineamientos vigentes.

e Supervisar el cumplimiento a la normatividad relativa a la autorizacién de las licencias
cony sin goce de sueldo; asi como para el tramite de las licencias sin goce de sueldo a los
servidores publicos superiores, mandos medios, lideres, coordinadores y enlaces;
licencias pre jubilatorias; licencia para becas; permiso retribuido; reanudacion de pago;
cambio de turno; eliminacion de los movimientos 411 y 801, siempre que no haya pago
pendiente de cubrirse a la persona trabajadora por algiin concepto.

e Autorizar el Documento Multiple de Incidencias de las licencias con o sin goce de sueldo
otorgadas a las personas trabajadoras, en caso de ser procedentes.

e Asegurar la atencién a los asuntos laborales planteados por el capital humano, por
grupos o asociaciones, a fin de dar solucion a los conflictos en materia de relaciones
laborales.

e Verificar que se establezca y actualice la normatividad en materia de prevencion de
riesgos del capital humano en sus centros de trabajo.

e Vigilar la implementacién del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, y
con ello prevenir riesgos al capital humano de la Administracién Publica del Gobierno de
la Ciudad de México.

e Verificar que se realice la difusion de la normatividad reglamentaria y que exista una
capacitacién en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo.

e Supervisarque seintegreny funcionen las Comisiones de Seguridad y Salud en el Trabajo,
brindando la asesoria requerida.

e Verificar las incidencias detectadas en las revisiones realizadas por la Comisién de
Seguridad y Salud en el Trabajo, con el fin de establecer acciones de prevencion de
riesgos y difundirlos, en los centros de trabajo.

e \Verificar que el proceso para la adquisicion del Equipo de Proteccion, el Equipo de lluvia,
el Calzado Operativo y el Vestuario Operativo del capital humano, se lleve a cabo de
conformidad con la normatividad establecida y corresponda al presupuesto autorizado
para este concepto.

e Verificar que el Equipo de Proteccion Personal y el Vestuario Administrativo del capital
humano, se otorgue a las personas trabajadoras de acuerdo con sus funciones y de
conformidad con la normatividad aplicable.

e Supervisar que los lineamientos para regular el vestuario administrativoy lavado de ropa,
se apeguen a la normatividad y procedimientos establecidos.
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e Vigilar la promocion de estrategias que fomenten una cultura de prevencién de
accidentes y enfermedades, a través de la sensibilizacién del capital humano, centrada
en el concepto de Medicina del Trabajo.

e Asegurar que se facilite la asesoria y se fomente la capacitacion en materia de Medicina
en el Trabajo en apego a la normatividad vigente.

e Supervisar que las estrategias en materia de Medicina del Trabajo se formulen con base
en las necesidades actuales para la prevencion de las enfermedades y accidentes a los
que esté expuesto el capital humano de la Administraciéon Publica del Gobierno de la
Ciudad de México.

o Verificar la implementacién de los programas preventivos y correctivos en materia de
Medicina del Trabajo.

e Verificar la atencion y seguimiento a los asuntos juridicos promovidos en contra de la
Direccion General de Administracién de Personal y Desarrollo Administrativo.

e Establecer mecanismos y estrategias de atencién de los asuntos juridicos y la
dictaminacién, conforme a derecho, de las sanciones correspondientes al capital
humano de la Administracién Publica del Gobierno de la Ciudad de México;

e Supervisar que se lleve a cabo el desahogo a los requerimientos efectuados por 6rganos
jurisdiccionales.

e Verificar que los dictdmenes de imposicidon o revocacion de sanciones, suspensiones o
terminacion de los efectos de nombramiento se realicen conforme a las disposiciones
juridicas respectivas, cumpliendo con los elementos requeridos para ello, de acuerdo a
los términos y plazos establecidos.

e Verificar que el movimiento requerido por mandato judicial por concepto de pension
alimenticia se aplique en el Sistema Unico de Némina en forma oportuna.

e Supervisar que el desahogo de los requerimientos efectuados por los 6rganos
jurisdiccionales por concepto de pensién alimenticia se realice de acuerdo con los
términos y plazos establecidos.

e Coordinar la atencion a los requerimientos de las personas trabajadoras de base
sindicalizadas respecto de la asignacion de la plaza por defuncién de sus familiares.

e Supervisar la atencién oportuna a las solicitudes de informacién publica y de datos
personales que requiera el Enlace de la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica a la Direccidn Ejecutiva de Politica y Relaciones Laborales.

e Supervisar la atencion oportuna a los requerimientos relacionados con quejas vy
Recomendaciones en materia de Derechos Humanos en los que se vincule a la Direccién
Ejecutiva de Politica y Relaciones Laborales y que requiera la Direccion Ejecutiva de
Desarrollo de Personal y Derechos Humanos.

e Supervisar la atencion oportuna a los requerimientos de atencion ciudadana remitidos
por el Enlace en la Coordinacion de Apoyo, Seguimiento y Control Institucional.
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e Lasdemas que le sean conferidas por la Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo y la Direccién Ejecutiva de Politica y Relaciones Laborales.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Conflictos Laborales y Condiciones Generales de
Trabajo.

e Operar mecanismos que permitan el didlogo y la concertacién con los grupos y
asociaciones de trabajadores, para la solucién de los conflictos en materia de relaciones
laborales, revisién de los acuerdos que en su caso celebren las Dependencias, Organos
Desconcentrados, Entidades y Alcaldias en términos de la normatividad aplicable, asi
como elaborar proyectos de contestacion de oficios por conflictos en materia laboral o
sindical solicitadas a la Direccién General de Administracion de Personal y Desarrollo
Administrativo.

e Atender los conflictos laborales de los trabajadores que se encuentren agremiados a
algun sindicato reconocido por el Gobierno de la Ciudad de México.

e Atender los conflictos laborales individuales, de grupos, asociaciones o colectivos de
trabajadores de las Dependencias y Alcaldias, planteados por el capital humano y dar
seguimiento en términos de la normatividad aplicable previos a cualquier juicio.

e Integrar los medios de control necesarios de informacion relativa a la atencion y
seguimiento de los asuntos laborales planteados por el capital humano, individual o
colectivo.

e Asesorar para la elaboracién de acuerdos individuales o colectivos.

e Asesorar en la elaboracion de acuerdos con el Sindicato Unico de Trabajadores del
Gobierno de la Ciudad de México.

e Acudir a las sesiones de la Mesa de Asuntos de Cumplimiento de Capital Humano de la
Comisién de Estudios Juridicos del Gobierno de la Ciudad de México, de la Direccion
General de Servicios Legales de la Consejeria Juridica y de Servicios Legales en
representacién de la Direccién General de Administraciéon de Personal.

e Realizar la aprobacion mediante voto, de los asuntos que propone como pago Mesa de
Asuntos de Cumplimiento de Capital Humano de la Comisién de Estudios Juridicos del
Gobierno de la Ciudad de México, de la Direccion General de Servicios Legales de la
Consejeria Juridica y de Servicios Legales, que son remitidos a consideracion por las
Dependencias, Organismos Descentralizados y Alcaldias, de conformidad con los
“Lineamientos para otorgar el visto bueno previo al ejercicio de recursos autorizados
para cubrir los gastos por conciliaciones de juicios en tramite promovidos en contra de la
Administracién Publica de la Ciudad de México o por liquidaciones de laudos emitidos o
sentencias definitivas dictadas por autoridad competente favorables al capital humano
al servicio de la Administracién Publica de la Ciudad de México, para el afio 2020,
publicados en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el 12 de febrero de 2020.
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e Atender las solicitudes de la Direccién Ejecutiva de Administracion de Personal, a fin de
que se eliminen las licencias médicas de enfermedad no profesional dictaminadas por el
ISSSTE como accidentes de trabajo (movimiento 321) notificando la procedencia o
improcedencia a las Dependencias, Organos Desconcentrados, Entidades y Alcaldias.

e Atender las solicitudes de reintegros por ausentismo del capital humano, adscrito a los
Organos de la Administracién Publica de la Ciudad de México, para su revision y
aplicaciéon en el Sistema Unico de Nomina, de conformidad con la normatividad
aplicable.

e Aplicar reintegros por ausentismos justificados al capital humano en el Sistema Unico de
Ndémina, relativos a los descuentos aplicados por exceso de licencias médicas otorgadas,
antes del Dictamen de Accidente de Trabajo emitido por ISSSTE.

e Elaborar un andlisis normativo y en su caso, autorizar a través del Sistema Unico de
Némina las licencias del capital humano con goce de sueldo y sin goce de sueldo,
notificando a las Dependencias, Organos Desconcentrados, Entidades y Alcaldias.

e Realizar un andlisis normativo y en su caso, autorizar a través del Sistema Unico de
Némina las Licencias Pre jubilatorias con goce de sueldo del capital humano, notificando
a las Dependencias, Organos Desconcentrados, Entidades y Alcaldias.

e Aplicarun analisis normativoy en su caso, autorizar a través del Sistema Unico de N6mina
las Licencias Especiales por Maternidad denominadas “Permiso Retribuido” para el
capital humano de la Administracion Publica de la Ciudad de México, notificando a las
Dependencias, Organos Desconcentrados, Entidades y Alcaldias.

e Con base en un andlisis normativo y en su caso, autorizar la exencion de registro de
asistencia por acudir a cursos de capacitacion, actualizacion o profesionalizacién,
notificando a las Dependencias, Organos Desconcentrados, Entidades y Alcaldias, la
procedencia o improcedencia del mismo.

e En apego al catalogo de turnos establecido, aplicar en el Sistema Unico de Némina los
cambios de turno solicitados al capital humano de acuerdo a Ley Federal de los
Trabajadores al Servicio del Estado y las Condiciones Generales de Trabajo, notificando
a las Dependencias, Organos Desconcentrados, Entidades y Alcaldias, la procedencia o
improcedencia de los mismos.

e Elaborar un analisis a ladocumentacion presentada con relacion a la suspension de pago
preventiva por tres quincenas no cobradas, movimiento 801 dentro del Sistema Unico de
Nomina, notificando a las Dependencias, Organos Desconcentrados, Entidades y
Alcaldias, la procedencia o improcedencia de los mismos.

e Enaquellos casos, en los que, exista pago pendiente a favor de las personas trabajadoras,
llevara a cabo, las gestiones pertinentes ante la Direccion Ejecutiva de Administracion de
Personal, a fin de que, sea ésta quien aplique el movimiento 801 en el Sistema Unico de
Ndémina, en las fechas establecidas por el calendario.
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e Elaborar un andlisis a la documentacién presentada con relacién a la reanudacion de
pago preventiva por tres quincenas no cobradas, movimiento 411 dentro del Sistema
Unico de Némina, a fin de solicitar, cuando asi procede, a la Direccién Ejecutiva de
Administracion de Personal la aplicacion del citado movimiento en el Sistema Unico de
Néminay, en su caso, notificar a las Dependencias, Organos Desconcentrados, Entidades
y Alcaldias, la procedencia o improcedencia de los mismos.
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PUESTO: Subdireccion de Salud y Seguridad Laboral.

e Asegurar que los procesos para la adquisicién y otorgamiento de Equipo de Proteccion
Personal, Vestuario Administrativo y Operativo del capital humano de la Administracién
Publica del Gobierno de la Ciudad de México, se realicen de conformidad con lo
establecido en la normatividad vigente y de acuerdo al presupuesto autorizado.

e Verificar la participacién de la Comision Mixta de Vestuario y Equipo de Seguridad del
Gobierno de la Ciudad de México, en la elaboracion de los catalogos y fichas técnicas de
los articulos de Equipo de Proteccion Personal y Vestuario.

e Verificar que los lineamientos para la adquisicion consolidada y no consolidada del
Equipo de Proteccion Personal y Vestuario, se apeguen a la normatividad y
procedimientos establecidos.

e Verificar que los lineamientos para regular el vestuario administrativo y lavado de ropa,
se apeguen a la normatividad y procedimientos establecidos.

e Supervisar que las acciones implementadas para la preservacion de la salud del capital
humano en los centros de trabajo, asi como el seguimiento de las lesiones producidas
como consecuencia de las enfermedades y/o accidentes de trabajo, se apeguen a la
normatividad aplicable.

e Verificar que las estrategias en los rubros de Medicina del Trabajo se formulen con base
en las necesidades actuales y futuras para la prevencién de enfermedades y accidentes
de trabajo, a los que esté expuesto el capital humano de la Administracién Publica del
Gobierno de la Ciudad de México.

e Supervisar que la implementacién de programas preventivos y correctivos, se sustenten
en los resultados del diagndstico de Salud en el Trabajo, realizado mediante acciones de
reconocimiento, evaluaciéon y control de los agentes contaminantes del medio ambiente
laboral.

e Verificar que las asesorias en materia de Medicina del Trabajo brindadas al personal de
las Comisiones de Seguridad y Salud en el Trabajo y del capital humano de la
Administracion Publica del Gobierno de la Ciudad de México, se realicen de conformidad
a las obligaciones contractuales y normatividad aplicable.

e Supervisar los procedimientos, técnicas y elementos en materia de Seguridad y Salud en
el Trabajo, que permitan la deteccién para el control de los agentes nocivos que
intervienen en los procesos y actividades laborales, con el objeto de establecer medidas
y acciones para la prevencion de accidentes o enfermedades del capital humano del
Gobierno de la Ciudad de México.

e Supervisar la elaboracion, difusion y aplicacion de los lineamientos para regular los
movimientos de insalubridad, Infecto-Contagiosidad y Riesgo, asi como del Tercer
Periodo Vacacional (periodo de desintoxicacion).
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e Supervisar la elaboracion, difusiéon y aplicacién de los lineamientos para regular los
movimientos del Vestuario Administrativo y Lavado de Ropa, de conformidad con la
normatividad vigente y procedimientos establecidos.

e Verificar se realice la integracion, registro y funcionamiento de las Comisiones de
Seguridad y Salud en el Trabajo, instaladas en la Administracion Publica del Gobierno de
la Ciudad de México.

e Formular conforme autorizacién superior, la documentacién necesaria para gestionar la
actualizacion de la Comision Central de Seguridad y Salud en el Trabajo del Gobierno de
la Ciudad de México.

o Verificar los programas de capacitacion y asesorias, dirigidos a los integrantes de las
Comisiones de Seguridad y Salud en el Trabajo, a fin de mantenerlos actualizados.

e Consolidar laimplementacién de un Sistema de Gestion, Seguridad y Salud en el Trabajo
gue permita la atencién oportuna de las necesidades del capital humano; asi como dar
seguimiento a las incidencias detectadas en las verificaciones realizadas, con el fin de
desarrollar operar, actualizar y difundir la prevencion de riesgos, en los centros de
trabajo.

e Atenderde formaoportuna alas solicitudes de informacién publicay de datos personales
que requiera el Enlace de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica a
la Direccion Ejecutiva de Politica y Relaciones Laborales.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Medicina Laboral.

e Orientarrespecto a los medios preventivos que incidan en la conservacion de la salud del
capital humano, conforme a la naturaleza de las actividades que se desarrollen en los
centros de trabajo, asi como las enfermedades y/o accidentes de trabajo hasta su
atencion.

¢ Informar la normatividad reglamentaria vigente en materia de Medicina de Trabajo con
la finalidad de contribuir al bienestar integral del capital humano.

e Orientar para que exista una cultura preventiva con respecto a los diversos accidentes y
enfermedades, a través de acciones de sensibilizacion, centrada en la promocion del
concepto de Medicina del Trabajo, para que se lleven a cabo acciones a fin de que se
respete y garantice el derecho del capital humano a un medio ambiente de trabajo
saludable y a la proteccion de su salud por parte de la Unidad Administrativa
correspondiente.

e Recibirlainformacién relacionada con los riesgos y probables dafios que puede causar el
medio ambiente de trabajo a la salud del capital humano proporcionada por las
Comisiones de Seguridad y Salud en el Trabajo para evaluar la mejora continua en la
cultura de prevencion de accidentes y enfermedades con base en las evaluaciones
emitidas por los distintos servicios de salud.
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e Gestionar asesorias en materia de Medicina del Trabajo con el propodsito de capacitary
mantener actualizado al capital humano de la Administracién Publica del Gobierno de la
Ciudad de México, en los riesgos detectados en los centros de trabajo y en las acciones
que deben aplicar para prevenirlos y minimizarlos.

e Verificar que la integracion, registro y funcionamiento de las Comisiones de Seguridad y
Salud en el Trabajo de la Administracion Publica del Gobierno de la Ciudad de México, se
realicen conforme la normatividad aplicable.

e Dar seguimiento a las recomendaciones realizadas por el ISSSTE, a las Comisiones de
Seguridad y Salud en el Trabajo instaladas en las Unidades Administrativas del Gobierno
de la Ciudad de México.

e Integrar y tramitar los reportes de accidentes de trabajo, recorridos de verificacion y
programa de prevencién de riesgos reportados por las Comisiones de Seguridad y Salud
en el Trabajo de la Administracion Publica del Gobierno de la Ciudad de México.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Riesgos y Seguridad Laboral.

e Revisar el cumplimiento de la normatividad establecida en materia de Seguridad y Salud
en el Trabajo y que los conceptos de Insalubridad, Infecto-contagiosidad y Riesgo, y
Tercer Periodo Vacacional (periodo de desintoxicacion).

e Elaborary aplicar los lineamientos que regulan los movimientos de Insalubridad, Infecto-
contagiosidad y Riesgo, conforme las leyes y disposiciones normativas aplicables.

e Elaborar y aplicar los lineamientos que regulan los movimientos de Tercer Periodo
Vacacional (periodo de desintoxicacion) conforme las leyes y disposiciones normativas
aplicables.

e Comprobar que el Equipo de Proteccién Personal, Vestuario Administrativo y Operativo;
asi como el Lavado de Ropa, se otorguen de conformidad con la normatividad aplicable.

e Participar conjuntamente con la Comision Mixta de Vestuario y Equipo de Seguridad del
Gobierno de la Ciudad de México, en la elaboracion del catalogo y fichas técnicas de los
articulos de Equipo de Proteccién Personal y Vestuario para el capital humano de la
Administracion Publica del Gobierno de la Ciudad de México.

e Elaborary aplicar los lineamientos de la adquisicién consolidada y no consolidada del
Equipo de Proteccién Personal y Vestuario, a fin de cumplir con las necesidades de
Proteccion Personal, para el capital humano de la Administracién Publica del Gobierno
de la Ciudad de México.

e Elaboraryaplicarloslineamientos pararegular la prestacién de Vestuario Administrativo,
conforme la normatividad aplicable.

e Elaborar y aplicar los lineamientos para regular la prestacion de Lavado de Ropa,
conforme la normatividad aplicable.
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PUESTO: Subdireccion de lo Contencioso y Proyectos Normativos de Capital Humano.

e Implementar las acciones juridicas necesarias, que permitan establecer, dirigir, coordinar
y realizar la defensa de los intereses legales de la Titular de la Secretaria de
Administracién y Finanzas de la Ciudad de México, asi como de la Direccion General de
Administracién de Personal y Desarrollo Administrativo, y las Unidades que la integran,
en materia laboral.

e Coordinar la atencién y seguimiento de los diversos procedimientos judiciales y
administrativos en los que intervenga como parte, la Secretaria de Administracion y
Finanzas de la Ciudad de México y la Direccion General de Administracion de Personal y
Desarrollo Administrativo, a través del estudio y planeacion de las acciones legales
correspondientes de acuerdo con la ley de la materia.

e Analizar las demandas y/o requerimientos de caracter judicial, administrativo y laborales
presentados en contra de la Secretaria de Administraciéon y Finanzas de la Ciudad de
México y de la Direccion General de Administracion de Personal y Desarrollo
Administrativo, con la finalidad de atenderlos en tiempo y forma, de conformidad con lo
establecido en la ley de la materia.

e Elaborar solicitudes o comunicados oficiales a las Unidades Administrativas y Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo que integran la Direccién General de
Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo, encaminados a la obtencién de
toda la informacion y/o documentacién necesaria que sirvan como elementos
probatorios fehacientes y suficientes para establecer la estrategia legal idonea para la
representacion de los intereses legales de las Unidades Administrativas.

e Analizar la informacion proporcionada por las Unidades Administrativas y Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo que integran la Direccion General de
Administracién de Personal y Desarrollo Administrativo, con el proposito de estar en
aptitud de contestar en tiempo y forma ante las autoridades jurisdiccionales,
administrativas y laborales competentes, las demandas, requerimientos, solicitudes y
demas cargas procesales notificadas en las Unidades Administrativas.

e Revisar ante los érganos jurisdiccionales y/o administrativos competentes, los acuerdos
dictados en los juicios y procedimientos administrativos y laborales, en los que sea parte
la Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de México y la Direccién General
de Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo, con la finalidad de dar
seguimiento a todas y cada una de sus etapas procesales y administrativas respectivas,
de acuerdo con la ley de la materia.

e Elaborar los proyectos de impugnacion y recursos legales procedentes y presentarlos en
tiempo y forma ante los organos jurisdiccionales, administrativos y laborales
competentes, con lafinalidad de combatir los acuerdos, tramite y resoluciones definitivas
dictadas en contra de la Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de México
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y de la Direccién General de Administracién de Personal y Desarrollo Administrativo, que
afecten la consecucion de sus objetivos e intereses legales.

e Realizar todas y cada una de las acciones legales y gestiones institucionales en materia
contenciosa/administrativa, que permitan a la Direccion General de Administracion de
Personaly Desarrollo Administrativo, dar seguimiento y en su caso, estricto cumplimiento
a las resoluciones judiciales firmes dictadas por autoridad competente.

e Elaborar estados procesales y notas informativas de los juicios en que sea parte la
Secretaria de Administracion y Finanzas y la Direccién General de Administracién de
Personal y Desarrollo Administrativo, con el propésito de dar seguimiento y conocer las
etapas procesales en que se encuentran.

e Salvaguardar los intereses legales de la Secretaria de Administracion y Finanzas de la
Ciudad de México y de la Direccion General de Administracion de Personal y Desarrollo
Administrativo, ante toda clase de autoridades administrativas, judiciales y laborales, en
el ambito local y federal, mediante la implementacién de las acciones juridicas en
nombrey representacion de la Direccion y su Titular.

e Realizar comunicados oficiales a las Unidades Administrativas y Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico Operativo de la Direccion General de Administracion
de Personal y Desarrollo Administrativo, para la obtencion de los elementos de prueba
conducentes que permitan la preparacién y sustento legal de las acciones llevadas a cabo
para la defensa de los intereses de la Unidad Administrativa.

e Elaborar, de conformidad con la ley de materia, los proyectos de demandas, denuncias,
procedimientos, quejas, querellas o cualquier otro acto analogo, con la finalidad de
defendery representar los intereses legales de la Secretaria de Administracion y Finanzas
de la Ciudad de México y de la Direccion General de Administracion de Personal y
Desarrollo Administrativo.

e Supervisar la validacion de Contratos de Prestacién de Servicios Profesionales Sujetos al
Régimen de Honorarios Fiscales asimilables al salario.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos Normativos y Administrativos.

e Analizar las solicitudes y requerimientos de caracter judicial y administrativo formulados
a la Direccion General de Administracion de Personal, cuando se trate de asuntos
relacionados a la retencién de ingresos ordinarios y extraordinarios del capital humano
por concepto de pension alimenticia, de conformidad con lo establecido en la
normatividad vigente y aplicable.

e Procesar en el Sistema Unico de Némina (SUN) las altas, bajas y cambios de porcentaje
por concepto de pension alimenticia al capital humano, determinados por la autoridad
judicial competente.
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e Elaborar solicitudes o comunicados oficiales a las Dependencias, Alcaldias y Organos
Desconcentrados encaminados a la obtencién de toda la informacion y/o documentacion
necesaria que sirvan para el cumplimiento de su objeto.

e Verificar la elaboracién, de la solicitud referente a las Cuentas por Liquidar Certificadas,
para cubrir el pago quincenal a las beneficiarias de pensién alimenticia, asi como, Laudos
y Finiquitos.

e Conservar la informacién documental proporcionada por las Dependencias, Alcaldias y
Organos Desconcentrados, con el propdsito de contar con un soporte archivistico.

e Orientar la atencién y seguimiento, a las beneficiarias conforme a los ordenamientos de
la autoridad judicial competente, para que realicen el cobro en las fechas establecidas
mediante Calendario de pago emitido por la Direccién Ejecutiva de Politica y Relaciones
Laborales.

e Atender de forma oportuna a los requerimientos relacionados con quejas vy
Recomendaciones en materia de Derechos Humanos en los que se vincule a la Direccién
Ejecutiva de Politica y Relaciones Laborales y que requiera la Direccion Ejecutiva de
Desarrollo de Personal y Derechos Humanos.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Dictaminacién Laboral.

e Analizar las Actas Administrativas y Constancias de Hechos instrumentadas por las
Dependencias, Alcaldias y Organos Desconcentrados de la Administracion Publica de la
Ciudad de México al capital humano, conforme a lo establecido en la Ley Federal de los
Trabajadores al Servicio del Estado, las Condiciones Generales de Trabajo del Gobierno
del Distrito Federal y demas disposiciones aplicables.

e Dictaminar y/o emitir opinion juridica con relacién a la procedencia o improcedencia de
la terminacion de los efectos del nombramiento y de baja en lo relativo al capital humano
de base y base sindicalizado, tomando en cuenta los términos plasmados en las Actas
Administrativas instrumentadas por las Dependencias, Alcaldias y Organos
Desconcentrados de su adscripcion.

e Elaborar opinién juridica, con base en las solicitudes formuladas por las Dependencias,
Alcaldias y Organos Desconcentrados, con relacién a las Constancias de Hechos
instrumentadas al capital humano de Némina 8y técnico operativo CF de su adscripcién.

e Determinar la procedencia o improcedencia de las solicitudes de reconsideracion
formuladas por el Sindicato respectivo derivado de las determinaciones formuladas a las
Actas Administrativas instrumentadas por las Dependencias, Alcaldias y Organos
Desconcentrados al capital humano de su adscripcion.

e Integrar la informacion documental proporcionada por las Dependencias, Alcaldias y
Organos Desconcentrados, con el propdsito de contar con un soporte archivistico.

82 de 779



SAF
&H& Qoﬁ GORIERNO DE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL Y DESARROLLI
MANUAL ADMINISTRATIVO "‘W °‘ ,°° CIUDAD DE MEXICO | romuemamo o
o

q DIRECCION EJECUTIVA DE DICTAMINACION
Y PROCEDIMIENTOS ORGANIZACIONALES

e Elaborar solicitudes o comunicados oficiales a las Dependencias, Alcaldias y Organos
Desconcentrados encaminados a la obtencién de toda la informacion y/o documentacion
necesaria que sirvan para el cumplimiento de su objeto.

e Atender de forma oportuna a los requerimientos de atencion ciudadana remitidos por el
Enlace en la Coordinacion de Apoyo, Seguimiento y Control Institucional.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos Laborales.

e Atender o dar seguimiento de la atencién oportuna, en apego al marco juridico a los
juicios laborales y administrativos, en los que la Secretaria de Administracién y Finanzas
de la Ciudad de México, asi como la Direccién General de Administracion de Personal y
Desarrollo Administrativo sean parte, asi como la validacién de instrumentos juridicos
recibidos, para su revisidén y/o emisién de opinién juridica.

e Organizaral personal adscrito, para dar debiday oportuna atencién a los juicios laborales
y administrativos, en los que la Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de
México, asi como la Direccién General de Administracion de Personal y Desarrollo
Administrativo sean parte.

e Gestionar que se lleve a cabo, lo ordenado en las resoluciones emitidas en los
procedimientos administrativos iniciados en contra de las personas trabajadoras de la
Secretaria de Administracién y Finanzas.

e Validar los contratos de prestacion de servicios profesionales, sujetos al régimen de
honorarios fiscales asimilables al salario.

e Acudir a las sesiones de la Mesa de Asuntos de Cumplimiento de Capital Humano de la
Comision de Estudios Juridicos del Gobierno de la Ciudad de México, de la Direccion
General de Servicios Legales de la Consejeria Juridica y de Servicios Legales en
representacion de la Direccidon General de Administracién de Personal y Desarrollo
Administrativo.

e Realizar la aprobacion mediante voto, de los asuntos que propone como pago Mesa de
Asuntos de Cumplimiento de Capital Humano de la Comisién de Estudios Juridicos del
Gobierno de la Ciudad de México, de la Direccion General de Servicios Legales de la
Consejeria Juridica y de Servicios Legales, que son remitidos a consideracion por las
Dependencias, Organismos Descentralizados y Alcaldias, de conformidad con los
“Lineamientos para otorgar el visto bueno previo al ejercicio de recursos autorizados
para cubrir los gastos por conciliaciones de juicios en tramite promovidos en contra de la
Administracién Publica de la Ciudad de México o por liquidaciones de laudos emitidos o
sentencias definitivas dictadas por autoridad competente favorables al capital humano
al servicio de la Administracién Publica de la Ciudad de México, para el afio 2020,
publicados en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el 12 de febrero de 2020.
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e Revisar proyectos de Convenios que garanticen el cumplimiento de las prestaciones
establecidas en las Condiciones Generales de Trabajo del Gobierno vigentes y demas
normatividad aplicable.

e Analizar los Contratos colectivos de trabajo de los Organos de la Administracién Publica
de la Ciudad de México a fin de brindar asesoria.

e Brindar asesoria sobre los Convenios de apoyo al salario.

e Revisar los proyectos de convenio que tenga que firmar la Direccién General de
Administracién de Personal y Desarrollo Administrativo, con las diferentes instituciones
publicas y privadas, relativos a la adquisicion de vivienda del capital humano, para dar
cumplimiento a lo establecido en la fraccion XXXII del articulo 77 de las Condiciones
Generales de Trabajo vigentes.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Asuntos Laborales “A”.

e Atender o dar seguimiento oportuno y en apego al marco juridico, los juicios laborales,
asi como la validacién de instrumentos juridicos recibidos, para su revision y/o emision
de opinién juridica.

e Organizaral personal adscrito, para dar debiday oportuna atencién a los juicios laborales
y administrativos en los que la Secretaria de Administracién y Finanzas de la Ciudad de
México y la Direccion General de Administracién de Personal y Desarrollo Administrativo,
sean parte.

e Gestionar que se lleve a cabo lo ordenado en las resoluciones emitidas, en los
procedimientos administrativos, iniciados a los empleados de la Secretaria de
Administraciény Finanzas de la Ciudad de México.

e Analizar las solicitudes y requerimientos de caracter judicial, administrativos y laborales
formulados a la Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de México, asi como
a la Direccion General de Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Asuntos Laborales “B”.

e Apoyaren la atencion de los asuntos en materia de juicios laborales y administrativos, en
la validacién de instrumentos juridicos, que se sometan para su revision, asi como en la
emision de opiniones juridicas.

e Apoyar en la atencidn a los juicios laborales en los que la Secretaria de Administraciony
Finanzas de la Ciudad de México y la Direccion General de Administracién de Personal y
Desarrollo Administrativo, sean parte.

e Cumplimentar lo ordenado en las resoluciones emitidas en los procedimientos
administrativos, iniciados a los empleados de la Secretaria de Administracion y Finanzas
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de la Ciudad de México, por el incumplimiento de obligaciones o en la ejecucion de
prohibiciones, establecidas en la normatividad aplicable.

e Participar en la atencién a las resoluciones emitidas, en los procedimientos
administrativos, por la Secretaria de Contraloria General y/u Organo Interno de Control
de la Secretaria.

PUESTO: Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y Procedimientos Organizacionales.

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de
México.

Articulo 112 TER. - Corresponde a la Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y Procedimientos
Organizacionales:

l. Disefiar y coordinar los programas para el mejoramiento y el desarrollo administrativo de la
Administracion Publica de la Ciudad de México; a través de estrategias de desarrollo
organizacional, mejora de procesos y procedimientos administrativos con la participacion que
corresponda a las Unidades Administrativas competentes;

[l. Proponer, difundir y fomentar la aplicacion de politicas y medidas administrativas para el
desarrollo y el mejoramiento de la organizaciony el funcionamiento de la Administracion Publica
de la Ciudad de México, sus estructuras organicas, manuales administrativos y demas
instrumentos de actuacion;

lll. Instrumentar medidas de seguimiento y constatar las acciones juridicas y administrativas
derivadas de los procesos de desconcentracién, descentralizacion y actualizaciéon de la
Administracion Publica de la Ciudad de México;

IV. Dirigir la asesoria a las dependencias, 6rganos y entidades de la Administracion Publica de la
Ciudad de México en el disefo de sus estructuras organicas y procedimientos de trabajo;

V. Dictaminar la estructura organica de las Dependencias, Organos Desconcentrados, y Entidades
que componen la Administraciéon Publica Centralizada y la Paraestatal de la Ciudad de México,
proponer adecuaciones a las estructuras organicas que deriven de actualizaciones o
modificaciones al marco normativo general e integrar y mantener actualizado el registro de las
estructuras organicas. En el caso de las Alcaldias, solamente se realizara el registro
correspondiente, toda vez que la persona titular de la Alcaldia determinara y establecera la
estructura, integracion y organizacion de las Unidades Administrativas de la misma, en funcion
de las caracteristicas y necesidades de su demarcacién; ello en términos de lo dispuesto por la
Ley Organica de Alcaldias de la Ciudad de México;
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VI. Previo a la aprobacion que realicen las areas competentes de los programas de contratacion
de los prestadores de servicios profesionales, con independencia de la partida de cargo,
dictaminar la procedencia de los contratos con remuneracién equivalente a la de servidores
publicos de estructura para evitar afectaciones al contenido y alcances del dictamen de
estructura organica correspondiente;

VII. Emitir dictamen para el registro de los manuales administrativos, especificos de operacion, y
de integracion de las dependencias, 6rganos y entidades de la Administracion Publica de la
Ciudad de México, comisiones, comités, institutos y cualquier otro 6rgano administrativo
colegiado o unitario que constituya la Administracion Publica de la Ciudad de México;

VIII. Remitir a la Consejeria Juridica y de Servicios Legales, aquellos manuales administrativos y
especificos de operacién de cuya revision se determine que las funciones afectan la esfera juridica
de terceros, a fin de que esta los sancione previo al dictamen y registro;

IX. Formular y revisar los proyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, circulares,
lineamientos, reglas y demas disposiciones e instrumentos juridicos y administrativos relativos
al ambito de su competencia que se pretendan someter a la aprobacion de la persona titular de
la Direccion General de Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo;

X. Suscribir los instrumentos juridicos relativos al ejercicio de sus atribuciones o que le sean
delegados;

XI. Apoyar a la persona titular de la Secretaria de Administracién y Finanzas en la coordinacién,
organizacion, representacion y seguimiento sectorial de las sesiones y acuerdos de los érganos
colegiados de las Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracidn
Publica de la Ciudad de México u otros en que participe o instruya en términos de las
disposiciones juridicas y administrativas aplicables; y

Xll. Las demas que instruya la persona titular de la Direccion General de Administracion de
Personal y Desarrollo Administrativo, y las que se le confieran en otros instrumentos juridicos o
administrativos.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Gestion Documental.
e Realizar el proceso de gestion de la documentacion ingresada a la Direccion Ejecutiva, a

través del registro y seguimiento en los flujos contenidos en el Sistema de Control de
Gestion.
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e Recibir y registrar la correspondencia ingresada para mantener el control de la
documentacién en coordinacién con las areas que le brinden atencién.

e Organizar el archivo digital sobre la informacion recibida para seguimiento y consulta de
la titular de la Direccion Ejecutiva.

e Asignar los folios para la documentacion ingresada y generada como parte del proceso
de control.

e Elaborar documentos de respuesta sobre temas relacionados con las facultades propias
de la Direccion Ejecutiva.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Conservacién Documental.

e Realizar la administracién documental, a través de la clasificacion y registro del archivo
que se derive de las acciones prioritarias de cada una de las areas que conforman a la
Direccién Ejecutiva.

e Coordinar la clasificacion de archivos entre las unidades responsables, conforme a los
ordenamientos juridicos y materiales de trabajo establecidos.

e Integrar lainformacion que sea digitalizada por la Jefatura de Unidad Departamental de
Control de Gestion Documental, al archivo electronico como parte del acervo de la
Direccién Ejecutiva.

e Organizar los documentos fisicos y electronicos ingresados a la Direccién Ejecutiva a
través de la revisién y clasificacién que permitan la generacién de archivos internos para
su consulta.

e Realizar el registro de los expedientes que conformen el archivo documental para
asegurar su resguardo, conservacion y baja en los términos de la Ley de Archivos de la
Ciudad de México.

e Entregar la documentacion generada para firma o tramite, ante las distintas areas que
conforman la Administracion Publica del Gobierno de la Ciudad de México.

PUESTO: Subdireccién de Apoyo Técnicoy Procesos Normativos.

e Asesorar y apoyo técnico en los asuntos de la Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales, a fin de que el actuar de la misma se realice dentro de
un marco de legalidad.

e Proponer las modificaciones al Marco Juridico que impacten en la operacion vy
funcionamiento.

e Elaborar los proyectos de las disposiciones normativas relativas a los asuntos de su
competencia para el cumplimiento de los objetivos.

e Elaborar los proyectos de consultas de caracter normativo planteadas por las areas.
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e Revisar ladocumentacion externa e integrar el proyecto de opinién en los casos de apoyo
de las areas.

e Proponer y elaborar en su caso los proyectos de diversos instrumentos legales que
contribuyan a mejorar la atencién de las funciones.

e Elaborar las respuestas sobre las solicitudes de informacién de la Unidad de Enlace con
el Instituto de Acceso a la Informacion Publica, en cumplimiento a la normatividad

e Organizar el compendio normativo aplicable a la Direccion Ejecutiva de Dictaminaciény
Procedimientos Organizacionales, a través de la revision e investigacion en medios de
difusion oficial local y federal.

e Clasificarlanormatividad en las distintas materias de actuacién de la Direccion Ejecutiva,
para su difusion al interior y sustento en las opiniones juridicas y propuestas normativas,
que sirvan de estudio para la Subdireccién de Apoyo Técnico y Procesos Normativos.

e Archivar los estudios juridico-administrativos presentados por la Subdireccion de Apoyo
Técnico y Procesos Normativos, a efecto de que sirvan como consulta para la Direccién
Ejecutiva.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Sistematizacion de Informacion.

e Realizar propuestas de sistemas para facilitar la busqueda de informacion y obtener esta
de forma precisa.

e Apoyaren el analisis de la informacion para el disefio de sistemas.

e Elaborar proyectos relativos a base de datos.

e Apoyar en el manejo y control de las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion
(TIC s).

e Apoyaren el disefio de proyectos a través de programas para presentaciones digitales.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Disefio Organizacional.

e Elaborar las estrategias internas para el disefio organizacional.

e Apoyar en propuestas para definir las responsabilidades de los trabajos, equipos, areas 'y
divisiones.

e Apoyar en la elaboracion de procedimientos para una mejor coordinacion e integracion
entre los niveles.

e Elaborar y proponer que la Direccion Ejecutiva cuente con funciones, coordinadas,
organizadasy divididas para su eficaz y mejor fortalecimiento de las tareas.

e Proponer el disefio de estructuras que integren los mejores conocimientos, habilidades
del personal de la Direccion Ejecutiva, para el cumplimiento de los objetivos.

e Ylasdemas que le atribuya o le encomiende.
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PUESTO: Direccién de Desarrollo Organizacional.

e Disefar y coordinar los programas relativos a la modernizacion y el desarrollo
administrativo de la Administracion Publica de la Ciudad de México; mediante estrategias
de desarrollo organizacional, mejora de procesos y procedimientos administrativos con
la participacién que corresponda a las Unidades Administrativas competentes.

e Proponer, difundir y fomentar la aplicacién de politicas y medidas administrativas
tendientes al desarrollo y la modernizacion de la organizacién y el funcionamiento de la
Administraciéon Publica de la Ciudad de México, sus estructuras organicas, manuales
administrativos y demas instrumentos de actuacion.

e Instrumentar medidas de seguimientoy constatar las acciones juridicas y administrativas
derivadas de los procesos de desconcentracién, descentralizacién y actualizacion de la
Administracién Publica de la Ciudad de México.

e Brindar asesoria a las Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la
Administracion Publica de la Ciudad de México, en el disefio de sus estructuras organicas
y procedimientos de trabajo, y en su caso, emitir opinién técnica.

e Dictaminar la estructura organica de las Dependencias, Organos y Entidades que
componen la Administracién Publica Centralizada y la Paraestatal de la Ciudad de
México, proponiendo adecuaciones a las estructuras organicas que deriven de
actualizaciones o modificaciones al marco normativo general e integrar y mantener
actualizado el registro de las estructuras organicas.

e En el caso de las Alcaldias, so6lo se realizara el registro que corresponda; puesto que el
titular de la Alcaldia determinara y establecera la estructura, integracion y organizacién
de las Unidades Administrativas de la misma, en funcién de las caracteristicas y
necesidades de su demarcacion; en atencién a lo dispuesto por la Ley Organica de
Alcaldias de la Ciudad de México.

e Previa aprobacién que realicen las areas competentes de los programas de contratacion
de los prestadores de servicios profesionales, con independencia de la partida de cargo,
dictaminar la procedencia de los contratos con remuneracion equivalente a la de
servidores publicos de estructura para evitar afectaciones al contenido y alcances del
dictamen de estructura organica correspondiente.

e Revisar, proponer adecuaciones, y preparar el dictamen para el registro de los manuales
administrativos y especificos de operacion de dependencias, 6rganos y entidades de la
Administracion Publica de la Ciudad de México, y manuales de integracion de las
comisiones, comités, institutos y cualquier otro érgano administrativo colegiado o
unitario que constituya la Administracion Publica de la Ciudad de México.
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PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Dictaminacion.

e Presentar informacion de los procesos de mejora organizacional en los Organos de la
Administracion Publica de la Ciudad de México, mediante un analisis integral y la
sistematizacion de la informacién que permita aportar elementos para las acciones
correspondientes.

e Solicitar informacién a las areas responsables sobre las estructuras organicas, proyectos
de los manuales administrativos, especificos de operacion y del programa de honorarios
que se encuentran en proceso de analisis, Dictaminacion o registro, con el fin de integrar
y presentar los informes para su seguimiento.

e Reunir los archivos documentales y electrénicos de las estructuras organicas
dictaminadas, manuales registrados y dictamenes de procedencia del programa de
honorarios, con el propésito de clasificar y archivar la informacion fisica y electrénica.

e Participar en la investigacion de modelos y metodologias aplicables en materia de
estructuras organicas y manuales que permitan a la Direccion Ejecutiva dar seguimiento
y cumplimiento a las metas y objetivos.

e Generar bases de datos relacionadas con las estructuras organicas, manuales
administrativos, manuales especificos de operacién y programa de honorarios de los
Organos de la Administracion Publica de la Ciudad de México con el propésito de integrar
y concentrar informacién vigente y antecedente historico.

e Atender los requerimientos de informacion provenientes de distintos Responsable de las
actividades en materia competente de la Direccion Ejecutiva hasta su culminacion.

e Dotar de informacién para el desarrollo de productos de andlisis cuantitativo y analisis
cualitativo en medio fisico y digital.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento Organizacional.

e Organizar la informacién de las estructuras orgdnicas, manuales administrativos,
manuales especificos de operaciéon y Programas de Honorarios de los Organos de la
Administracion Publica de la Ciudad de México, a través de su integracion, clasificacion y
registro en las herramientas establecidas.

e Resguardar los expedientes fisicos y digitales de estructuras organicas, manuales
administrativos y especificos de operacién, manteniendo su clasificacion y disposicion
integra.

e Concentrar lainformacién fisica y digital generada por la Direccién Ejecutiva con el fin de
proporcionar los elementos necesarios para la respuesta a las solicitudes de informacion
publica e informaciéon metodolédgica que deba ser publicada y actualizada en la pagina
web de la Direccion Ejecutiva.
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e Instrumentar acciones para el desarrollo de metodologias de los proyectos
encomendados a la Direccién Ejecutiva.

e Concentrar y resguardar la informacion fisica y digital derivada del proceso de
Dictaminacién del programa de honorarios de los Organismos de la Administracién
Publica.

e Operar el sistema de gestién documental al interior de la Direccion Ejecutiva, para el
control en los tiempos de respuesta.

PUESTO: Subdireccién de Desarrollo Organizacional “A”
Subdireccion de Desarrollo Organizacional “B”
Subdireccion de Desarrollo Organizacional “C”

e Asistirdentro del proceso para la Dictaminaciony registro de las estructuras organicas de
los Organos de la Administracion Publica de la Ciudad de México a través de la asesoriay
analisis de los requisitos técnicos, instrumentos metodologicos establecidos vy
normatividad aplicable que correspondan.

e Elaborar diagnésticos con el propésito de identificar areas de oportunidad y formular
propuestas de mejora en las estructuras organicas existentes o de nueva creacion.

e Asesorar y revisar que los proyectos de creacion y/o modificacion de estructuras
organicas cumplan con los requisitos establecidos por la normatividad aplicable y
guarden congruencia con los criterios organizacionales para determinar su viabilidad.

e Establecer las estrategias de trabajo en conjunto con los Organos de la Administracion
Publica de la Ciudad de México para que el proceso de Dictaminacion y registro de
estructuras organicas se lleve a cabo de manera razonada, en apego a la normativa
vigente utilizando medios fisicos y digitales al alcance.

e Participaren la elaboraciény actualizacion de la normatividad y herramientas de trabajo
con el proposito de regular el proceso de Dictaminacion y registro de las Estructuras
Organicas.

e Dar seguimiento presencial y por medios electronicos, al proceso de registro de los
Manuales Administrativo y los Especificos de Operacién de los Organos de la
Administracién Publica de la Ciudad de México, mediante la asesoria y analisis durante
su integracion y revision

e Asesorar a los Organos de la Administraciéon Publica de la Ciudad de México, que asi lo
soliciten, para la integracion, revision y su formalizacién de los Manuales Administrativo
y los Especificos de Operacion con base en los instrumentos juridico- administrativos de
la materia, de forma presencial y remota por medios digitales.

e Establecer estrategias de trabajo en forma presencial o utilizando medios electrénicos en
coordinacién con los Enlaces designados de los Organos Administrativos y Organos de la
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Administracién Publica, con la finalidad de que el proceso de registro se lleve conforme a
la normativa de la materia.

e Analizar las observaciones formuladas por los Consultores de Procesos “A”, “B” y “C”,
derivadas de la revisién de los Manuales Administrativos y los Especificos de Operacion,
con el proposito de determinar su viabilidad juridica, administrativa y continuidad del
proceso.

e Participar en la elaboracion y actualizacién de los documentos metodologicos e
instrumentos técnicos de trabajo con el propésito de estandarizar y sistematizar el
proceso de registro del Manual Administrativo y los Especificos de Operacion.

e Realizar el proceso de Dictaminacién de los folios de Prestadores de Servicios con
remuneracién equivalente a la de servidores publicos con puestos de estructura de los
Organos de la Administracién Publica de la Ciudad de México mediante su revisién y
analisis para su procedencia.

e Asesorar en forma presencial y remota utilizando medios digitales a los Organos de la
Administracion Publica para la integracién y envio de la informacién que deberan
presentar para su revision y dictamen de procedencia.

e Participar en proyectos de mejora que permitan la modernizaciéon y simplificacion
administrativa, a través de estudios y analisis funcionales de los Organos de la
Administracion Publica de la Ciudad de México.

e Asesorary llevaracabo visitas a los Organos de la Administracion Publica con el propodsito
de levantar informacién para implementar propuestas de mejora en areas de
oportunidad.

PUESTO: Enlace de Procesos "A".
Enlace de Procesos "B”.
Enlace de Procesos "C".

e Intervenir de forma presencial y remota utilizando los medios electrénicos en los trabajos
de consultoria durante el proceso de Dictaminacién y registro de las estructuras
organicas de los Organos de la Administracién Pablica de la Ciudad de México, facilitando
la actualizacién y la integracion de los requisitos técnicos y metodologicos establecidos.

e Revisar y analizar que los proyectos de estructuras organicas de los Organos de la
Administracién Publica de la Ciudad de México guarden congruencia organizacional,
cumplan con los requisitos técnicos, instrumentos metodoldgicos establecidos y
normatividad aplicable

e Elaborar los proyectos de dictamen de estructura organica para que se proceda al
registro de los mismos.
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e Conformar el registro alfanumérico de las estructuras orgénicas de los Organos de la
Administracion Publica conforme a los criterios establecidos, con la finalidad de
mantener un control ordenado en las estructuras organicas.

e Participar dentro del proceso de registro de los Manuales Administrativo y Especificos de
Operacion mediante la asesoria para su integracion, formalizacion y revision.

e Orientar a los Organos de la Administracion Publica de la Ciudad de México y Organos
Administrativos, en la conformacién de los procesos y procedimientos que formen parte
de laintegracion del Manual Administrativo, con el propdsito de que se alineeny guarden
congruencia con los objetivos institucionales y marco juridico aplicable de cada Organo
de la Administracién Publica de la Ciudad de México.

e Analizary revisar la integracion de los manuales especificos de operacion de los Organos
Administrativos, con el propésito de verificar el correcto manejo y sefializacién de los
ordenamientos juridico -administrativos dentro de los mismos.

e Analizar y revisar de manera integral los proyectos de manuales administrativos, con el
propoésito de verificar su viabilidad y congruencia con los ordenamientos juridico -
administrativos, criterios metodolégicos y normatividad aplicable.

e Elaborardiagnosticos derivados del mapeo de procesosy procedimientos con la finalidad
de obtener una perspectiva que permita mejorarlos o simplificarlos.

e Intervenir en el proceso de Dictaminacion de los folios de Prestadores de Servicios con
puestos equivalentes a estructura de los Organos de la Administracion Pablica de la
Ciudad de México, mediante la capacitacion de forma presencial y remota utilizando los
medios electronicos para el cumplimiento de los requisitos normativos establecisidos.

e Realizar el analisis comparativo de las actividades y objetivos de los prestadores de
servicios para determinar la viabilidad de su contratacion.

PUESTO: Consultor de Procesos "A".
Consultor de Procesos "B".
Consultor de Procesos "C".

e Participar en el proceso para la Dictaminacion y registro de las estructuras organicas de
los Organos de la Administracion Publica de la Ciudad de México, mediante el
acompanamientoy asesoria fisicay a distancia por medios electrénicos en la elaboracién
de los requisitos técnicos y metodoldgicos establecidos en la normatividad aplicable e
instrumentos que correspondan.

e Asesorar de forma presencial o a distancia por medios electrénicos a los Organos de la
Administracién Publica de la Ciudad de México en el proceso de Dictaminacion y registro
de las estructuras organicas con el proposito de que sus proyectos se integren y se
encuentren alineados a requisitos técnicos, instrumentos metodolégicos establecidos y
normatividad aplicable.
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e Revisaryelaborar los proyectos de dictamen de estructura organica para que se proceda
al registro de los mismos.

e Implementar estrategias de trabajo en coordinacién con los Enlaces de los Organos de la
Administracién Publica de la Ciudad de México con el propdsito de que los proyectos se
ejecuten de forma organizada y funcional.

e Participar en la ejecucion de proyectos de mejora para la modernizacién y simplificacion
administrativa de los Organos de la Administracion Publica de la Ciudad de México y en
su caso, llevar a cabo visitas a los Organos de la Administracién Publica de la Ciudad de
México para recabar informacion de utilidad en los proyectos de mejora.

e Facilitar el proceso de integracion de los Manuales Administrativo y de los Especificos
Operacion de los Organos de la Administracion Puablica y los Organos Administrativos a
través de asesorias de forma presencial y a distancia por medios electrénicos, sobre el
analisis y revision de los apartados conforme a requisitos técnicos, instrumentos
metodoldgicos establecidos y normatividad aplicable.

e Orientar a los Organos de la Administracion Publica de la Ciudad de México para la
elaboracién, integracion y formalizacion de los Manuales Administrativos y los
Especificos de Operacién a fin de que estos cumplan con la normatividad
correspondiente.

e Analizar laintegracién y el contenido de los Manuales Administrativo y los Especificos de
Operacién, con el fin de verificar el cumplimiento de los requerimientos técnicos y
metodologicos.

e Emitir las observaciones derivadas de la revision sobre el contenido de los Manuales
Administrativo y los Especificos de Operacién, con el propésito de que los Organos de la
Administracion Puablica de la Ciudad de México y los Organos Administrativos las
subsanen en tiempo y forma de conformidad con las disposiciones de la materia.

e Elaborar los dictdmenes de procedencia y registro de los manuales administrativo y
especificos de operacién para su aprobacién o validacién, segln sea el caso.

e Participar de forma presencial y remota utilizando los medios electrénicos dentro del
proceso de Dictaminacion de los Programas de Contratacién de los Prestadores de
Servicios, a través de la revision de los requisitos normativos y las actividades en funcién
a los puestos de estructura dictaminados.

95de 779



SAF

o]
DIRECCION GENERAL DE ADMlNISTRﬂCIDN
H Qﬁ GOBIERNO DE LA
MANUAL ADMINISTRATIVO n!ﬁ ﬁ‘! DY/ ST
(o]

DIRECCION EJECUTIVA DE DICTAMINACION
Y PROCEDIMIENTOS ORGANIZACIONALES

PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

1. Recepcion de solicitudes de contratos y/o convenios de colaboracion, emitidos por los
Proveedoresy de las areas para dictaminacién de la Direccién General de Administracion
de Personal y Desarrollo Administrativo.

2. Recepcion de oficios emitidos por Unidades Administrativas de la Ciudad de México.

3. Revision y validacion de los proyectos juridicos emitidos por las Direcciones Ejecutivas
adscritas a la Direccién General de Administracién de Personal y Desarrollo
Administrativo.

4, Publicacién de documentos en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México.

5. Tramite para el otorgamiento de Visto Bueno para viaticos y pasajes por comisiones
oficiales.

6. Control de Gestién Documental de la Direcciéon General de Administracién de Personal y
Desarrollo Administrativo.

7. Control de Gestion de la Direccién Ejecutiva de Administracién de Personal.

8. Calculo y Validacién en el Sistema Unico de Némina.

9. Generacién de Productos en el Sistema Unico de Nomina.

10. Generacion de Productos en el Sistema Unico de Némina para Organos Externos.

11. Generacién de los diferentes tipos de Constancias.

12. Generacién de las Lineas de captura para el pago de las aportaciones SAR-FOVISSSTE.
13. Actualizacién datos CURP.

14. Timbrado de Némina en Sistema Unico de Némina.

15. Cancelacion de los folios fiscales del timbrado de némina del Sistema Unico de Némina.
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16. Generacion de las Facturas del Sistema ISSSTE - SERICA.

17. Acumulado anual de percepciones de ndmina.

18. Desarrollo de nuevas funcionalidades para la aplicacion Meta4.

19. Autorizacion de liberaciones de pago derivados de pagos no realizados a personal activo.

20. Autorizacion de recibos extraordinarios derivados de pagos no realizados a personal
inactivo.

21. Creacidn y/o actualizacion de los conceptos hominales en el Sistema Unico de Némina.
22. Generacion del proceso quincenal de la Némina de Finiquitos.

23. Elaboracion de los procesos de Nominas Extraordinarias.

24. Elaboracion de los procesos de Nomina de Aguinaldo.

25. Reporte anual de retenciones del Impuesto Sobre la Renta de pagos a Residentes en el
Extranjero.

26. Integracion de la base de datos de los pagos por Honorarios profesionales y
Arrendamiento.

27. Elaboracién del Reporte de Salarios Caidos por Laudos.
28. Reporte anual de pagos por retiro o separacion.
29. Generacion de los archivos de aportaciones patronales para las Cajas de Prevision.

30. Generacion de los archivos base para el pago de Impuestos Sobre la Renta e Impuesto
Sobre Nominas.

31. Reporte de pagos por Sueldosy Salarios de Personal Eventual, de Recibos Extraordinarios
y Compensacién por Entrega Recepcion.

32. Presentacion mensual consolidada de la Declaracion del Impuesto al Valor Agregado
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33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.

47.

48.

Presentacién Consolidada del Impuesto Sobre Nomina con Recursos Propios, Federales
y Autogenerados.

Presentacion consolidada de la declaracién provisional mensual del Impuesto sobre la
Renta.

Supervisién de comprobantes fiscales digitales.

Consolidacion de cuotas y aportaciones del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de
los Trabajadores al Servicio del Estado del Sistema Unico de Némina.

Consolidacion del pago del servicio de ensobretado y traslado, adquirido por convenio.

Consolidacién de cuotasy aportaciones del SAR-FOVISSSTE, pagos a terceros, Pensiones
Alimenticias y Talento Académico, de la némina SUN.

Realizacion del pago de aportaciones SAR-FOVISSSTE, de los laudos promovidos por el
capital humano.

Consoacilidacion de cuotas y aportaciones a favor del ISSSTE por el uso de estancias
infantiles.

Gestion de las liberaciones de pago, por concepto nominal 5193 "Jubilados” y 5213
"Retiro Sindical".

Gestion de los documentos financieros, derivados de los Embargos sobre el Excedente de
Salario del capital humano.

Validacion de la Unificacion de NOmero de Empleado.

Administracién y actualizacion de Registro de Antigliedad en el SUN.

Credencializacion.

Validacion y Seguimiento de Seguros para Personas Servidoras Publicas.

Pago de prestaciones a personas servidoras publicas (Condiciones Generales de Trabajo).

Pago del Premio de Puntualidad y Asistencia.
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49, Otorgamiento de Becas.

50. Apoyo por concepto de servicios funerarios.

51. Premio por Reconocimiento de Antigliedad.

52. Premio de Estimulos y Recompensas de la Administracion Publica de la Ciudad de México.

53. Estimulo Fin de Afio (Vales).

54. Aplicacion de descuentos por préstamos del ISSSTE.

55. Elaboracién de Dictdmenes de Personal Técnico Operativo y de Estabilidad Laboral
(Némina 8)

56. Administracion del Catalogo de Claves de Adscripcién de Estructuras Organicas.

57. Creacion y Cancelacion de Plazas.

58. Creacion de Codigos de Puestos.

59. Cambios de adscripcion.

60. Aplicacion de Dictamenes Autorizados.

61. Emision de dictdmenes para la creacion de plazas por laudo.

62. Validacion de Cédulas de Identificacion.

63. Validacion de Puestos.

64. Catalogo Institucional de Puestos.

65. Conciliacion de Plantillas de Personal.

66. Administracion del Programa de Contratacion de Prestadores de Servicios en materia de
Personal.

67. Administracién de los Programas de Estabilidad Laboral (Némina 8).
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68. Administracién de los Programas de Contratacion de Personal Eventual.

69. Control de Gestion Documental en la Direccion Ejecutiva de Desarrollo de Personal y
Derechos Humanos.

70. Atencion a quejas y/o solicitudes en materia de Derechos Humanos.

71. Atencion a casos de violencia contra las mujeres trabajadoras de la Secretaria de
Administracién y Finanzas.

72. Supervision de las areas técnicas de los Centros de Atencion y Cuidado Infantil de la
Secretaria de Administracién y Finanzas del Gobierno de la Ciudad de México.

73. Tramites administrativos de Registro, Preinscripcion e Inscripcién para las y los menores
adscritos en los Centros de Atencion y Cuidado Infantil de la Secretaria de Administracion
y Finanzas del Gobierno de la Ciudad de México.

74. Servicios de mantenimiento menor, correctivo y preventivo a los Centros de Atencién y
Cuidado Infantil de la Secretaria de Administracion y Finanzas del Gobierno de la Ciudad
de México.

75. Elaboracion de la propuesta técnica para la adquisicion de juguetes para las y los
menores inscritos en los Centros de Atencion y Cuidado Infantil de la Secretaria de
Administracién y Finanzas del Gobierno de la Ciudad de México.

76. Gestidn de los recursos materiales didacticos y utensilios de cocina para los Centros de
Atenciony Cuidado Infantil de la Secretaria de Administracion y Finanzas del Gobierno de
la Ciudad de México.

77. Organizacion del Curso de Induccién para el personal de nuevo ingreso, Base y Némina 8.

78. Aplicacion de Encuesta de Clima Laboral.

79. Consolidacion de requerimientos anuales de Alimentos Perecederos y Abarrotes de los
Centros de Atencion y Cuidado Infantil de la Secretaria de Administracién y Finanzas del

Gobierno de la Ciudad de México.

80. Asesoria y atenciéon normativa para los Centros de Atencién y Cuidado Infantil de las
Alcaldias.
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81. Aplicacion de Encuesta sobre teletrabajo para las personas trabajadoras del Gobierno de
la Ciudad de México.

82. Elaboracién de Normatividad para el desarrollo del capital humano que prestan sus
servicios dentro de la Administracion Publica del Gobierno de la Ciudad de México.

83. Coordinacion, difusién y asesoria para la elaboracion de los programas de Capacitacion
de las Dependencias, Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades de la
Administracion Publica del Gobierno de la Ciudad de México.

84. Seguimiento a los programas anuales de Capacitacion.

85. Evaluacién de los Programas Anuales de Capacitacion.

86. Elaboracion de Normativa para el Programa Educacién a Distancia para la Administracion
Publica de la Ciudad de México.

87. Ingreso al Programa Educacion a Distancia para la Administracion Pablica de la Ciudad
de México.

88. Seguimiento a la trayectoria académica de las personas servidoras publicas en el
Programa Educacion a Distancia para la Administracion Pablica de la Ciudad de México.

89. Proceso de Egreso de las personas servidoras publicas en el Programa Educacion a
Distancia para la Administraciéon Publica de la Ciudad de México.

90. Validacién y Conciliacién del Apoyo Académico para las personas servidoras publicas
inscritas en el Programa Educacion a Distancia para la Administracion Publica de la

Ciudad de México.

91. Determinacion de criterios sobre la movilidad laboral, difusion y analisis respecto a la
capacitacién y certificacion de las personas servidoras publicas.

92. Diseno de los cursos del Programa de Capacitacion Genérica.

93. Creacion, difusion y cumplimiento de la norma de capacitacién genérica en la
Administracién Publica de la Ciudad de México.
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94. Elaboracién de normativa para la ejecucién de los programas anuales de Educacion
Abierta y Servicio Social y Practicas Profesionales de los entes publicos del Gobierno de
la Ciudad de México.

95. Supervisién y coordinacion de asesoria técnico-pedagégica para la integracion vy
aprobacion de los Programas Anuales de Educacion Abierta y Servicio Social y Practicas
Profesionales de las Dependencias, Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades de
la Administracién Publica del Gobierno de la Ciudad de México.

96. Seguimiento y Evaluacion a los programas anuales de Educacién Abierta y Servicio Social
y Practicas Profesionales.

97. Coordinacién, difusion y asesoria para la elaboracion del programa de Servicio Social y
Practicas Profesionales de las Dependencias, Organos Desconcentrados, Alcaldias y

Entidades de la Administracion Publica del Gobierno de la Ciudad de México.

98. Seguimiento al Programa Anual de Servicio Social y Practicas Profesionales en la
Administracion Publica de la Ciudad de México.

99. Evaluacion del Programa Anual del Subsistema de Servicio Social y Practicas
Profesionales en la Administracion Publica de la Ciudad de México.

100. Aprobacién de los Lineamientos para la Prestacion del Servicio Social y Practicas
Profesionales en la Administracion Publica del Gobierno de la Ciudad de México.

101.  Aprobacién del Programa Anual de Educacion Abierta por cada ente publico de la
Administracién Publica del Gobierno de la Ciudad de México.

102. Implementacion del Programa Anual de Educacién Abierta en cada ente publico de la
Administracion del Gobierno de la Ciudad de México.

103.  Seguimiento de los alumnosy alumnas de cada ente publico en el Programa Anual de
Educacion Abierta.

104. Aplicacion de Pruebas Psicométricas (Nuevo Ingreso, Cambio o Promocién y
Convocatoria).

105.  Recepciény Revision Documental (Evaluacién Socioeconédmica).

106.  Entrevista Socioeconémica (Evaluacién Socioeconémica).
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107. Entrevista Psicoldgica (Evaluacion Psicologica).
108. Evaluacién Complementaria (Evaluacion Psicoldgica).
109. Emision del Dictamen del Resultado del Proceso de Evaluacion Integral.
110. Registro de datos de contacto de Enlaces y sesion de induccion al uso del Sistema

Informatico de los Enlaces Directivo y Operativo.

111. Verificacién de Perfiles de Puesto y Cédulas de Evaluacion.

112. Atencion y seguimiento a solicitudes de evaluacion.

113. Valoracion Condicionada.

114, Vinculacién Institucional para la imparticion de los cursos o talleres de

capacitacién.
115. Seguimiento a las Recomendaciones u observaciones emitidas en el Dictamen del
Resultado del Proceso de la Evaluacion Integral (EVI).

116. Control de Gestion Documental en la Direccién Ejecutiva de Politica y Relaciones
Laborales.

117. Asignacion de Digito sindical.

118. Cambio de Seccion Sindical.

119. Otorgamiento de Partida econdmica 1549 “Apoyos Colectivos”.

120. Actualizacién de la Base del Padron de Capital Humano del SUTGCDMX.

121. Asignacion de plazas vacantes por fallecimiento de personas trabajadoras

durante la pandemia causada por SARS-COV-2 (COVID-19).

122. Asignacion de comisiones sindicales con goce de sueldo.
123. Licencias con goce y sin goce sueldo.
124, Reintegro de Descuentos Indebidos por Ausentismo y Deduccidon por Sancion.
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125. Reanudacién de Pago por Insubsistencia de Baja Preventiva por Tres Quincenas
Consecutivas no Cobradas (801).

126. Reanudacion de Pago por insuficiencia de baja preventiva (411).
127.  Solicitud de Liberacion para la Adquisicién de Bienes no Consolidados.

128. Validacién de movimientos por concepto de Insalubridad, Infecto-contagiosidad y
Riesgo.

129. Validacién de Solicitud de Movimientos por concepto de Tercer Periodo Vacacional.
130. Validacién de los movimientos solicitados para el otorgamiento de la prestacion de
Vestuario Administrativo.

131. Validacion para la Adquisicion Consolidada de Vestuario de Lluvia, Equipo de
Proteccion, Calzado y Vestuario Operativo.

132.  Validacion de los movimientos solicitados para el otorgamiento de la prestacién de
Lavado de Ropa.

133.  Actualizacién de Dictamenes por Concepto de Insalubridad, Infecto-contagiosidad y
Riesgo.

134.  Verificacién de la integracion, registro y funcionamiento de las Comisiones de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

135.  Sustanciacion del Procedimiento Laboral (Demandas laborales).
136. Instauracién de Procedimientos Laborales.

137.  Representacién en los juicios de amparo.

138.  Representacion en los recursos de inconformidad.

139.  Representacién en los juicios de nulidad.

140.  Representacion en los procedimientos administrativos llevados a cabo por el Organo
Interno de Control.
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141. Validacion de Contratos de Prestacion de Servicios Profesionales Sujetos al

Régimen de Honorarios Fiscales asimilables al salario.

142, Tramite para pago de Finiquitos y Laudos para beneficiarias de Pension
Alimenticia.
143. Movimientos de altas definitivas, cambios y cancelaciones de Pensiones con base

en ordenamientos judiciales sobre trabajadores(as) deudores alimentarios de la Ciudad
de México que se capturan en el Sistema Unico de Nomina (SUN).

144, Opiniones juridicas de terminacién de los efectos del nombramiento, por
incumplimiento o violaciéon a la normatividad laboral.

145, Opiniones juridicas en relacion a la solicitud de suspensién de los efectos del
nombramiento, en caso de prisidn preventiva, arresto judicial y/o administrativo.

146. Opiniones Juridicas de Reconsideracion de la Terminacién de los Efectos del
Nombramiento.

147. Registro, turno y seguimiento de asuntos.

148. Registro de Manuales Administrativos y Manuales Especificos de Operacion e
Integracion.

149. Dictaminacién y Registro de estructuras organicas de los Organos de la

Administracion Publica de la Ciudad de México.

150. Dictaminacién de Programas de Contratacion de Prestadores de Servicios con
cargo a la partida presupuestal 1211 “Honorarios Asimilados a Salarios”, folios mayores
equivalentes a remuneraciones de Servidores Publicos de Estructura de los Organos de la
Administracion Publica del Gobierno de la Ciudad de México.
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NO DE LA

1. Nombre del Procedimiento: Recepcién de solicitudes de Contrato y/o Convenios de
Colaboracion, emitidos por los Proveedoresy de las areas para dictaminacion de la Direccion
General de Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo.

Objetivo General: Elaborar y analizar acuerdos y solicitudes de contratos y convenios remitidos
ala Direccién General de Administracion de Personaly Desarrollo Administrativo, con la finalidad

de que sean tramitados.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Subdireccién de
Revision de Convenios
y Normatividad
Laboral

Recibe a través de correo electronico o por medio de oficio
(ventanilla) las solicitudes de contratos y/o convenios que
emiten los proveedores y las areas, turna a la Jefa de Unidad
Departamental de Normatividad Laboral mediante volante
para su registro y atencion correspondiente.

1 hr.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Normatividad Laboral

Registra de manera digital en la base de control de gestion de
la Subdirecciéon de Revisiéon de Convenios y Normatividad
Laboral, revisa y analiza las solicitudes para la elaboracién
del proyecto de contrato y/o convenio.

1hr.

¢La documentacion es suficiente?

NO

Informa a la Subdireccion de Revision de Convenios vy
Normatividad Laboral, a través de una nota, que se requiere
la elaboracion de un oficio para solicitar al Proveedor la
documentacion faltante, para posteriormente solicitar al
Enlace la elaboracién del oficio

30 min.

Enlace de Revision de
Convenios

Elabora y envia el proyecto de oficio para requerir la
documentacién faltante.

2 hrs.

(Regresa a la actividad 1)

SI

Jefatura de Unidad
Departamental de
Normatividad Laboral

Turna de manera presencial el contrato y/o convenio de
colaboracion al Enlace de Revision de Convenios para la
elaboracion del proyecto de respuesta conforme a la
normatividad aplicable.

1hr.

Enlace de Revision de
Convenios

Elabora el proyecto de Contrato y/o Convenio de
Colaboracion, de acuerdo con la normatividad aplicable para
su posterior formalizacion entre las partes.

3 hrs.
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Responsable de la . . .
No. . . Actividad Tiempo
Actividad P
7 Envia de manera electrénica y/o impresa a la Jefa de Unidad
Departamental de Normatividad Laboral, el proyecto de
Contrato y/o Convenio de Colaboracion para su revision.
Jefatura de Unidad Recibe y revisa el proyecto de Contrato y/o Convenio de
Departamental de Colaboracién y verifica que cumpla con los pardmetros de la )
8 | Normatividad Laboral | Subdireccién de Revision de Convenios y Normatividad 30 min.
Laboral.
¢Cumple el analisis?
NO
9 Realiza observaciones correspondientes. 30 min.
(Regresa a la actividad 6)
SI
10 Remite el proyecto de manera impresa de Contrato y/o 1lhr
Convenio de Colaboracién rubricado a la Subdireccion de
Revision de Convenios y Normatividad Laboral para su
aprobacién.
Subdireccion de Revisa el proyecto de Contrato y/o Convenio de Colaboracién
1 Revision de Convenios | y verifica que cumplan con los requisitos y parametros, asi 30 min
y Normatividad como con las formalidades establecidas en la normatividad ’
Laboral aplicable.
¢Aprueba proyecto?
NO
12 Lleva a cabo las observaciones correspondientes. 30 min.
(Regresa a la actividad 6)
SI
Tramita el Contrato y/o Convenio de Colaboracién entre el
Proveedor y la Direccion General de Administracion de ;
13 Personal y Desarrollo Administrativo, misma que asigna 2 dias
numero de contrato, con la finalidad de que sea formalizado.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 2 dias, 11 horas y 30 minutos.
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Responsable de la

No. Actividad

Actividad Tiempo

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica.

Aspectos a Considerar:

1. De acuerdo al procedimiento antes establecido, se entiende como “requisitos y
parametros” al formato (membrete, lugar, fecha, nimero de contrato, declaraciones y
clausulas) que deberan cumplir las propuestas de las areas y los proveedores, asi como a
la conformacién de la respectiva instrumentacién juridica.

2. Por lo anterior la propuesta debera integrar los siguientes apartados de manera
enunciativa mas no limitativa:

e Carta presentacion.

e Descripcion detallada de los servicios.

e Acta Constitutiva (y en su caso modificaciones al acta constitutiva).

e Podernotarial del representante legal.

e Identificacion del representante legal.

e Comprobante de domicilio.

e Registro Federal de Contribuyentes.

e (Cédula de Identificacion Fiscal.

e Tarjeta de Identificacién Patronal IMSS.

e Ultimo estado financiero del ejercicio inmediato anterior.

e Ultima declaracion provisional del ISR (ejercicio inmediato anterior).

e Declaracién anual (ejercicio inmediato anterior).

e Documento que acredite el registro publico de la propiedad y del comercio.
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Diagrama de flujo

1.- Recibe y coordina
solicitudes de

proveedores yiumaa
la JUDML para regisro
4 atencidn,

Subdireccidn de Revisidn de Corwenios y Mormatividad Laboral

sla
documentadin es
suficiente?

2.- Registray analz
las solicitudes para la
elaboracidn de
proyecto [contrato o
cobvenia),

S.-Turna a el ERC para
elaboracidn de
proyecto,

3~ Informaala
SRCYNL, que se
requiere |a elabaraddn
de un oficio para
solicitar informaddn
faltante.

Jefatura de Unidad Departamertal de Mormatividad Laboral

Recepeidn de solicitudes de Contrato y/o Corvenios de Colaboracion

4.- Elaboraygestiona

. 7. Erwia a la JUDNL el
oficio de

proyecto de corfrato
para surevision,

6.~ Elabora proyedo de
contrato y/o cornenio
para su formalizaddn,

documentacidn
faltante,

Enlace de Revisidn de Corwenios
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sCumple el
analisis?

8.~ Revisa y werifica que

el proyecto cumpla con
los parametros dela

SROYNL,

10.- Remite el proyecto
a la SRCyML para su
aprobacidn,

9.- Realiza
ohservaciones,

Jefatura de Unidad Departamerntal de Mormatividad Laboral,

sdprueba el
proyecto?

13.- Tramita el Contrato
yio Convenio de
Colaboracion erre el
Proveedory la
DGAPYDA v asign

11.- Revisa y werifica
que el proyecto cumpla
con los requisitos
conforme a la
normatividad a

Recepcidn de solicitudes de Contratoyio Corvenios de Colaboracidn

Laboral

12.- Hace

observaciones
correspondientes.

Subdireccion de Revision de Corwenios y Mormatividad

VALIDO

Subdireccion de Revision de Convenios y Normatividad Laboral
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2. Nombre del Procedimiento: Recepcion de oficios emitidos por Unidades Administrativas de
la Ciudad de México.

Objetivo General: Analizar y atender los oficios de respuesta que seran signados por la Direccion

General de Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo y presentados a las
Dependencias, Organos Desconcentrados, Alcaldias y Organos Descentralizados de la Ciudad de
México.

Descripcion Narrativa:

No.| Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
Subdireccién de Recibe oficios y en su caso anexos de manera electronicay/o| 1 hr.
Revisién de Convenios | fisica por parte de las Unidades Administrativas y turna a la

1 y Normatividad Jefatura de Unidad Departamental de Normatividad Laboral
Laboral mediante volante para su registro y atencién correspondiente.

2 | Jefatura de Unidad Registra en la base de control de gestion (base de datos| 1 hr.
Departamental de dindmica -drive) de la Subdireccion de Revision de Convenios
Normatividad Laboral | y Normatividad Laboral, posteriormente revisa y analiza el

oficio.
¢La informacion es suficiente?
NO
3 Realiza y remite el proyecto de oficio para solicitar la|] 30 min.
informacién o documentacién pendiente a las Dependencias,
Organos Desconcentrados,  Alcaldias y  Organos
Descentralizados de la Ciudad de México.
(Regresa a la actividad 1)
|
Elabora el proyecto de respuesta a las Dependencias, Organos
Desconcentrados, Alcaldias y Organos Descentralizados de la
4 Ciudad de México y comparte de manera electrénica y/o 2 hrs.
impresa a la Subdireccién de Revision de Convenios vy
Normatividad Laboral para su respectiva revision.
Subdireccion de Revisay evalla el proyecto de respuesta.
Revisién de Convenios )

5 y Normatividad 30min.

Laboral
¢Aprueba proyecto?
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No.| Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
NO
6 Realiza observaciones correspondientes del proyecto de| 30 min.
respuesta.

(Regresa a la actividad 3)

Sl

Rubricay entrega de maneraimpresa el proyecto de respuesta,
a la Direccion General de Administracion de Personal y

! Desarrollo Administrativo para su respectiva firmay turna para 1hr.
la gestion correspondiente.
8 | Jefatura de Unidad Recibe de forma presencial el proyecto de respuesta, a fin de| 30 min.

Departamental de enviarlo a las Dependencias, Organos Desconcentrados,
Normatividad Laboral | Alcaldiasy Organos Descentralizados de la Ciudad de México.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucioén: 7 horas.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica.

Aspectos a considerar:

1. Para este apartado puntualizaremos como “documentacion pendiente” a todo aquel
oficio o escrito adicional emitido por otra autoridad y el cual se haya especificado en la
solicitud inicial y no se encuentre anexo mismo que sea de suma importancia para dar
atencién al requerimiento.
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Diagrama de Flujo

Recepcidn de oficios emitidas por Unidades Administrativas de la Ciudad de Méxica,

Subdireccidn de Revisidn de Corwenios y Normatividad Laboral

1.-Recibe oficios y
anexas por parte de las
Unidades
Administrativas y
turna.

5. Rewisayevalua el
provecto de respuesta,

shprueba
proyecto?

&~ Realiza
observaciones
correspondientes del
proyecto de respuesta,

{1 KUBHCA Y ENTRgE
proyecto a la Direcddn
General de
Administraddn de
Personaly Desamollo
Administratho para
firma wtirna

Jefatura de Unidad Departamental deMormatividad Laboral

;La informacian es
suficeinte?

2.- Registra enla base
de control de
gestidn, revisa y analz
oficia.

3.~ Solicita infomadan
pendiente mediartz
oficio, a las
DependendasOrganos

yAlcaldias dela Ciudad
de Méxica,

4.- Elabora proyedo de

respuesta y comparte

ade manera impresa
para su rewision,

G.-Recibe y envia el
provecto de respuesta,
alas Dependencias,
Grganos v Alcaldias de
la Ciudad de Méx.

VALIDO

Subdireccion de Revision de Convenios y Normatividad Laboral
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3. Nombre del Procedimiento: Revisién y validacion de los proyectos juridicos emitidos por las
Direcciones Ejecutivas adscritas a la Direccién General de Administracién de Personal y

Desarrollo Administrativo.

Objetivo General: Coadyuvar y revisar los proyectos juridicos elaborados por las Direcciones
Ejecutivas para la autorizacién y firma de la Direccién General de Administraciéon de Personal y

Desarrollo Administrativo.

Descripcion Narrativa:

No.| Responsable dela Actividad Tiempo
Actividad

1 | Subdireccion de Recibe de manera presencial el proyecto juridico, por parte de| 1 hr.
Revision de Convenios | las Direcciones Ejecutivas con los anexos correspondientes, en
y Normatividad caso de que dicho proyecto asi lo requiera y entrega
Laboral fisicamente a la Jefa de Unidad Departamental de

Normatividad Laboral para su registro y revision
correspondiente.

2 | Jefatura de Unidad Revisay analiza el proyecto juridico. 30 min.
Departamental
Normatividad Laboral

¢La informacion es suficiente?
NO
3 Retroalimenta y en caso de ser necesario, sugiere las| 30 min.
adecuaciones para la elaboracién del proyecto juridico,
mismas que deberan ser solventadas por la Direccion Ejecutiva
correspondiente.
(Regresa a la actividad 2)
SI

4 Turna al Enlace de Revision de Convenios para registro y| 5min.

revision.

5 | Enlace de Revision de | Registra en la base de gestién interna de la Subdireccién de| 1hr.
Convenios Revision de Convenios y Normatividad Laboral , revisa el

proyecto juridico y regresa para aprobacién de la Jefatura
Unidad Departamental.

6 | Jefatura de Unidad Revisa el proyecto juridico y solicita a la Direccion General de| 1hr.
Departamental Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo el
Normatividad Laboral | nimero de oficio o circular en ese momento.

114 de 779



o SAF
Q DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Q‘H’Sj ° o GOBIERNO DE LA | DbEPERSONAL Y DESARROLLD
CIUDAD DE MEXICO | ADMINISTRATIVO
0 DIRECCION EJECUTIVA DE DICTAMINACION
o ¥ PROCEDIMIENTOS ORGANIZACIONALES

MANUAL ADMINISTRATIVO

a
-

No.| Responsable dela Actividad Tiempo
Actividad

7 Valida y entrega de manera impresa el proyecto de respuesta| 30 min.
rubricado y anexos, en caso de existir, a la Subdireccién de
Revision de Procesos y Normatividad laboral para su analisis

final.
8 | Subdireccién de Recibey a analiza el proyecto de respuesta. 1hr.
Revisién de Convenios
y Normatividad
Laboral
9 Rubrica y gestiona la firma de la Direccién General de| 1hr.

Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo y
posteriormente se entrega a la Direccion Ejecutiva
correspondiente para su atencién oportuna.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 6 horasy 35 min.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica.

Aspectos a Considerar:

1. Para fines de este procedimiento compréndase como “anexos correspondientes” a
aquellas demandas iniciales, pruebas, desahogo de pruebas, laudos, amparos, oficios,
dictamenes, desahogo de requerimientos emitidos por otras autoridades, documentales
del trabajador, autos, acuerdos y solicitudes de la autoridad competente, las cuales sean
de suma importancia para dar atencién al requerimiento.
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Diagrama de flujo

1.- Recibe el proyectoy
anexos, potpatte de las
Direcciones Ejedithas

yentreqa fisiamente
para su registo y
revisidin,

subdireccion de Revision de Corwenios y Marmatividad
Laboral

slainformacidn es
suficiente?

.- Turha alEnlace de
Revisidn de Cormenios
para registroy revisian,

2.- Revisa v analiza
proyecto Juridioo,

3.- Retroalimenta y
sugiere adecuadones a
la Direccidn Ejeoutha
para la elaboraddn del
provecto,

Jefatura de Unidad Crepartamental de Mormatividad Laboral,

S-Registra en labase

de gestidn intema,

revisa el proyecto v
regresa para
aprobacidn .

Rewisidnywalidacidn de los proyectos juridicos emitidos porlas Direcciones Ejecutivas adscritas a la Direccidn General de Administracidn de Personal y Desarrollo Administrativa,
Enlace de Revision de Comvenios
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&.- Revisa el
proyectojunidioo y
solicita el ndmero de
oficio o circularen ese
maomemto,

1.-Rubricawaliday
entrega el proyecto de
respuesta y anexos,
para validacidn final .

Jefatura de Unidad Departamental Mormatividad Laboral

Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo,

9.-Rubrica, gestiona

8.-Recibe y a analiza y firma y entrega a la
aprueba el proyecto de Direccidn Ejecutiva
respuesta, correspondiente para
su atencidn oportuna,

Labaral

Revisidny validacidn de los proyectos juridicos emitidos por las Direcdones Ejecutivas adscritas & la Direcdidn General de
Subdireccidn de Revision de Corvenios y Marmatividad

VALIDO

Subdireccion de Revision de Convenios y Normatividad Laboral
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4. Nombre del Procedimiento: Publicacion de documentos en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México.

Objetivo del Procedimiento: Confirmar que los reglamentos, acuerdos, programas, circulares,
avisos y demas ordenamientos competencia de la Direccion General de Administracion de
Personal y Desarrollo Administrativo rednan los requisitos establecidos en las disposiciones
aplicables para su correcta difusion en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No.| Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 | Subdireccién de Recibe electronicamente las solicitudes y en caso de ser| 1 hr.

Revisiéon de Convenios | necesario anexos de las propuestas de publicacién de
y Normatividad Laboral| documentos por parte de las Direcciones Ejecutivas y lo

turna.
2 | Jefatura de Unidad Revisa y coteja que la solicitud y los anexos cumplan con la| 1 hr.
Departamental de totalidad de los requisitos (indicados en aspectos a

Normatividad Laboral | considerar) para el proceso de publicacién.

¢La solicitud esta completa?

NO

3 Elabora y entrega de forma electrénica oficio de devolucion| 1 hr.
para las Direcciones Ejecutivas o el area competente.

(Regresa a la actividad 1)

Sl

4 Valida que el documento impreso y el archivo digital de las| 1 hr.
solicitudes y anexos, retinan los requisitos establecidos por la
Gaceta Oficial, para su publicacion.

5 Programa el tramite y la fecha de publicacion en la Gaceta| 1 hr.
Oficial a través del Programa del Sistema Unificado de
Atencién Ciudadana (SUAC)

6 Elabora oficio a la Unidad Departamental de la Gaceta Oficial| 30 min.
y Tramites Funerarios, del documento que serd publicado.

7 Guarda el documento como archivo digital en CD. Turnaala| 1 hr.
Subdireccion de Revision de Convenios y Normatividad
Laboral el oficio y documento para su revisiéon y rubrica.
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No.| Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
8 | Subdireccion de Recibe y aprueba el oficio, y gestiona la firma de la Direccion| 1 hr.

Revisiéon de Convenios | General de Administracién de Personal y Desarrollo
y Normatividad Laboral| Administrativo, para su debido tramite ante la Unidad
Departamental de la Gaceta Oficial y Trdmites Funerarios.

9 Recibe documento autorizado de parte Unidad| 1 hr.
Departamental de la Gaceta Oficial y Tramites Funerarios
para continuar el proceso del trdmite de difusiéon vy
publicacion ante la Gaceta Oficial, envia a la Jefa de Unidad
Departamental de Normatividad Laboral.

10 | Jefatura de Unidad Gestiona el tramite de publicacion. 5dias
Departamental de
Normatividad Laboral

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 5 dias habiles, 8 horas y 30 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: No aplica.

Aspectos a Considerar:

1. Los requisitos que habran de contener los documentos para su publicacion, se
especifican en el Aviso publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el pasado 5
de marzo de 2021.
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Subdireccion de Revision de Convenios y Normatividad Laboral
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5. Nombre del Procedimiento: Tramite para el otorgamiento de Visto Bueno para Viaticos y
Pasajes por Comisiones Oficiales.

Objetivo General: verificar que se cumpla la normativa y disposiciones aplicables vigentes en las

solicitudes referentes a viaticos y pasajes por comisiones oficiales, a fin de que la Direccién
General de Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo otorgue Visto Bueno (Vo. Bo).

Descripcion Narrativa:

Responsable de la .. .
No. . . Actividad Tiempo
Actividad P
1 | Coordinacion de Apoyo, Recibe a través de Control de Gestién, la solicitud de 1hr.
Seguimiento y Control Visto Bueno para Viaticos y Pasajes, de las
Institucional Dependencias, Alcaldias, Entidades u Organos
Desconcentrados, y revisa.
¢Es procedente?
NO
2 Rechaza la solicitud y la devuelve a las Unidades ldia
Administrativas indicando el motivo.
(Regresa a la actividad 1)
Sl
3 Elabora oficio de respuesta, apegandose a la 1hr.
normatividad y disposiciones vigentes.
4 | Direccion General de Otorga Vo. Bo., mediante la firma del oficio de ldia
Administracion de Personaly | respuesta, asi como los formatos de registro de
Desarrollo Administrativo vidticos y pasajes por comisiones oficiales.
5 | Coordinacién de Apoyo, Notifica a la Unidad Administrativa para que el oficio | 30 min.
Seguimiento y Control de respuesta y formatos sean recogidos.
Institucional
6 Recibe la comprobacion de gastos por parte de la | 15dias
Unidad Administrativa, derivado de la Comision
efectuada, conforme a lo dispuesto en la
normatividad vigente y archiva.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 17 dias habiles, 2 horas y 30 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 3 dias habiles para
su atencion y 15 dias habiles para comprobar gastos.
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Aspectos a considerar:

1. La normatividad y disposiciones aplicables vigentes seran los que determine la
Coordinacion de Apoyo, Seguimiento y Control Institucional. Analizara y determinara la
vigencia y actualizacién de criterios, lineamientos y demas disposiciones que apliquen.
En su caso, difundird los cambios y actualizaciones a las Dependencias, Organos
Desconcentrados o Entidades de la Administracion Publica de la Ciudad de México.

2. La solicitud de Visto Bueno de viaticos y pasajes debera integrarse por los siguientes
documentos:

e Oficio de solicitud firmado por la persona titular del area Administrativa y/o
Financiera u homélogo de la Dependencia, Organo Desconcentrado o Entidad de la
Administracién Publica de la Ciudad de México que llevara a cabo la autorizacién
del ejercicio del gasto.

e Formato de registro de viaticos y pasajes por comisiones oficiales, sea nacional o
internacional.

e Oficio de comision firmado por la persona titular de la Unidad Administrativa, en el
que se designa a la o las personas, y se menciona lugar y fecha en que se llevara a
cabo.

e Documento que soporte la suficiencia presupuestal otorgada por la persona
servidora publica facultada por el Organo Desconcentrado o Entidad de la
Administracion Publica de la Ciudad de México.
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2. Rechaza la sohicitud,
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Coordinacion de Apoya, Seguimiento y Cantrol Institucional

4. Otarga VoBe. a través
de su firma.

Tramite para el otorgamiento de Vo.Bo. para viaticos y pasajes para comisiones oficiales
Administrativo

Direccién General de Administracién de Personal y Desamrollo

VALIDO

Coordinacion de Apoyo, Seguimiento y Control Institucional
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6. Nombre del Procedimiento: Control de Gestion Documental de la Direccion General de
Administracién de Personal y Desarrollo Administrativo.

Objetivo General: Administrar y controlar la recepcion y gestion de los documentos internos 'y

externos, recibidos de forma fisica, electrénica y por medio del buzén de entrada del Sistema de
Control de Gestion en la Direccién General de Administracion de Personal y Desarrollo
Administrativo, para su oportuna atencion.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Lider Coordinador de
Proyectos de Control de
Gestion Documental
(Coordinacién de Apoyo,
Seguimiento y Control
Institucional)

Recibe y revisa el documento (oficio, solicitud, turno
de volante OFS, copia de conocimiento o algun otro),
con los anexos correspondientes, con el fin de
identificar que sea de la competencia de la Direccion
General de Administraciéon de Personal y Desarrollo
Administrativo.

5 min.

Asigna folio de volante y sella acuse de recibido.

2 min.

Registra el documento en el Sistema de Control de
Gestion y en archivo de Excel, relacionandolo con su
respectivo folio.

5 min.

Analiza el tema del documento recibido, a fin de
identificar al area competente para su atencién.

5 min.

Imprime volante de turno y prepara el documento
recibido con los anexos correspondientes, para
turnarlo al Lider Coordinador de Proyectos de
Control de Gestion de la Unidad Administrativa
competente, a fin de brindar atencién.

20 min.

Lider Coordinador de
Proyectos de Control de
Gestion Documental
(Direcciones Ejecutivas)

Recibe y revisa el documento con los anexos
correspondientes, si es que los hay, e identifica que
el documento sea de su competencia, y acusa de
recibido.

10 min.

Lider Coordinador de
Proyectos de Control de
Gestién Documental
(Coordinacion de Apoyo,
Seguimiento y Control
Institucional)

Organiza y archiva los acuses de volante de turnos
generados durante el dia, a fin de mantener el
control de los documentos recibidos y atendidos.

30 min.
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Responsable de la . . .
No. . . Actividad Tiempo
Actividad ?
8 Da seguimiento a los descargos que realizan las 1hr.
Unidades Administrativas en el Sistema de Control
de Gestidn, con lafinalidad de verificar que se brinde
atencion.
9 Prepara informaciéon y datos de los documentos | 30 min
recibidos y atendidos para la integracion del informe
mensual.
10 | Coordinacién de Apoyo, Recibe informe y revisa. ldia
Seguimiento y Control
Institucional
11 Valida, firma y remite el informe al area para su ldia
integracion correspondiente.
12 | Lider Coordinador de Recibe informe validado y lo integra en la carpeta, a ldia
Proyectos de Control de fin de mantener la organizacién y resguardo en la
Gestion Documental gestion documental.
(Coordinacién de Apoyo,
Seguimiento y Control
Institucional)
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 3 dias habiles con 2 hora y 47 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 8 dias habiles

Aspectos a considerar:
No aplica.
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Coordinacién de Apoyo, Seguimienta y Control Institucional
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Lider Coordinador de Proyectos de Control de Gestion Documental
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7. Nombre del Procedimiento: Control de Gestion de la Direccidén Ejecutiva de Administracién
de Personal.

Objetivo General: Canalizar oportunamente los documentos que se turnan a la Direccion
Ejecutiva de Administracién de Personal, realizando el seguimiento a su atencién y conclusion.

Descripcion Narrativa:
Responsable de la
Actividad

No. Actividad Tiempo

Lider Coordinador de
Proyectos de Control de
1 | Gestiéon de Documentos

Recibe la documentacion, la cual estd sujeta a la
autorizacion de la Direccion Ejecutiva de 2 hrs
Administracion de Personal validando: nombre de a
quién va dirigido, motivo y fecha

Revisa que todos los asuntos contengan las firmas 2 hrs

2 . -
correspondientes y los anexos senalados.
¢Lainformacion esta completa?
NO
3 Solicita via telefonica al drea de competencia para 1hr
que brinde informacion al gestor.
(Conecta con la actividad 2)
|
4 Recibe, sella y asigna folio de recepcion. Lhr
Turna documentacion recibida a las areas adscritas
5 a la Direccion Ejecutiva de Administracion de 2 hrs

Personal, conforme a sus atribuciones, registrando
su recepcion en bitacora de control.

6 | Areas adscritas a la Direccion | Reciben y verifican que la documentacién esté
Ejecutiva de Administracion completa.

de Personal lhr
7 Revisan los requisitos de la documentacién recibida. 3hrs
¢Cumple?
NO
8 Rechazan la documentacion y devuelven al area de 1lhr

Control de Gestion de la Direccion Ejecutiva de
Administracion de Personal.
(Conecta con el fin del procedimiento)

SI

9 Dan seguimiento a la solicitud recibida. 5hrs
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Responsable de la .. .
No. . . Actividad Tiempo
Actividad P
10 Envian informacion al area correspondiente para su lhr

validacién de acuerdo con el tema y atribuciones y
solicita las rubricas.

11 Reciben, rubrican y dan visto bueno a los oficios de 1hr
respuesta de los asuntos de las areas
correspondientes.

12 Solicitan  copia de conocimiento de |la 1lhr
documentacion.
13 Turnan el asunto (original y copia) para su descargo. lhr
14 | Lider Coordinador de Recibe respuesta, archiva, descarga en el Sistema ldia
Proyectos de Control de informatico.

Gestion de Documentos.

15 Envia respuesta a las Unidades Administrativas. 3hrs

Fin del procedimiento.

Tiempo total de ejecucion: 4 dias.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 10 dias

Aspectos a considerar:
1. Seran recibidos sélo aquellos asuntos que cumplan con los siguientes requisitos:

e Seandirigidos y/o delegados por la oficina de la Direccion Ejecutiva de Administracion de
Personal y/o de la Direccion General de Administracion de Personal y Desarrollo
Administrativo.

e Sean turnados a las Areas adscritas a la Direccion Ejecutiva de Administracion de
Personal por alguna (s) provenientes de la (s) Direcciones Generales de Administracion u
homoélogas del Ambito Central, Desconcentrados, Paraestatal, Alcaldias y Entidades de la
Administracion Publica de la ciudad de México, asi como de toda la comunidad en
general.

e Cuenten con las firmas correspondientes.

e Tengan los anexos sefalados.

e Coherencia en las fechas de emision y recepcion del mismo.
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Lider Coordinador de Proyectos de Control de Gestién de
Documentos
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8. Nombre del Procedimiento: Calculo y Validacion en el Sistema Unico de Némina.

Objetivo General: Realizar el calculo y validacion del Sistema Unico de Nomina mediante la
Aplicacién de Meta4 e-mind, Base de Datos Oracle y lenguaje de programacion SQL para el pago
de los Trabajadores del Gobierno de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de Actividad Tiempo
la Actividad
1 Jefatura de Unidad Ejecuta el proceso de revisiones y calculo 2 dias
Departamental de de la ndmina en el Sistema Unico de Némina.
Procesos de Némina
2 \VValida las revisiones y calculo de la ndmina en el Sistema | 2 hrs

Unico de Nomina.
¢Es correcto el calculo de la némina?

NO

3 \Verifica y actualiza las fechas iniciales y finales de los | 1hr
calculosincorrectos que integran la nomina en el Sistema
Unico de Némina y se vuelve a ejecutar la revision y
calculo.

(Conecta con la actividad 1)

SI

4 Ejecutael proceso que genera la pre 1lhr
némina para su validacién y notifica a las unidades
administrativas.

5 Realiza la atencion de bitacoras y ajustes necesarios para | 2 dias
la correccién de errores.

6 Realiza el proceso de las validaciones finales. ldia

7 Realiza la liberacion de la némina y notifica a la 1hr

Coordinacién de Analisis y Procesos de Némina.

Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 5 dias habiles y 5 horas.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 11 dias habiles.

Aspectos a considerar:

1.- Las revisiones (proceso donde se indica la retroactividad de movimientos de un empleado) y
el calculo de la ndmina se realizan a través de la aplicacion de meta4 en las fechas establecidas
en el Calendario de Procesos vigente.

2.- La pre-ndmina es la informacién a detalle de todos los movimientos, retroactividades,
percepciones y descuentos por cada trabajador que estan aplicados en la quincena que se esta
validando.
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3.- Las Unidades Administrativas realizan las validaciones de la pre ndmina a través de consultas
en la aplicacion de meta4 en las fechas establecidas en el Calendario de Procesos vigente del
Sistema Unico de Nomina.

4.- Las bitacoras es un documento que envian las Unidades Administrativas donde indican las
correccionesy ajustes que se deben realizar a un dato de informacion que fue aplicado en la fecha
establecida en el Calendario de Procesos vigente.

5.- Las validaciones finales se realizan a través de procedimientos y consultas en SQL dentro de
la base de datos de Oracle.

6.- Las areas que intervienen en este procedimiento deberan realizar acciones preventivas,
correctivas y aplicar la mejora continua, con el fin de anticipar eventos que afecten la
operatividad del procedimiento y que den como resultado, el cumplimiento de los objetivos de
forma oportunay eficiente
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9. Nombre del Procedimiento: Generacién de Productos en el Sistema Unico de Nomina.
Objetivo General: Generar todos los productos de némina del Sistema Unico de Némina a través
de Base de Datos Oracle, lenguaje de programacion SQL y archivo electrénico para su entrega a

la Direccion de Atencion Integral de Obligaciones.

Descripcion Narrativa:

No. d’:ﬁ:p:c:?:izl: d Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad Ejecuta el proceso que realiza la integracion lhr
Departamental de de la informacion en el Sistema Unico de Némina.
Procesos de Némina
2 Valida que la informacion este actualizada en el Sistema Unico lhr
de Nomina.
ZEs correcta?
NO
3 \Verifica y actualiza los datos incorrectos de la némina a 1hr

considerar para la obtencion de la informacion en el Sistema
Unico de Nomina y se vuelve a ejecutar la integracion.

(Conecta con la actividad 1)

Sl
4 Genera cifras de control y crea los archivos de informacion. 2 hrs
5 Envia por correo electrénico los archivos de informacién a la 1lhr

Coordinacién de Atencién Integral de Obligaciones y notifica a
la Coordinacion de Analisis y Procesos de Némina..

Fin del Procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 6 horas.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 5 dias habiles.

Aspectos a considerar:

1. Los productos de némina son los instrumentos de informacién que permite a la
Coordinacion de Atencion Integral de Obligaciones realizar los pagos de las prestaciones
sociales, impuestos, aportaciones patronales de seguridad social y obligaciones fiscales.

2. Paracadanomina que se procesa en el Sistema Unico de Némina, se deberan de generar
sus propios productos.

3. Los productos deben de ser generados en las fechas establecidas en el Calendario de
Procesos vigente del Sistema Unico de Némina.
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4. Los productos son entregados a través del correo electrénico a la Coordinacién de
Atencion Integral de Obligaciones.

5. Los productos de nébmina que son enviados:

Archivo del Seguro Institucional Colectivo
Archivo del Seguro Potenciado

Archivo del seguro y gastos Funerarios
Archivos de Aportaciones patronales de ISSSTE e ISN
Archivos de Pago a Terceros

Archivo de ISSSTE

Archivo de Impuestos del 2.5 %

Archivo de Sindicatos del 90%

Archivo de Sindicatos del 10%

Archivo de Pagos a terceros,

Archivos de Cajas y Subprogramas
Archivo "Talento de Discapacitados"
Archivo de aportaciones al FONAC
Archivo FONDERETI

Archivo FONACOT

O 0O o o o 0O o oo 0O O o0 o o o

6. Las areas que intervienen en este procedimiento deberan realizar acciones preventivas,
correctivas y aplicar la mejora continua, con el fin de anticipar eventos que afecten la
operatividad del procedimiento y que den como resultado, el cumplimiento de los
objetivos de forma oportuna y eficiente.
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10. Nombre del Procedimiento: Generacion de Productos en el Sistema Unico de Némina para
Organos Externos.

Objetivo General: Generar todos los productos de némina del Sistema Unico de Némina a través
de Base de Datos Oracle, lenguaje de programacion SQL y archivo electrénico para su entrega al

Organo Externo.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 efatura de Unidad Ejecuta el proceso que realiza la Integracion de la lhr
Departamental de Procesos finformacion en el Sistema Unico de Némina.
de Némina

2 \Valida que la informacion este actualizada en el Sistema 1lhr
Unico de Némina.
ZEs correcta?
NO

3 Verifica y actualiza los datos incorrectos de la nomina a lhr
considerar para la obtencién de la informacion en el
Sistema Unico de Nomina y se vuelve a ejecutar la
integracion.
(Conecta con la actividad 1)
Sl

4 Genera cifras de control y crea los archivos de| 2hrs
informacion.

5 Envia por correo electrénico los archivos de informacion 1lhr
al Organo Externo y notifica a la Coordinacion de Analisis
y Procesos de Némina.

Fin del Procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 6 horas.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 5 dias|
habiles.

Aspectos a considerar:

1. Los productos de némina son los instrumentos de informacion que permite al 6rgano
externo conocer el comportamiento de la plantilla laboral que es procesada en Sistema
Unico de Nomina, la aplicacién de los descuentos por concepto de vivienda y formulacion
estadistica.

2. Solo se generan productos de némina ordinaria.
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3. Los productos deben de ser generados en las fechas establecidas en el Calendario de
Procesos vigente del Sistema Unico de Némina.

4. Los productos son entregados a través del correo electrénico al Organo Externo.
5. Los productos de némina que son enviados.
6. Archivos de liquidez de los trabajadores afiliados a las Cajas.

e Archivos de Aportaciones Patronales de los trabajadores afiliados a las Cajas
e Archivo de Informacion para el Banco de México

e Archivos de INEGI

e Archivos de descuentos por créditos FOVISSSTE

e Archivo de Servicio Médico para No Derecho-Habientes

e Archivo de cotizantes al ISSSTE

7. Las areas que intervienen en este procedimiento deberan realizar acciones preventivas,
correctivas y aplicar la mejora continua, con el fin de anticipar eventos que afecten la
operatividad del procedimiento y que den como resultado, el cumplimiento de los
objetivos de forma oportuna y eficiente.
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11. Nombre del Procedimiento: Generacién de los diferentes tipos de Constancias.

Objetivo General: Generar los diferentes tipos de constancias a través de base de datos Oracle,
lenguaje de programacion SQL y archivo electrénico para su publicacion en la pagina web por
sector administrativo.

Descripcion Narrativa:

Responsable de

la Actividad
1 | Jefaturade Unidad Ejecuta el proceso que realiza |la lhr
Departamental de integracion de la informacion en el Sistema
Procesos de Némina Unico de Némina.

No. Actividad Tiempo

2 Valida que la informacién este actualizada en el lhr
Sistema Unico de Némina.
¢Es correcta?

NO

3 Verifica y actualiza los datos incorrectos de la lhr
némina a considerar para la obtencién de la
informacion en el Sistema Unico de Néminay se
vuelve a ejecutar la integracion.

(Conecta con la actividad 1)
SI

4 Genera listado de cifras control y crea por sector 2 hrs
administrativo el archivo que contiene las
constancias en formato.

5 Genera el archivo en formato ZIP de cada sector lhr
administrativo.
6 Transfiere cada archivo ZIP a la carpeta ubicada 1lhr
en el servidor atlantico.
7 Solicita la publicacién de los archivos en la web lhr
a la Jefatura de Unidad Departamental de
Analisis de Informaciéon de Nominay notifica a la
Coordinacién de Analisis y Procesos de Némina.

Fin del Procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 8 horas.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 5 dias habiles

Aspectos a considerar:

1. Las constancias son el instrumento de informacién que permite conocer los diferentes
tipos de movimiento que fueron aplicados al trabajador en la quincena que fue
procesada.

2. Sélo se generan constancias con datos de némina ordinaria.
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3. Las constancias deben de estar publicados en la web en las fechas establecidas en el
Calendario de Procesos vigente del en el Sistema Unico de Némina.

4. Paradaratenciénde cualquier modificacién a lo presentado en las constancias se debera
realizarse mediante un oficio donde se especifique los lineamientos necesarios para su
modificacion.

5. La Jefatura de Unidad Departamental de Analisis de Nomina es la responsable de
publicar los archivos que contienen las constancias en web.

6. Las constancias son:

e Transformacion Plaza-Puesto
e Nombramiento

e Movimiento

e Modificacion

e Ahorro Solidario

e Prorrogade Licencia

7. Las areas que intervienen en este procedimiento deberan realizar acciones preventivas,
correctivas y aplicar la mejora continua, con el fin de anticipar eventos que afecten la
operatividad del procedimiento y que den como resultado, el cumplimiento de los
objetivos de forma oportuna y eficiente.
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12. Nombre del Procedimiento: Generacion de las Lineas de captura para el pago de las
aportaciones SAR-FOVISSSTE.

Objetivo General: Generar las lineas de captura para el pago de las aportaciones mediante el
portal del Sistema Integral de Recaudacion (SIRI) de los trabajadores que estan registrados en el

Sistema Unico de Némina.

Descripcion Narrativa:

No. Ri;‘;:)c:?:izl: dde Actividad Tiempo
1 [efatura de Unidad Descarga del portal del Sistema Integral de Recaudacién, los 2 hrs
Departamental de archivos que contienen el catalogo de trabajadores de cada
Procesos de Nomina centro de pago.
2 Realiza la importacion de los archivos de los catalogos de| 2 hrs
trabajadores a la base de datos del Sistema Unico de Némina.
3 Ejecuta el proceso que realiza la integracién de los datos Y 1hr
salarios de cada trabajador del Sistema Unico de Némina.
4 Realiza la Identificacion, validacién y clasificacion de los 4 hrs
trabajadores por centro de pago.
5 Genera los archivos que contienen las altas, bajas vy ldia
modificaciones de los trabajadores del Sistema Unico de
Némina.
6 Realiza las validaciones de cada archivo con el programa lhr
“Validador”.
Es correcto?
NO
7 \Verifica los motivos de rechazo y actualiza los errores en los 1lhr
campos de informacion
(Conecta con la actividad 4)
Sl
8 Transmite al Sistema Integral de Recaudacién los archivos. 2 hrs
9 Solicita al Sistema Integral de Recaudacion las Lineas de 6 hrs
captura de cada centro de pago y las descarga.
10 Realiza la importacion de los archivos de los calculos de las 1lhr
Lineas de captura a la base de datos del Sistema Unico de
Némina.
11 Genera los reportes de consolidacién de cifras por unidad 2 hrs
administrativa.
12 Envia por correo electronico las lineas de captura a la 1lhr
Coordinacién de Atencién Integral de Obligaciones y notifica
a la Coordinacion de Analisis y Procesos de Nomina.
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 3 dias habiles y 7 horas.
Plazo o Periodo normativo-administrativo méximo de atencién o resolucién: 5 dias
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Responsable de

No. la Actividad

Actividad Tiempo

habiles

Aspectos a considerar:

1. Elcatalogo detrabajadores contiene el padrén actualizado de los trabajadores activos en
la Comision Nacional del Sistema de Ahorro para el Retiro (CONSAR).

2. Cada Bimestre se actualiza el sueldo de cotizacién de cada trabajador activo en la
Comision Nacional del Sistema de Ahorro para el Retiro (CONSAR) y se generan las lineas
de captura.

3. El centro de pago es la clave de identificacién por tipo de ndomina ante la Comision
Nacional del Sistema de Ahorro para el Retiro (CONSAR).

4. Solo existen tres centros de pago (CIUDAD DE MEXICO, CAPTRALIR y CAPREPOL).
5. Através del programa VALIDADOR se revisa la estructura y datos de los archivos.

6. 6.- A través del portal Sistema Integral de Recaudacion (SIRI) se realizan las
actualizaciones a la base de datos de la Comisién Nacional del Sistema de Ahorro para el
Retiro (CONSAR).

7. Las Lineas de Captura son el instrumento que indica el bimestre, la cantidad de
trabajadores y los montos de las aportaciones de cada centro de pago que se va a pagar
y son generadas por cada bimestre del afio.

8. Se genera por cada Linea de captura el archivo consolidado y por unidad administrativa.

9. Las Lineas de captura y archivos consolidados son entregadas a través del correo
electronico a la Coordinacion de Atencién Integral de Obligaciones.

10. Las areas que intervienen en este procedimiento deberan realizar acciones preventivas,
correctivas y aplicar la mejora continua, con el fin de anticipar eventos que afecten la
operatividad del procedimiento y que den como resultado, el cumplimiento de los
objetivos de forma oportuna y eficiente.
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13. Nombre del Procedimiento: Actualizacion datos CURP.
Objetivo General: Realizar la actualizacidon de todos los datos que conforman la Clave Unica de
Registro de Poblacion (CURP) mediante el portal del Sistema Integral de Recaudacién (SIRI) de

los trabajadores del Sistema Unico de Némina.

Descripcion Narrativa:

No. dI:elZp:cr':?:i':ll: d Actividad Tiempo
1 | Jefaturade Unidad  |Descarga del portal del Sistema Integral de Recaudacion el 2 hrs
Departamental de catalogo de trabajadores y lo importa a la base de datos del
Procesos de N6mina [Sistema Unico de Némina.

2 Verifica la informacién en el del Sistema Unico de Nomina. lhr
¢Es correcta?
NO

3 Realiza la actualizacién de datos en el Sistema Unico de lhr
Némina.
(Conecta con la actividad 2)
Sl

4 Clasifica y genera los archivos que contienen los registros de 2 hrs
los empleados corregidos.

5 Realiza las validaciones de cada archivo con el programa lhr
“Validador”.
¢Es correcto?
NO

6 \Verifica los motivos de rechazo y actualiza los errores en los 1lhr
campos de informacién en el Sistema Unico de Némina.
(Conecta con la actividad 5)
Sl
Transmite al Sistema integral de recaudacion los archivos. 1lhr
Descarga y clasifica del Sistema Integral de Recaudacion los 2 hrs
archivos de aceptados y rechazados.

9 Actualiza en el archivo de correcciones la situaciéon de cada 2 hrs
empleado.

10 Envia por correo electrénico el archivo de correcciones a la lhr
Jefatura de Unidad Departamental de Control de
Obligaciones de Seguridad Social y notifica a la Coordinacion
de Analisis y Procesos de Nomina.

Fin del Procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia habil y 6 horas.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 5 dias habiles
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Aspectos a considerar:

1. El catalogo de trabajadores contiene el padron actualizado de los trabajadores activos
en la Comisién Nacional del Sistema de Ahorro para el Retiro (CONSAR).

2. El centro de pago es la clave de identificacion por tipo de ndmina ante la Comision
Nacional del Sistema de Ahorro para el Retiro (CONSAR).

3. Solo existen tres centros de pago (Gobierno de la Ciudad de México, CAPTRALIR y
CAPREPOL).

4. Através del programa VALIDADOR se revisa la estructura y datos de los archivos.

5. Através del portal Sistema Integral de Recaudacién (SIRI) se realizan las actualizaciones
a la base de datos de la Comisién Nacional del Sistema de Ahorro para el Retiro
(CONSAR).

6. Através del Catalogo de rechazos SIRI se identifica el motivo por el cual no fue aplicada
la modificacion en la base de datos de la Comisién Nacional del Sistema de Ahorro para
el Retiro (CONSAR).

7. LaJefatura de Unidad Departamental de Control de Obligaciones de Seguridad Social es
la Unica instancia en solicitar modificaciones en datos CURP y a través de archivo.

8. Sedeberdenviar ala Jefatura de Control de Obligaciones de Seguridad Social, via correo
electronico el archivo resultante de modificaciones.

9. Las areas que intervienen en este procedimiento deberan realizar acciones preventivas,
correctivas y aplicar la mejora continua, con el fin de anticipar eventos que afecten la
operatividad del procedimiento y que den como resultado, el cumplimiento de los
objetivos de forma oportuna y eficiente.
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Jefatura de Unidad Departamental de Procesos de Némina
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14. Nombre del Procedimiento: Timbrado de Némina en Sistema Unico de Nomina.
Objetivo General: Realizar el Timbrado de toda némina, procesada en el Sistema Unico de
Némina, a través del portal del Servicio de Administracion Tributaria (SAT), para dar

cumplimiento a sus disposiciones fiscales.

Descripcion Narrativa:

No. Relzp:cr::il;l: dde Actividad Tiempo
1 efaturade Actualiza los parametros del proceso de timbrado de 2 hrs
Unidad ndémina en el Sistema Unico de Nominayy lo ejecuta.
Departamental
de Procesos de
Nomina
2 Realiza las validaciones de carga de la informacién en el 2 hrs
Sistema Unico de Némina.
¢Es correcta?
NO
3 \Verifica y actualiza la ndmina a considerar para el timbrado lhr
en el Sistema Unico de Némina.
(Conecta con la actividad 1)
SI
4 Ejecuta la aplicacién que realiza el timbrado. 4 hrs
5 Integra los folios fiscales resultantes del timbrado a la 1lhr
némina que se procesd y notifica a la Coordinaciéon de
IAnalisis y Procesos de Némina.
Fin del Procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 10 horas.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 5 dias habiles

Aspectos a considerar:

1.- El timbrado se realiza, para cumplir con las disposiciones fiscales del Servicio de
Administracién Tributaria.

2.- Serealiza el timbrado de toda ndmina procesada en el Sistema Unico de Némina.
3.- El folio fiscal es un identificador Gnico, por cada trabajador del Sistema Unico de Némina.
4.- Se realiza el timbrado a través de la aplicacion virtual.

5.- Seiintegra el folio fiscal en el recibo de pago del trabajador.
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6.- Se genera el folio fiscal de aquellos trabajadores del Sistema Unico de Némina, que no tienen
algun error, en la Clave Unica de Registro de Poblaciéon (CURP) o en el Registro Federal de
Contribuyentes.

7.- Se realiza el timbrado de némina, en las fechas establecidas en el Calendario de Procesos
vigente del Sistema Unico de Némina.

8.- Las areas que intervienen en este procedimiento deberan realizar acciones preventivas,
correctivas y aplicar la mejora continua, con el fin de anticipar eventos, que afecten la
operatividad del procedimiento y que den como resultado, el cumplimiento de los objetivos de
forma oportunay eficiente.
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VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Procesos de Némina
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15. Nombre del Procedimiento: Cancelacion de los folios fiscales del timbrado de ndmina del
Sistema Unico de Némina.

Objetivo General: Realizar la cancelacion de los folios fiscales que estan integrados en las
néminas procesadas en el Sistema Unico de Némina a través del portal del Servicio de

Administraciéon Tributaria (SAT) para dar cumplimiento a las disposiciones fiscales.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:cr::il;lae dde la Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad Realiza las modificaciones y actualizaciones al proceso 3hrs
Departamental de de cancelacién en el Sistema Unico de Némina y lo
Procesos de ejecuta.
Némina
2 Realiza las validaciones de integracion de los folios a 2 hrs
cancelar en el Sistema Unico de Nomina.
¢ Se integraron los folios?
NO
3 lAnaliza el motivo por el cual no se integro el folio fiscal. 1lhr
(Conecta con la actividad 1)
Sl
4 Ejecuta la aplicacién que realiza la cancelacion. 4 hrs
5 Notifica a la Coordinacién de Analisis y Procesos de 1hr
Némina la cancelacion de los folios fiscales.
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia habily 3 horas,|
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 5 dias habiles

Aspectos a considerar:

1. Lacancelaciénserealiza, para no afectar al trabajador ante el Servicio de Administracién
Tributaria (SAT) como contribuyente.

2. Serealiza la cancelacion de toda ndmina que procesada en el Sistema Unico de Némina
y registrada ante el Servicio de Administracion Tributaria.

3. Elfolio fiscal a cancelar es Unico.

4. Serealizala cancelacidn a través de la aplicacion virtual.

154 de 779



SAF
&H& Qoﬁ GORIERNO DE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL Y DESARROLLI
MANUAL ADMINISTRATIVO W‘W °‘ ,°° CIUDAD DE MEXICO | romuemamo o
o

DIRECCION EJECUTIVA DE DICTAMINACION
Y PROCEDIMIENTOS ORGANIZACIONALES

5. Serealiza la cancelacién de los folios fiscales cuando concluye la captura de los recibos
no cobrados en las fechas establecidas del Calendario de Procesos vigente del Sistema
Unico de Némina.

6. Las areas que intervienen en este procedimiento deberan realizar acciones preventivas,
correctivas y aplicar la mejora continua, con el fin de anticipar eventos que afecten la
operatividad del procedimiento y que den como resultado, el cumplimiento de los
objetivos de forma oportuna y eficiente.
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Jefatura de Unidad Departamental de Procesos de Némina
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16. Nombre del Procedimiento: Generacion de las Facturas del Sistema ISSSTE - SERICA.

Objetivo General: Generar las Facturas a través del portal de SERICA para el pago de las Cuotas
y Aportaciones del ISSSTE.

Descripcion Narrativa:

Responsable
de la Actividad
1 | Jefaturade Unidad  [Ejecuta el proceso que realiza la integracién de la informaciéon| 3 hrs

No. Actividad Tiempo

Departamental de por tipo de némina en el Sistema Unico de Némina.
Analisis de
Informacién de
Nomina
2 Realiza la consolidacion de informacion en el Sistema Unico de| 7 hrs
Nomina.
3 Realiza las actualizaciones en el proceso y lo ejecuta para laj 2 hrs

integracion de la Informacién en el Sistema Unico de Nomina.

4 Valida la integracién de la informacion. lhr
¢Es correcta?
NO

5 \Verifica y actualiza los datos de las ndminas que se deben 4 hrs

considerar en las facturas en el Sistema Unico de Némina.

(Conecta con la actividad 1)

Sl

6 Genera los archivos por tipo de némina en el Sistema Unico de 2 hrs
Némina.

7 Realiza la importacién de cada archivo al Sistema ISSSTE -| 5hrs
SERICA.

8 Genera las facturas de pago de cada tipo de némina. 1lhr

9 Descarga las facturas las envia por correo electronico a la lhr

Jefatura de Unidad Departamental de Control de Obligaciones
de Seguridad Social y notifica a la Coordinacién de Analisis y
Procesos de Nomina.

Fin del Procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 3 dias habiles y 2 horas.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 5 dias habiles

Aspectos a considerar:

1. Lasfacturas de SERICA son los instrumentos de informacién que permite a la Jefatura de
Control de Obligaciones de Seguridad Social, realizar los pagos de las cuotas y
aportaciones del ISSSTE del area central.
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2. Lasfacturas son enviadas por correo electronico y en formato (PowerPoint) de Microsoft
Office a la Jefatura de Control de Obligaciones de Seguridad Social.

3. Las facturas son generadas por cada tipo de némina (1-Base, 4-HRS.aberes, 5-Lista de
Raya, 7-Eventual, 8-Provisional).

4. Serealizala generacién de las facturas en los tltimos dias del mes y los primeros dias del
mes siguiente.

5. Las areas que intervienen en este procedimiento deberan realizar acciones preventivas,
correctivas y aplicar la mejora continua, con el fin de anticipar eventos que afecten la
operatividad del procedimiento y que den como resultado, el cumplimiento de los
objetivos de forma oportuna y eficiente.
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17. Nombre del Procedimiento: Acumulado anual de percepciones de ndmina.
Objetivo General: Generar el acumulado anual a través de Base de Datos Oracle y lenguaje de
programacion SQL para la toma de decisiones y calculo anual del ISR de los trabajadores del

Sistema Unico de Némina.

Descripcion Narrativa:

No. Relzp:cr::il;l: dde Actividad Tiempo
1 | Jefatura de Unidad Realiza las actualizaciones al proceso que carga los 2 hrs
Departamental de acumulados en el Sistema Unico de Némina e Integra los
Procesos de Nomina nuevos conceptos nominales.

2 Ejecuta el proceso de integracién del acumulado en el 4 hrs
Sistema Unico de Nomina.

3 Valida la integracién de los acumulados. 3hrs
ZEs correcta?
NO

4 Analiza que dato falto de integrar en el acumulado. 1lhr
(Conecta con la actividad 2)
Sl

5 Registra los datos de los recibos de pago que no fueron 3hrs
cobrados en el Sistema Unico de Némina.

6 Actualiza a los empleados que solicitaron su unificacion de 2 hrs
empleado.

7 Notifica a la Coordinacion de Andlisis y Procesos de Nomina ldia
que ya se realizé el acumulado de némina.

Fin del Procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 2 dias habiles y 7 horas.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 5 dias habiles

1. Aspectos a considerar:

2. Lasfacturas de SERICA son los instrumentos de informacién que permite a la Jefatura de
Control de Obligaciones de Seguridad Social, realizar los pagos de las cuotas y
aportaciones del ISSSTE del area central.

3. Lasfacturas son enviadas por correo electronico y en formato (PowerPoint) de Microsoft
Office a la Jefatura de Control de Obligaciones de Seguridad Social.

4. Las facturas son generadas por cada tipo de némina (1-Base, 4-HRS. Haberes, 5-Lista de
Raya, 7-Eventual, 8-Provisional).
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5. Serealiza la generacién de las facturas en los Ultimos dias del mes y los primeros dias del
mes siguiente.

6. Las areas que intervienen en este procedimiento deberan realizar acciones preventivas,
correctivas y aplicar la mejora continua, con el fin de anticipar eventos que afecten la
operatividad del procedimiento y que den como resultado, el cumplimiento de los
objetivos de forma oportuna y eficiente
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18. Nombre del Procedimiento: Desarrollo de nuevas funcionalidades para la aplicacion
Meta4.

Objetivo General: Desarrollar nuevas funcionalidades para la aplicacién Meta4 a través de la
aplicacion Meta4 para cumplir con las disposiciones del drea central.

Descripcion Narrativa:

No. Rﬁ:‘:’;?:izl: dde Actividad Tiempo
1 | Jefatura de Unidad Realiza el analisis de la nueva funcionalidad solicitada para 2 hrs
Departamental de la aplicacion de Meta4.
Procesos de Nomina

2 Realiza el disefio y desarrollo de la nueva funcionalidad ldia
para la aplicacion de Meta4.

3 Realiza las pruebas correspondientes en la aplicacion de ldia
meta4.
¢Cumple con la funcion?
NO

4 Verifica las causas por las cuales no cumple con la funcién, ldia
realiza los ajustes necesarios a la aplicacion de Meta4.
(Conecta con la actividad 3)
SI

5 Integrala funcionalidad al moédulo correspondiente en la ldia
aplicacion de Meta4.

6 Realiza la liberacién y notifica a la Coordinacion de Analisis ldia
y Procesos de Némina.

Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 5 dias habiles y 2 horas.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 10 dias habiles

Aspectos a considerar:
1. Laaplicacion de Meta4 es una aplicacién de gestién de ndomina.

2. La aplicacion de Meta4 esta instalada solamente en las Unidades Administrativas que
procesan su némina en el Sistema Unico de Némina.

3. La Direccion de Sistemas de Nomina, es la responsable de desarrollar e implementar
nuevas funcionalidades a la aplicacion de Meta4 del Sistema Unico de Némina.

4. Se realiza analisis de factibilidad de cada funcionalidad solicitada.

5. Serealiza capacitacion de la nueva funcionalidad al usuario que la va a utilizar.
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a
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6. Lafuncionalidad puede ser:

e Pantallas de captura

e Implementacion de reporte

e Consultas de informacion

e Procedimiento para la importaciéon masiva de informacién

7. Las areas que intervienen en este procedimiento deberan realizar acciones preventivas,
correctivas y aplicar la mejora continua, con el fin de anticipar eventos que afecten la
operatividad del procedimiento y que den como resultado, el cumplimiento de los
objetivos de forma oportuna y eficiente.
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Jefatura de Unidad Departamental de Procesos de Némina
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19. Nombre del Procedimiento: Autorizacion de liberaciones de pago derivados de pagos no
realizados a personal activo.

Objetivo General: Autorizar la liberacion de pago a los trabajadores activos que no cobraron
oportunamente mediante la validaciéon de movimientos en el SUN para dar cumplimiento a las
disposiciones laborales.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la
Actividad

1 | Jefatura de Unidad Revisa las solicitudes que envian las Unidades| 5hrs

Departamental de Administrativas.

Analisis de Informacién

de Némina

2 Valida que la documentacién se encuentre 3dias

completa.

¢Esta completa?

NO

3 Devuelve mediante oficio el formato “Liberacion de 2 hrs

Pago” y la documentacién soporte a la Unidad

Administrativa, para su

correccion y/o aclaracion.

No. Actividad Tiempo

(Conecta con la actividad 1)

SI

4 Verifica en el Sistema Unico de Némina la 4 dias
procedencia del pago, con base en la
documentacion presentada.

¢Cumple?

NO

5 Registra el resultado de la verificacion en el control | 1 hr
de Solicitudes de Liberacion de Pagos y Devuelve
mediante oficio a la Unidad

Administrativa

(Conecta con la actividad 1)

SI
6 Genera archivo plano en formato txt con la 4 hrs
informacién necesaria para la importacién Sistema
Unico de Némina

7 Importa el archivo plano en el Sistema Unico de[ 10 min
Némina.
¢(Seimporté?
NO

8 Analiza el reporte de errores en el proceso con lhr
Coordinacién de Analisis y Procesos de Némina.

(Conecta con la actividad 5)
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SI

9 Verifica en el Sistema Unico de Némina los 4 hrs
movimientos.

10 Registra el resultado de autorizacion en el control 3hrs

de Solicitudes de Liberacion de Pagos.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 9 dias habiles, 4 horas con 10 min.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 14 dias|

Aspectos a considerar:

1.

Las Unidades Administrativas que gestionan el tramites serdn las que procesen su
némina a través del Sistema Unico de Nomina (SUN).

La recepcion de la informacion se realiza conforme a lo establecido en el "Calendario de
tramite de Recibo Extraordinario o Liberacion de Pago”.

Se deberan utilizar los formatos establecidos en la circular interna vigente para tramite
de “Solicitud de Liberacion de Pago del Personal que no cobro oportunamente”

La documentacion que se valida es la peticion del trabajador, identificacidén oficial y
recibo de pago de la quincena solicitada y/o comprobantes que avalen el pago al
beneficiario.

Para la autorizacidn de la Liberacién debera estar capturado el reintegro en el Sistema
Unico de Némina (SUN) de la quincena solicitada.

Laimportacion del archivo se realiza conforme al periodo establecido en el Calendario de
Procesos de Némina SUN. En caso de que el Sistema detecte algun error en el proceso,
genera un reporte.

Las areas que intervienen en este procedimiento deberan realizar acciones preventivas,
correctivas y aplicar la mejora continua, con el fin de anticipar eventos que afecten la
operatividad del procedimiento y que den como resultado, el cumplimiento de los
objetivos de forma oportuna y eficiente.
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mporta archivo en g
mavirmientos en el rasultadas de

- A5e importd?
7ol
sistema. SUM autorizacion,

de la liberaciones de Pago derivados de pagos no realizades a personal active

Jefatura de Unidad Departamental de Analisis de Informacion de Némiona

rizacon

Auto

E.-Analisa Reporte de
errores en el proceso

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Analisis de Informacion de
Nomina
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20. Nombre del Procedimiento: Autorizacion de recibos extraordinarios derivados de pagos no
realizados a personal inactivo.

Objetivo General: Autorizar el pago del recibo extraordinario a los trabajadores inactivos que no
cobraron oportunamente mediante la validacion de movimientos en el SUN para dar

cumplimiento a las disposiciones laborales.

Descripcion Narrativa:

No. Res",_:’;?:izl: dde la Actividad Tiempo
1 efatura de Unidad Revisa las solicitudes que envian las Unidades 5hrs
Departamental de Administrativas.
Analisis de
Informacién de
Némina
2 \Valida que la documentacion se encuentre completa. 3dias
¢Esta completa?
NO
3 Devuelve mediante oficio el formato “Recibo 5hrs
extraordinario” y la documentacién soporte a la
Unidad Administrativa.
(Conecta con la actividad 1)
Sl
4 Verifica en el Sistema Unico de Némina la procedencia 3dias
del pago, con base en la documentacion presentada.
¢Procede?
NO
5 Devuelve mediante oficio el formato “Recibo 1lhr
extraordinario” y la documentacién soporte a la
Unidad Administrativa, para su correccion y/o
aclaracion.
(Conecta con la actividad 1)
Sl
6 \Valida la determinacién del calculo de Percepciones 4 dias
deducciones de ISRy Seguridad Social.
¢Es correcto?
NO
7 Devuelve mediante oficio el formato “Recibo 5hrs
extraordinario” y ladocumentacién soporte a la Unidad
Administrativa, para su correccion y/o aclaracion.
(Conecta con la actividad 1)
Sl
8 Registra el resultado de autorizacién en el control de 3hrs
Solicitudes de Recibos extraordinarios.
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9 Elabora el oficio de autorizacion, adjuntado dos tantos 2 dias

de Recibos extraordinarios firmados.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 14 dias habiles con 3 horas.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: 20 dias

Aspectos a considerar:

1. LasUnidades Administrativas que gestionan el tramite seran las que procesen su némina
a través del Sistema Unico de Nomina (SUN).

2. Larecepcién de lainformacion se realiza conforme a lo establecido en el "Calendario de
tramite de Recibo Extraordinario o Liberacién de Pago”

3. Sedeberan utilizar los formatos establecidos en la circular interna vigente, para gestionar
el tramite: “Recibo Extraordinario”.

4. Ladocumentacion que sevalida es la peticién del trabajador o beneficiario, identificacion
oficial y recibo de pago de la quincena solicitada, y en caso, de defuncién, acta de
defuncion del trabajador, identificacién oficial del beneficiario y comprobante que
demuestre el parentesco como beneficiario.

5. Para la autorizacion del Recibo extraordinario debera estar capturado el reintegro en el
Sistema Unico de Nomina de la quincena solicitada.

6. Elcomunicado de autorizacion se genera a los Directores Generales u Homologos de cada
Unidad Administrativa que solicito el tramite, anexando dos tantos del formato “Recibo
Extraordinario, debidamente firmado por la Direccién de Administracion de Nomina.

7. Elcomunicado de rechazo se genera a los Directores de Recursos Humanos u Homoélogos
el formato “Recibo extraordinario” con su debido sello de cancelacion y la
documentacion soporte.

8. Las areas que intervienen en este procedimiento deberan realizar acciones preventivas,
correctivas y aplicar la mejora continua, con el fin de anticipar eventos que afecten la
operatividad del procedimiento y que den como resultado, el cumplimiento de los
objetivos de forma oportuna y eficiente.
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Jefatura de Unidad Departamental de Analisis de Informacién de
Noémina
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21. Nombre del Procedimiento: Creacién y/o actualizacién de los conceptos nominales en el
Sistema Unico de Némina.

Objetivo General: Crear y/o actualizar los conceptos nominales dentro del Sistema Unico de
Némina que determinan la normatividad del pago para los empleados.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo
1 [efatura de Unidad Analiza la informacién enviada por la Direccion de
Departamental de Normatividad, Planeaciony Prevision Social para la ldia
Procesos de creacion y/o actualizacion de un concepto nominal.
Némina
2 \{erifica la existencia del concepto nominal en el Sistema Lhr
Unico de Nomina.
¢ Existe?
NO
3 Asigna numero al concepto nominal lhr
(Conecta con la actividad 1)
Sl
4 Envia observaciones junto con el numero del concepto

nominal a la Direccién de Normatividad, Planeacion y

Prevision Social para su integracion en el descriptivo Ldia
nominal.

> D|reCC|o.n.de Revisa el descriptivo nominal y lo envia a la Direccién de
Normatividad, . ., , . . ,

. . IAdministracién de Némina con el Visto Bueno. 2 dias
Planeacion y Prevision
Social

6 [Direcciénde Recibe de la Direccion de Normatividad, Planeaciéon y
Administracion de Prevision Social el descriptivo nominal para su revision. ldia
Némina

7 Envia el descriptivo nominal a la Coordinacion de Analisis|

Iy Procesos de Nomina para visto bueno. lhr

8 |Coordinacién de Recibe el descriptivo nominal para visto bueno.

Analisis y Procesos 1lhr
de Némina.

9 Envia el descriptivo nominal a la Jefatura de Unidad

Departamental de Procesos de Nomina para su ingreso al 1hr
Sistema Unico de Némina.

10 [efatura de Unidad Crea y/o actualiza el concepto nominal en el Sistema
Departamental de Unico de Nomina. 2 dias
Procesos de
Nomina
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Responsable de la .. .
No. Actividad Actividad Tiempo
11 Verifica después del proceso de Calculo de la Nomina, que
el concepto nominal se haya ejecutado correctamente. ldia
¢Es correcto?
NO
12 Revisay corrige la programacion del concepto nominal. ldia
(Conecta con la actividad 11)
Sl
13 Notifica a la Direcciéon de Normatividad, Planeaciony|
Prevision Social que el concepto nominal se creé y/o 1lhr
actualizd correctamente.
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucién: 9 dias habiles y 6 horas
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 15 dias habiles

Aspectos a considerar:
1. Loselementos de informacién utilizados en el procedimiento son:

e Sistema SUN
e Lenguaje Meta4 Basic LN4.

2. Eldescriptivo nominal debera estar firmado por la Direccién Ejecutiva de Administracion
de Personal y si es peticion de alguna Unidad Administrativa por el representante
administrativo de dicha unidad.

3. Elconcepto nominal solamente se creard y/o actualizara en el Sistema Unico de Némina
antes de las fechas establecidas para el calculo de la quincena en que se vaya a procesar.

4. Las areas que intervienen en este procedimiento deberan realizar acciones preventivas,
correctivas y aplicar la mejora continua, con el fin de anticipar eventos que afecten la
operatividad del procedimiento y que den como resultado, el cumplimiento de los
objetivos de forma oportuna y eficiente.
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10.- Crea yia
actualiza concepto
nominal en &l SUN

—

\;\ JEs correcta?

11.-Verifica
procesa de ealcula
de la nomina

13.-Naotifica
Creacion yfo
actualizacion
correctamenta.

12.- Revisa y
corrigue |a
Pragramacicn del
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Jefatura de Unidad Departamental de Procesos de Nomina

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Procesos de Némina
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22. Nombre del Procedimiento: Generacion del proceso quincenal de la Némina de Finiquitos.
Objetivo General: Generar quincenalmente la némina para el pago de finiquito por medio del
SUN por la terminacion de los efectos de nombramiento por renuncia escrita del personal de

confianza.

Descripcion Narrativa:

No. Res?cr;is:il;lae dde la Actividad Tiempo
1 |efatura de Unidad Analiza los movimientos de baja por renuncia 1hr
Departamental de capturados por las Unidades Administrativas, con base
Procesos de Némina en el calendario de procesos.
2 Genera la tabla con las caracteristicas de pago de su lhr
finiquito.
3 Realiza el proceso de calculo para el pago de los lhr
empleados.
4 Genera la pre ndbmina. lhr
5 Notifica via correo electrénico a las Unidades lhr
Administrativas para la revision de la informacién
contenida en su pre nébmina.
6 Revisa las observaciones que realizan las Unidades ldia
IAdministrativas.
7 \Valida si los datos en las observaciones de la pre némina ldia
son correctos.
zSon correctos?
NO
8 Realiza las correcciones solicitadas. l1dia
(Conecta con la actividad 4)
Sl
9 Genera la tabla para validacién del Impuesto Sobre la lhr
renta de finiquitos y el archivo para la validacién del
ISR de las percepciones.
10 Envia la tabla con el ISR via correo electronico 1lhr
a la Subdireccion de Cumplimiento de Obligaciones
Fiscales.
11 [Subdireccién de lAnaliza las Observacionesy las envia a la Jefatura de ldia
Cumplimiento de Unidad Departamental de Procesos de Nomina.
Obligaciones Fiscales
12 [efatura de Unidad Recibe las observaciones ldia
Departamental de
Procesos de Nomina
¢Es correcta?
NO
13 [efatura de Unidad Realiza las correcciones solicitadas en las ldia
Departamental de observaciones.
Procesos de
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No. ResTcllis:il;lae dde la Actividad Tiempo
Némina.
(Conecta con la actividad 9)
SI
14 Genera los productos de nomina 1dia
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 7 dias habiles y 7 horas
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 10 dias habiles

Aspectos a considerar:
1. Loselementos de informacién utilizados en el procedimiento son:
a. Cédigos de Puesto CF
b. Movimiento de Baja por renuncia

c. Tabla paralaValidacién del ISR.

2. Solo se procesaran los empleados con Cédigo de Puesto CF y movimiento 201 (baja por
renuncia).

3. Elproceso se generara con base a las fechas establecidas en el calendario de finiquitos.
4. Las bajas a procesar solo seran del afo en curso.

5. Segenerard una némina especial con el pago

6. Los productos generados son:

Postndmina

Resumen de ndmina
Recibos

0T oW

Aportaciones patronales

7. Las areas que intervienen en este procedimiento deberan realizar acciones preventivas,
correctivas y aplicar la mejora continua, con el fin de anticipar eventos que afecten la
operatividad del procedimiento y que den como resultado, el cumplimiento de los
objetivos de forma oportuna y eficiente.
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VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Procesos de Némina
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23. Nombre del Procedimiento: Elaboracién de los procesos de Nominas Extraordinarias.

Objetivo General: Elaborar las néminas extraordinarias dentro del Sistema Unico de Némina,

por concepto de prestaciones sociales y econémicas que generan las areas de la Direccion
General de Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo, asi como las dependencias
que tienen conceptos de prestaciones especiales para sus trabajadores.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Jefatura de Unidad
Departamental de
Procesos de
Nomina

Analiza la informacién enviada por el area solicitante
de la ndmina extraordinaria.

ldia

Valida la informacién de los empleados que se
incorporaron al Sistema Unico de Némina
contenida en la némina extraordinaria.

1dia

Genera la tabla con las caracteristicas de pago de la
nomina extraordinaria.

1ldia

Determina las caracteristicas del pago especial a
crear.

ldia

Realiza el calculo de los empleados.

1dia

Genera una pre nomina.

ldia

Notifica al rea solicitante para validar la pre ndmina.

1dia

Area solicitante

Analiza que el pago en la pre némina sea correcto y
notifica a la Jefatura de Unidad Departamental de
Procesamiento de Némina.

2 dias

Jefatura de Unidad
Departamental de
Procesos de
Nomina

\Valida que el pago de la pre ndmina sea correcto

1dia

¢Es correcto?

NO

10

Realiza las correcciones solicitadas.

1dia

(Conecta con la actividad 5)

SI

11

Genera la tabla para validacién del ISR de la prestacion
que corresponda, si esta causa impuesto.

1dia

12

Envia la tabla con el ISR via correo electrénico a la
Coordinacién de Atencién Integral de Obligaciones.

1dia

13

Coordinacién de
Atencion Integral de
Obligaciones

Valida la informacion del ISR y envia las observaciones
a la Jefatura de Unidad Departamental de Procesos de
Némina.

1dia

14

Jefatura de Unidad
Departamental de

iAnaliza las observaciones

1dia
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Responsable de la .. .
No. Actividad Actividad Tiempo
Procesos de
Nomina
¢Es correcta la informacion del ISR?
NO
15 Realiza las correcciones solicitadas en las ldia
observaciones
(Conecta con la actividad 11)
Si
16 Cierra la ndomina extraordinaria 4 hrs
17 Genera los productos de némina ldia
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 17 dias habiles con 4 hrs.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: 20 dias habiles

Aspectos a considerar:

1.- Los elementos de informacion utilizados en el procedimiento son;
a. Némina.
b. Validacion del ISR

2.- Todos los 6rganos que participan en el procedimiento contaran con una bitacora donde
registren la entrada y salida de informacion (origen, fecha y hora) en su caso el resultado de la
actividad que realizan con la misma.

3.- El proceso de las Nominas Extraordinarias se debera llevar a cabo con base al calendario
establecido.

4.- Las Nominas Extraordinarias estan integradas por las siguientes prestaciones de la Direccién
Ejecutiva de Politica y Relaciones Laborales:

1573 - Premio Nacional de Antigliedad.

1583 - Otorgamiento de Recompensas.

1773 - Bono Sexenal.

3633 - Vales de despensa de fin de afio.

3673 - Obsequio del dia de las Madres.

3683 - Obsequio del dia del Padre.

3693 - Estimulo Dia Internacional de la Mujer.

S@m o0 o0 T

3643 - Vestuario Administrativo.
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5.- Las Néminas Extraordinarias estan integradas por las siguientes prestaciones de la Direccién
Ejecutiva de Politica y Relaciones Laborales de otras Dependencias del Gobierno de la Ciudad de
México (areas solicitantes):

4123 - Obsequio dia del nifio PGJ

4133 - Obsequio dia de las madres PGJ

4143 - Obsequio dia de reyes PGJ

4153 - Dia internacional de la mujer PGJ

4163 - Vestuario administrativo PGJ

4173 - Utiles escolares PGJ

4183 - Despensay obsequio de fin de afio PGJ

4193 - Obsequio dia del padre PGJ

4313 - Estimulo de vales de despensa del dia del nifio SSC

4323 - Estimulo de vales de despensa del dia de las madres SSC
4333 - Apoyo de Utiles escolares y mochilas SSC

4343 - Becas SSC

4503 - Multas fiscales federales

4513 - Multas fiscales locales

4523 - Tiempo extra excedente

4533 - Destajo

4543 - Pasajes

4553 - Productividad

4563 - Notificadores

4573 - Gastos de ejecucién

4583 - Verificadores

S@ o a0 T

— x T

C " v 0T O 33

6.- La pre nébmina consiste en:

a. Productos de ndmina

b. Productos generados

C. Postnomina

d. Resumen de némina

e. Recibos

f. Aportaciones patronales

7.- Las areas que intervienen en este procedimiento deberan realizar acciones preventivas,
correctivas y aplicar la mejora continua, con el fin de anticipar eventos que afecten la
operatividad del procedimiento y que den como resultado, el cumplimiento de los objetivos de
forma oportunayy eficiente.
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24. Nombre del Procedimiento: Elaboracion de los procesos de Nomina de Aguinaldo.

Objetivo General: Elaborar la némina por el concepto de aguinaldo a través del SUN con el fin
de cumplir con esta obligacién patronal.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:cr;?:il;lae dde la Actividad Tiempo

1 Coordinacién de Analiza los lineamientos para el pago de Aguinaldo del
Analisis y Procesos afio correspondiente, asi como los descriptivos
de Némina nominales de los conceptos que integran el Aguinaldo ldia

enviados por Direccidon de Normatividad, Planeaciony
Prevision Social.
2 Envia lineamientos y descriptivos nominales a la
Jefatura de Unidad Departamental de Procesos de 4 hrs
Némina.

3 Jefatura de Unidad Elabora el calendario anual del proceso de Aguinaldo.
Departamental de 2 dias
Procesos de
Némina

4 Realiza la actualizacion de los conceptos nominales, con

las caracteristicas de los descriptivos en Sistema Unico ldia
de Nomina.

5 Genera la tabla con las caracteristicas de pago. 4hrs

Realiza el calculo de los empleados. ldia
Genera un pre némina. ldia
Notifica via correo electrénico a las Unidades

IAdministrativas para la revision de la Informacion 4 hrs
contenida en su pre nomina.

9 Unidades Analiza la pre némina y envia las observaciones a la
Administrativas Jefatura de Unidad Departamental de Procesos de 5 dias

Némina.
10 | Jefatura de Unidad \Valida si los datos en las observaciones de la pre némina
Departamental de son correctos. ,
l1dia
Procesos de
Némina
:Son correctos?
NO
1 Realiza las correcciones solicitadas 1dia
(Conecta con la actividad 5)
SI
12 Genera la tabla para validacion del ISR de aguinaldo 1dia
13 Envia la tabla con el ISR via correo electrénico a la 4 hrs
Coordinacién de Atencién Integral de Obligaciones
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Responsable de la . . .
No. Actividad Actividad Tiempo
14 |Coordinacion de Atencion [alida la informacién del ISR y envia las observaciones a
Integral de Obligaciones |la Jefatura de Unidad Departamental de Procesos de 1 dia
Nomina.
15 Wefatura de Unidad lAnaliza las observaciones
Departamental de
4 hrs
Procesos de
Nomina
¢Es correcta?
NO
16 Realiza las correcciones solicitadas en las 1 dia
observaciones.
(Conecta con la actividad 10)
Si
17 Genera los productos de némina. 1dia
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién:14 dias habiles y 20 horas
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: 20 dias habiles

Aspectos a considerar:

1.- Los elementos de informacién utilizados en el procedimiento son:

a. Procesos para el pago de Aguinaldo.
b. El proceso de la Nomina de Aguinaldo se debera llevar a cabo en base al calendario
establecido.

2.- Se generara una némina especial con el pago.
3.- El aguinaldo se genera de los empleados que hayan trabajado en el Gobierno de la Ciudad de
México y estén integrados en el Sistema unico de Nomina, siempre y cuando no se les haya ya

pagado en algun proceso de finiquito.

4.- Se genera para los empleados activos y no activos, de acuerdo a los lineamientos que se
establezcan para dicho pago.

5.- La Némina de Aguinaldo esta integrada por el pago de 5 conceptos:

a. 3613 - Aguinaldo.
b. 3513 - Asignacion Adicional Aguinaldo.
o 3713 - Cantidad Adicional Aguinaldo.
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d. 3813 - Reconocimiento Mensual Aguinaldo.
e. 3913- Remuneracion Extraordinaria.
6.- Los productos de ndmina generados son:
a. Postnémina
b. Resumen de nomina
o Recibos
d. Aportaciones patronales

7.- Las areas que intervienen en este procedimiento deberan realizar acciones preventivas,
correctivas y aplicar la mejora continua, con el fin de anticipar eventos que afecten la
operatividad del procedimiento y que den como resultado, el cumplimiento de los objetivos de
forma oportunay eficiente.
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25. Nombre del Procedimiento: Reporte anual de retenciones del Impuesto Sobre la Renta de
pagos a Residentes en el Extranjero.

Objetivo General: Consolidar el impuesto sobre la renta de las unidades que realizaron pagos a
extranjeros utilizando el RFC de la Ciudad de México mediante el formato correspondiente anual
para su entero a las autoridades competentes.

Descripcion Narrativa:

No.| Responsable de Actividad Tiempo
la Actividad
1 Jefatura de Analiza lainformacion consolidada que recibe de las Unidades| 3 dias
Unidad IAdministrativas.
Departamental de
Control de
Impuestos
Localesy Federales.
2 Comprueba que la suma de los importes reportados 5hrs
mensualmente corresponda al importe anual reportado.

¢ Corresponden los importes?
NO

3 Devuelve lainformacién a la Unidad Administrativa de origen 3 hrs
para su correccion.

(Conecta con la actividad 1)

Sl
4 Homologa la informacién recibida a las Unidades| 3dias
Administrativas, a efecto de que cumpla con los
requerimientos.

5 \Valida que la integracion de los importes de percepciones e 2 dias
Impuesto Sobre la Renta retenido mensual corresponda a la
base de datos anual consolidada.

6 Realiza consolidaciones entre la informacion recibiday el ldia
timbrado que realiza cada Unidad Administrativa por estos
pagos.

Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucién: 9 dias habiles y 8 horas.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 14 dias habiles

Aspectos a considerar:
1.- Los productos del procedimiento son:

a) Archivo anual.
b) Formato DGAP-14 (Detalle de ISR Anual de Retenciones a Residentes en el Extranjero)
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c) Apegarse al instructivo correspondiente.
d) Archivo plano de la informacién consolidada.

2.- Los elementos de informacion utilizados son:
a) Formatos DGAP-14, DGAP-01A, DGAP-01B y DGAP-01C
b) Archivo plano de la informacién consolidada.

3.- Todas los Unidades Administrativas que participan en el procedimiento deberan registrar la
informacion.

4.-  Seestableceranindicadores con el fin de medir la eficiencia, eficacia y desempefio que se
obtuvo en el procedimiento.

5.- El formato DGAP-14 se requisita de acuerdo con el instructivo de llenado establecido
previamente, el cual se deberad elaborar en forma anual y se entregara oportunamente de
acuerdo al calendario establecido para tal efecto: En disco CD, impreso en original y copia
debidamente firmados a efecto de su analisis para su recepcion.

6.- Las areas que intervienen en este procedimiento deberan realizar acciones preventivas,
correctivas y aplicar la mejora continua, con el fin de anticipar eventos que afecten la
operatividad del procedimiento y que den como resultado, el cumplimiento de los objetivos de
forma oportunayy eficiente.

191de 779



SAF
Qoﬂ COREENG BE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
d DE PERSONAL Y DESARROLLO
MANUAL ADMINISTRATIVO °
o

© CIUDAD DE MEXICO | ADMINISTRATIVO
DIRECCION EJECUTIVA DE DICTAMINACION

Y PROCEDIMIENTOS ORGANIZACIONALES

Diagrama de flujo

pCorresponden
los importes?

2.- Comprueba gue los 4.- Homanolaga

1.- Analiza

" =
w
P
2
: 3
£ ﬁ 5 importes mensuales i Infarmacian que
£ § informacian
- I correspendan con el cumpla
L3 o consalidada X
= E anual reguerimientos.
g |e
i3
g5 £
=
2 |62
E‘i B 3- Devuk:l\..ru
== =_§ Infermacién.
21 |
- g w
1% |E
83 (£
§d (%
E - . 6.~ Realiza
£ 3 5 w'[g‘: consalidaciones @
= £ IMPErLes. recibidas
H @
< k-
] g
s |2
& |2

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Control de Impuestos Locales
y Federales

192 de 779
T



SAF

o]
DIRECCION GENERAL DE fl:)M:N[STR]\CION
W M GOBIERNO DE LA
MANUAL ADMINISTRATIVO n!f‘j ‘;’%! DY/ ST
(o]

DIRECCION EJECUTIVA DE DICTAMINACION
¥ PROCEDIMIENTOS ORGANIZACIONALES

26. Nombre del Procedimiento: Integracion de la base de datos de los pagos por Honorarios
profesionales y Arrendamiento.

Objetivo General: Calcular las retenciones anuales del Impuesto Sobre la Renta de los
prestadores de servicios por Honorarios Profesionales y Arrendamiento de Inmuebles.

Descripcion Narrativa:

No. Rﬁ:‘:’(:?:izl: dde Actividad Tiempo
1 | Jefatura de Unidad Analiza la informacién consolidada que se recibe de las 3dias
Departamental de Unidades Administrativas.
Control de
Impuestos
Locales y Federales
2 Verifica que los datos requeridos enviados por las 2 dias
Unidades Administrativas sean correctos de acuerdo a la
normatividad y que correspondan al periodo a enterar.
3 Verifica que el importe del Impuesto Sobre la Renta 1hr
retenido por honorarios corresponda al 10% del importe
bruto.
4 Comprueba que la suma de los importes mensuales 2 hrs
reportados corresponda.
¢Los datos corresponden?
NO
5 Devuelve la informacién a la Unidad Administrativa de 3hrs
origen para su correccion.
(Conecta con la actividad 1)
Sl
6 Valida que la integracién de los importes mensuales 2 dias
corresponda a la base de datos anual consolidada.
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 7 dias habiles y 6 horas.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 11 dias habiles

Aspectos a considerar:

1.- Los productos del procedimiento son:

a. Base de datos utilizada para la emision de Constancias de Pagos y Retenciones del
Impuesto Sobre la Renta, IVA e IEPS.

b. Formato DGAP-06.

C. Apegarse al instructivo correspondiente.

d. Formato DGAP-01A, DGAP-01B y DGAP-01C en el que integrara el importe del Impuesto

Sobre la Renta retenido.
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Apegarse al instructivo correspondiente.
- Los elementos de informacién utilizados son:
Formato DGAP-06.
Formatos DGAP-07, DGAP-01A, DGAP-01B y DGAP-01C.
Archivo plano de la informacién consolidada.
Base de datos anualizada para calculo anual.

apoToe N

3.- Todas los Unidades Administrativas que participan en el procedimiento deberan registrar la
informacion.

4.- El formato DGAP-06 se debe elaborar en forma anual y se entregarad oportunamente de
acuerdo con el calendario establecido para tal efecto, en CD, impreso en original y copia
debidamente firmados.

5.- El oficio de autorizacion debera ser dirigido a la Direccion General de Administracion de
Personal, con fecha vigente, nimero de formato DGAP-06 y periodo que se entera, asi como la
mencién de las disposiciones de Ley.

6.- Las areas que intervienen en este procedimiento deberan realizar acciones preventivas,
correctivas y aplicar la mejora continua, con el fin de anticipar eventos que afecten la
operatividad del procedimiento y que den como resultado, el cumplimiento de los objetivos de
forma oportunayy eficiente.
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27. Nombre del Procedimiento: Elaboracion del Reporte de Salarios Caidos por Laudos.

Objetivo General: Consolidar el impuesto sobre la renta correspondiente al pago de Laudos de
las unidades que utilizan el RFC de la Ciudad de México, mediante el formato correspondiente
acumulado para su entero a las autoridades competentes.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la
Actividad

1 | Jefatura de Unidad Analiza la informacién consolidada que recibe de las 4 hrs

Departamental de Unidades Administrativas.

Control de Impuestos

Locales y Federales.

No. Actividad Tiempo

2 Verifica que los datos que envian las Unidades 4 hrs
Administrativas sean los requeridos en los campos
sefialados, que cumplan las formalidades y
correspondan al periodo a enterar.

Cumple las formalidades?

NO

3 Devuelve la informacion a la Unidad Administrativa 4 dias
de origen para su correccion.
(Conecta con la actividad 1)

Sl
4 Homologa la informacion recibida de los datos de ldia
percepciones y retenciones mensuales por
trabajador.

5 Realiza la acumulacion en wun archivo de 2 dias
percepciones y retenciones a los trabajadores por
pagos realizados, de manera parcial se va
elaborando una base anual que coincida con los
importes pagados y reportados.

6 Realiza conciliaciones entre la informacion recibida y ldia
el timbrado que realiza cada Unidad Administrativa
por estos pagos.

Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucién: 8 dias habiles y 8 horas.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 12 dias habiles

Aspectos a considerar:
1.- Los productos del procedimiento son:

a. Base de datos anual consolidada con la integracién de los importes de percepciones e
Impuesto Sobre la Renta retenido.
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b. Formato DGAP-03 que se recibird en forma mensual de acuerdo al calendario de

recepcién establecido para tal efecto; impreso en original y copia, en dispositivo magnético o
correo electronico, integrara la informacion para obtener los Salarios Caidos por Laudos.

C. Apegarse al instructivo correspondiente.

2.- Los elementos de informacién utilizados son:

a. Formato DGAP-03.

b. Base de datos de percepciones y retenciones mensuales por trabajador.

Base de datos anual consolidada.

3.- Todas los Unidades Administrativas que participan en el procedimiento deberan registrar la
informacion.

4.- Se estableceran indicadores con el fin de tener eficiencia, eficacia y desempefio que se obtuvo
en el desarrollo del Procedimiento.

5.- Realizar Encuesta de Salida de los productos generados, con el fin de conocer la satisfaccién
de los clientes.

6.- El formato DGAP-03 se recibirda en forma mensual de acuerdo al calendario de recepcién
establecido para tal efecto; impreso en original y copia, en dispositivo magnético o correo
electroénico.

7.- Los anexos deberan coincidir con los datos indicados en el formato DGAP-03 (CLC
correspondiente de pago, Cedula de calculo de ISR y Aportaciones y Deducciones.

8.- Los importes de Impuesto Sobre la Renta Retenido y Base Gravable para el Impuesto Sobre
Néminas y Total de Percepciones Gravadas y Exentas para efectos de la determinacion de
Impuesto Sobre la Renta, deberan integrarse al Formato DGAP-01, DGAP-01B o DGAP-1C, seguin
corresponda.

9.- Elformato debera estar firmado por el Director General de Administracion u Homologo de
cada unade las Unidades Administrativas.

10.- Las areas que intervienen en este procedimiento deberan realizar acciones preventivas,
correctivas y aplicar la mejora continua, con el fin de anticipar eventos que afecten la
operatividad del procedimiento y que den como resultado, el cumplimiento de los objetivos de
forma oportunayy eficiente.
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28. Nombre del Procedimiento: Reporte anual de pagos por retiro o separacion.

Objetivo General: Elaborar la base de datos de trabajadores a los que se les efectian pagos que
causen baja por retiro o indemnizacion, para enterar las retenciones derivadas del pago.

Descripcion Narrativa:

No.| Responsable de la Actividad Tiempo|
Actividad
1 [efatura de Unidad Analiza la informacion consolidada que se recibe de las Unidades| 4 hrs

Departamental de Control [Administrativas ~ (Pagos por  Separaciones, Retiro e
de Impuestos Indemnizaciones).
Locales y Federales

2 Verifica que los datos que envian las Unidades Administrativas| 4 hrs
cumplan con las formalidades y correspondan al periodo a
enterar.
¢Procede?

NO
3 Devuelve la informacién a la Unidad Administrativa de origen| 3 dias

para su correccion.

(Conecta con la actividad 1)
SI

4 Homologa la informacién recibida de los datos de percepcionesy| 2 dias
retenciones mensuales por trabajador.

5 Realiza la acumulacién de percepciones y retenciones a los| 1dia
trabajadores por pagos realizados y elabora una base mes a mes
para contar con una base anual que coincida con los importes
pagados.

6 Realiza conciliaciones entre la informacién recibida y el timbrado| 1 dia
que realiza cada unidad por estos pagos.

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 7 dias habiles y 8 horas|

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 11 dias habiles

Aspectos a considerar:
1.- Los productos del procedimiento son:

2.- Formato DGAP-04.

a. Apegarse al instructivo correspondiente.

b. Formato DGAP-01A o DGAP-01B en el que se integra el importe del Impuesto Sobre la Renta
mensual Retenido.
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c. Apegarse al instructivo correspondiente.

3.- Loselementos de informacion utilizados son:

a. Formato DGAP-04 se recibird en forma mensual de acuerdo al calendario de recepcién
establecido, impreso en original con firma autégrafa y copia.

b. Formatos DGAP-01A o DGAP-01B en el que integrara el importe del Impuesto Sobre la Renta
retenido base de datos de percepciones y retenciones mensuales por trabajador.

c. Todas los Unidades Administrativas que participan en el procedimiento deberan registrar la
informacion.

d. Se estableceran indicadores con el fin de medir la eficiencia, eficacia y desempefio que se
obtuvo del procedimiento.

e. El formato DGAP-04 se recibira en forma mensual de acuerdo al calendario de recepcién
establecido para tal efecto impreso en original y copia.

f.  El formato y oficio debera estar firmado por el Director General de Administracion u
homélogo de cada una de las Unidades Administrativas.

4.- Las areas que intervienen en este procedimiento deberan realizar acciones preventivas,
correctivas y aplicar la mejora continua, con el fin de anticipar eventos que afecten la
operatividad del procedimiento y que den como resultado, el cumplimiento de los objetivos de
forma oportunay eficiente.
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Diagrama de flujo

Pracede?
I 5.- Realiza acumulacion por &~ Condila informacién
. . 2.- Verifica datos cumplan N w| -Homologa informacion pagos realizados y realiza ones n ¥
1- Analiza infermacion e recibida y el timbrado de
con formalidades recibida por trabajadar una base de datos con
cada unidad
impartes
No

y Federales

3.- Devuelve Informacion
para su correccion

Reporte anual de pagos por retiro o separacién

Pefatura de Unidad Departamental de Control de Impuestos Locales)

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Control de Impuestos Locales
y Federales
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29. Nombre del Procedimiento: Generacion de los archivos de aportaciones patronales para las
Cajas de Prevision.

Objetivo General: Generar el archivo de nédmina real de las aportaciones patronales de los
trabajadores afiliados a la Caja de Previsién para Trabajadores a Lista de Raya de la Ciudad de
México y la Caja de Prevision de la Policia Preventiva de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:
Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo
1 | Jefatura de Unidad Analiza la informacién que recibe de las Unidades 1lhr
Departamental de Administrativas.

Control de Impuestos
Localesy Federales

2 Verifica que los datos que envian las Unidades lhr
IAdministrativas cumplan con las formalidades, sean
correctos y que correspondan al periodo a enterar.

¢ Procede?

NO

3 Devuelve la informacion a la Unidad Administrativa de lhr
origen para su correccion.

(Conecta con la actividad 1)
Sl 2 hrs

4 Homologa para generar base de datos por los importes 5hrs
de cuotas y aportaciones, para su integracion al
acumulado quincenal.

5 Solicita el pago mediante cuentas por liquidar| 2 hrs
certificadas a través del Sistema SAP-GRP y da
seguimiento de que se realice el pago.

6 Solicita se genere un archivo .txt con la informacion 1hr
homogénea, a la Jefatura de Unidad Departamental de
Analisis de Némina.

7 Recibe el archivo de texto de la Jefatura de Unidad 5hrs
Departamental de Analisis de Némina, de los importes
correspondientes al pago de cuotas y aportaciones,
con detalle de cada uno de los trabajadores solicitado.
8 Envia a las cajas los archivos .txt correspondientes a las lhr
cuotas y aportaciones en formato requerido por cada
una de las cajas y estas a su vez envian los
comprobantes que amparan el pago.

9 Envia los comprobantes de pago después de haber| lhr
confirmado la recepcién de los ingresos en sus cuentas
bancarias.
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10 Envia a la unidad los comprobantes que amparan el 1hr

pago realizado, para atender las dudas y aclaraciones
de los empleados y autoridades que lo requieran.
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 2 dias y 4 horas.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 6 dias habiles

Aspectos a considerar:

1.- Los productos del procedimiento son:

a. Base de datos anual consolidada con la integracién de los importes de percepciones e
Impuesto Sobre la Renta retenido.

b. Formato DGAP-03 que se recibird en forma mensual de acuerdo al calendario de
recepcion establecido para tal efecto; impreso en original y copia, en dispositivo magnético o
correo electronico, integrara la informacion para obtener los Salarios Caidos por Laudos

C. Apegarse al instructivo correspondiente.

2.- Elprocedimiento:

a. Inicia cuando la Jefatura de Unidad Departamental de Control de Impuestos Locales y
Federales recibe de las Unidades Administrativas el Formato DGAP-03 (Salarios Caidos por
Laudos).

b. Termina cuando la Jefatura de Unidad Departamental de Control de Impuestos Locales y
Federales confirma via correo electronico a la Jefatura de Unidad Departamental de Servicios de
Nomina que validod, la integracion de los importes de percepciones e ISR retenido a la base de
datos anual consolidada.

3. Los sujetos obligados en el procedimiento son:
Las Unidades Administrativas.

4.- El Procedimiento tendra una duracion de 02 dias.

5.- Los elementos de informacion utilizados son:

a. Formato DGAP-03.

b. Base de datos de percepciones y retenciones mensuales por trabajador.

Base de datos anual consolidada.

6.- Tiempo de realizacion del procedimiento 02 dias.

7.- Todas los Unidades Administrativas que participan en el procedimiento deberan registrar
la informacién.
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8.- Se estableceran indicadores con el fin de tener eficiencia, eficacia y desempefio que se
obtuvo en el desarrollo del Procedimiento.

9.- Realizar Encuesta de Salida de los productos generados, con el fin de conocer la
satisfaccion de los clientes.

10.- El formato DGAP-03 se recibird en forma mensual de acuerdo al calendario de recepcién
establecido para tal efecto; impreso en original y copia, en dispositivo magnético o correo
electroénico.

11.- Los anexos deberan coincidir con los datos indicados en el formato DGAP-03 (CLC
correspondiente de pago, Cédula de calculo de Impuesto Sobre la Renta y Aportaciones y
Deducciones de Seguridad Social, excepto SARy FOVISSSTE).

12.- Los importes de Impuesto Sobre la Renta Retenido y Base Gravable para el Impuesto Sobre
Ndéminas y Total de Percepciones Gravadas y Exentas para efectos de la determinacién de
Impuesto Sobre la Renta, deberan integrarse al Formato DGAP-01A, DGAP -01B o DGAP -01C
segln corresponda.

13.- El formato debera estar firmado por el Director General de Administracion su Homélogo de
cada una de las Dependencias, Alcaldia, Organos Desconcentrados y Entidades.

14.- Las areas que intervienen en este procedimiento deberdn realizar acciones preventivas,
correctivas y aplicar la mejora continua, con el fin de anticipar eventos que afecten la
operatividad del procedimiento y que den como resultado, el cumplimiento de los objetivos de
forma oportunay eficiente.
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VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Control de Impuestos Locales
y Federales
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30. Nombre del Procedimiento: Generacién de los archivos base para el pago de Impuestos
Sobre la Renta e Impuesto Sobre Nominas.

Objetivo General: Generar archivo final para contar con las bases correctas para el pago de
impuestos (ISR e ISN).

Descripcion Narrativa:

No. Res?cr;?:il;lae dde la Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad Apertura la plataforma del Sistema SICF de recepcién 5dias
Departamental de automatizada de impuestos.
Control de Impuestos
Localesy Federales
2 Monitorea que las Unidades Administrativas que utilizan 1lhr
el RFC central cumplan con las formalidades, sean
correctos y que correspondan al periodo a enterar.
3 Asiste telefonicamente y por correo a las Unidades 5dias
Administrativas que lo requieran (durante el periodo de|
captura).
4 Genera el archivo final base para la integracion de los ldia
importes de los impuestos a declarar.
5 Elabora las CLC’s para realizar el pago, e ingresarlas al ldia
Sistema SAP-GRP.
6 Solicita el pago a través del Sistema SAP-GRP, cuidar que ldia
se dé cumplimiento al pago en tiempo y forma.
7 Presenta las declaraciones de Impuesto Sobre la Renta e ldia
Impuesto Sobre Nominas.
8 Envia a la Unidad Administrativa que solicite ldia
informacién de las declaraciones presentadas.
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 15 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 16 dias habiles

Aspectos a considerar:

1.- Los productos del procedimiento son:

a. Base de datos anual consolidada con la integracién de los importes de percepciones e
Impuesto Sobre la Renta retenido.

b. Formato DGAP-03 que se recibird en forma mensual de acuerdo al calendario de
recepcién establecido para tal efecto; impreso en original y copia, en dispositivo magnético o
correo electrénico, integrara la informacion para obtener los Salarios Caidos por Laudos.

C. Apegarse al instructivo correspondiente.
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2.- Los elementos de informacion utilizados en el procedimiento son:
a. Formato DGAP-03.
b. Base de datos de percepciones y retenciones mensuales por trabajador.

Base de datos anual consolidada.

3.- Todas los Unidades Administrativas que participan en el procedimiento deberan registrar la
informacion.

4.- Se estableceran indicadores con el fin de tener eficiencia, eficacia y desempefio que se obtuvo
en el desarrollo del Procedimiento.

5.- Realizar Encuesta de Salida de los productos generados, con el fin de conocer la satisfaccion
de los clientes.

6.- El formato DGAP-03 se recibird en forma mensual de acuerdo al calendario de recepcion
establecido para tal efecto; impreso en original y copia, en dispositivo magnético o correo
electroénico.

7.- Los anexos deberan coincidir con los datos indicados en el formato DGAP-03 (CLC
correspondiente de pago, Cedula de calculo de ISR y Aportaciones y Deducciones de Seguridad
Social, excepto SARy FOVISSSTE).

8.- Los importes de Impuesto Sobre la Renta Retenido y Base Gravable para el Impuesto Sobre
Néminas y Total de Percepciones Gravadas y Exentas para efectos de la determinacion de
Impuesto Sobre la Renta, deberan integrarse al Formato DGAP -01A, DGAP-01B o DGAP - 01C,
segun corresponda.

9.- Elformato debera estar firmado por el Director General de Administracion u Homologo de
cada una de las Dependencias, Alcaldia, Organos Desconcentrados y Entidades.

10.- Las areas que intervienen en este procedimiento deberdn realizar acciones preventivas,
correctivas y aplicar la mejora continua, con el fin de anticipar eventos que afecten la
operatividad del procedimiento y que den como resultado, el cumplimiento de los objetivos de
forma oportunay eficiente.
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Generacion de los archivos base para el pago de Impuestos Sobre la Renta e
Jefatura de Unidad Departamental de Control Impuestos Locales y Federales

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Control de Impuestos Locales
y Federales
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31. Nombre del Procedimiento: Reporte de pagos por Sueldos y Salarios de Personal Eventual,
de Recibos Extraordinarios y Compensacion por Entrega Recepcion.

Objetivo General: Elaborar la base de datos anual de los trabajadores a los que se les efectian
pagos por la partida 1411 personal eventual, por concepto de Recibos Extraordinarios,
compensacién por entrega recepcion, durante el ejercicio con la finalidad de efectuar la

integracién total de percepcionesy retenciones.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable
dela
Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control de
Impuestos Locales y
Federales

Analiza la informacién que recibe de las Unidades
Administrativas, por pagos reportados fuera de Sistema
Unico de Némina.

5dias

Verifica que los datos que envian las Unidades
Administrativas, cumplan con las formalidades, sean
correctos y que correspondan al periodo a enterar.

ldia

¢Procede?

NO

Devuelve la informacion a la Unidad Administrativa de
origen, para su correccion.

2 dias

(Conecta con la actividad 1)

Sl

Homologa la informacién recibida de los datos de
percepciones, y retenciones mensuales por trabajador.

2 dias

Realiza la acumulacion en un archivo de percepciones y
retenciones a los trabajadores, por pagos realizados, para
que sea elaborada una base anual que coincida con los
importes pagados y reportados.

2 dias

Realiza conciliaciones entre la informacion recibida y el
timbrado que realiza cada Unidad Administrativa por estos

pagos.

1dia

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 11 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 11 dias habiles

Aspectos a considerar:

1.- Los productos del procedimiento son:
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a. Formatos DGAP-08 (Detalle de ISR Anual de Sueldos y Salarios de Personal Eventual),

DGAP-12 (Detalle de ISR Anual de Recibos Extraordinarios), y DGAP-13 (Detalle de ISR Anual
Compensacion por Entrega-Recepcién).
b. Apegarse al instructivo correspondiente.

2.- El procedimiento inicia:

a. Cuando se recibe el formato DGAP-01A (Reporte para entero del Impuesto Sobre la Renta
Retenido e Impuesto Sobre Nominas con Recursos Propios), DGAP-01B (Reporte para entero del
Impuesto Sobre la Renta Retenido e Impuesto Sobre Néminas con Recursos Federales) y DGAP-
01C (Reporte para entero del Impuesto Sobre la Renta Retenido e Impuesto Sobre Néminas con
Recursos Autogenerados) por parte de las Dependencias, Alcaldias, Organos Desconcentrados y
Entidades.

b. Termina cuando capture y valide la informacién recibida y genere el resumen mensual de
ISR e ISN consolidado y lo envie a la Jefatura de Unidad Departamental de Servicios de Némina.

3. Los sujetos obligados en el procedimiento son:
Las Unidades Administrativas.

4.- El Procedimiento tendra una duracion de 06 dias.

5.- Los elementos de informacion utilizados son:

a. Formato DGAP-03.

b. Base de datos de percepciones y retenciones mensuales por trabajador.

Base de datos anual consolidada.

6.- Tiempo de realizacion del procedimiento 12 dias.

7.- Los elementos de informacion utilizados en el procedimiento son:
Formatos.

b. Generacion de archivos y reportes.

8.- Todas los Unidades Administrativas que participan en el procedimiento deberan registrar la
informacion.

9.- Los formatos se requisaran conforme al instructivo de llenado establecido previamente, el
cual se debera elaborar en forma anual y se entregard oportunamente de acuerdo con el
calendario establecido para tal efecto: En CD e impreso en original y copia debidamente firmados
a efecto de su analisis para su recepcion.
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10.-  El oficio de autorizacién debera ser dirigido a la Direccién General de Administracion de
Personal con fecha vigente a la presentacion de los mismos, ademas de indicar el tipo de
informacion que remite, nimero de formato DGAP, periodo que se envia, asi como la mencion de
las disposiciones de Ley para elaborar dicha peticion.

11.- A partir del seguimiento realizado, se deberan adoptar acciones preventivas y correctivas y
la generacién de acciones de mejora que garanticen la oportunidad y suficiencia del
procedimiento.

12.- Establecer indicadores para medir eficiencia, eficacia y el desempefio obtenido en el
Procedimiento.

13.- Las areas que intervienen en este procedimiento deberan realizar acciones preventivas,
correctivas y aplicar la mejora continua, con el fin de anticipar eventos, que afecten la
operatividad del procedimiento y que den como resultado, el cumplimiento de los objetivos de
forma oportunay eficiente.

14.- Las areas que intervienen en este procedimiento deberan realizar acciones preventivas,
correctivas y aplicar la mejora continua, con el fin de anticipar eventos que afecten la
operatividad del procedimiento y que den como resultado, el cumplimiento de los objetivos de
forma oportunay eficiente.
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Reporte de Pagos por sueldos de Personal Eventual de Recibos Extraordinarios y
Jefatura de unidad Departamental de Control de Impuesios Localesy Federales

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Control de Impuestos Locales
y Federales
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32. Nombre del Procedimiento: Presentacién mensual consolidada de la Declaracion del
Impuesto al Valor Agregado

Objetivo General: Presentar mensualmente la declaraciéon del impuesto al valor agregado,
mediante la informacion proporcionada, por el area consolidadora de dicho impuesto, para
cumplir con las disposiciones fiscales federales vigentes.

Descripcion Narrativa:
Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad Analiza el reporte de ingresos y egresos, consolidados 2 hrs
Departamental de correspondientes al mes inmediato anterior, enviado
Control Impuestos por la Direccion General de Armonizacién Contable y
Localesy Federales Rendicién de Cuentas en la Subsecretaria de Egresos.
¢Procede?
NO
2 Rechaza mediante oficio el reporte y devuelve a la 2 hrs
Direccién General de Armonizacion Contable vy
Rendicién de Cuentas.
(Conecta con la actividad 1)
SI
3 Elaborala hojade ayuda de la Declaracion del Impuesto 3hrs

al Valor Agregado, y envia a la Subdireccion de
Cumplimiento de Obligaciones Fiscales junto con la
Cuenta por Liquidar Certificada para revision.

4 Presenta la declaracion por medio de la pagina del 1lhr
Servicio de Administracion Tributaria, obteniendo la
linea de captura correspondiente.

5 Ingresa a la pagina de la Tesoreria de la Federacion en 1hr
el médulo de Pago Referenciado, y con los datos
obtenidos de la pagina del Servicio de Administracion
Tributaria, obtiene la nueva linea de captura para su
pago.

6 Prepara oficio y se envia para validaciény firma ala lhr
Coordinacién de Atencién Integral de Obligaciones

7 Descarga el acuse de pago de la pagina del Servicio de 1lhr
Administracion Tributaria verificando el correcto
entero del Impuesto al Valor Agregado

8 Envia a la Direccion General de Armonizacién Contable 1hr
y Rendicién de Cuentas copia del
acuse de la declaracion.
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia habil y 4 hrs.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica
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Aspectos a considerar:

1.- La Direccién Ejecutiva de Administracion de Personal y Unindmina recibe de la Direccion
General de Armonizacién Contable y Rendicion de Cuentas el reporte de Ingresos, Egresos
Consolidado del Impuesto al Valor Agregado dentro de los primeros diez dias de cada mes, mismo
que envia a la Jefatura de Unidad Departamental de Control Impuestos locales y Federales.

2.-  Los productos del procedimiento son:
a. Cuenta por Liquidar Certificada para el pago del IVA.
b. Acuses de la Presentacion de la Declaracion del Impuesto al Valor Agregado elaborada en

la pagina del SAT

3.-  Loselementos de informacién utilizados en el procedimiento son:
a. Reporte de Ingresos y Egresos Consolidado
b. Hoja de ayuda para determinacién de IVA a cargo o a favor.

4.- El trdmite de la Cuenta por Liquidar Certificada estara sujeta a las fechas y formalidades
sefaladas en la Normatividad que emitan la Secretaria de Administracién y Finanzas del
Gobierno de la Ciudad de México y la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

5.- Las areas que intervienen en este procedimiento deberan realizar acciones preventivas,
correctivas y aplicar la mejora continua, con el fin de anticipar eventos que afecten la
operatividad del procedimiento y que den como resultado, el cumplimiento de los objetivos de
forma oportunay eficiente.
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33. Nombre del Procedimiento: Presentacion Consolidada del Impuesto Sobre Nomina con
Recursos Propios, Federales y Autogenerados

Objetivo General: Presentar mensualmente las declaraciones de Impuesto Sobre Némina con
recursos propios, Federales y Autogenerados mediante la informacion proporcionada por el area
consolidadora para cumplir con las disposiciones locales vigentes.

Descripcion Narrativa:

Responsable
de la Actividad
1 | Jefatura de Unidad Analiza el archivo que envia la Jefatura de Unidad 2 hrs
Departamental de Departamental de Procesos de Nomina con la
Control de Impuestos  |informaciéon para la determinacién del Impuesto
Localesy Federales Sobre Néminas de la Nomina Emitida, Extraordinaria
y Finiquitos.

No. Actividad Tiempo

2 Compara el Impuesto Sobre Néminas de la Némina 2 hrs
Emitida, Extraordinaria, Finiquitos y Recibos No
Cobrados de la pagina WEB de la DGAP y la
informacién proporcionada por la Jefatura de Unidad
Departamental de Procesos de Némina.

¢Procede?

NO

3 Rechaza el archivo y devuelve a la Jefatura de Unidad lhr
Departamental de Procesamiento de Nomina.

(Conecta con la actividad 1)
Sl

4 Elabora la cédula resumen mensual del Impuesto 3hrs
Sobre Néminas del Sistema Unico de Némina y se
carga a la plataforma de recepcién automatizada de
impuestos.

5 Elabora el resumen mensual del Impuesto Sobre 5hrs
Ndémina con los formatos recibidos de las Unidades
Administrativas que ingresaron y capturaron su
informacioén en la plataforma SICF.

6 Compara el presupuesto disponible con los 1hr
importes determinados a enterar del Impuesto
Sobre Néminas y verifica la suficiencia presupuestal.

¢Procede?
NO

7 Informa a la Unidad Administrativa mediante oficio 1lhr
que debera incrementar la suficiencia presupuestal.

(Conecta con la actividad 6)

SI
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8 Genera el archivo Impuesto Sobre Nominas, para la 3hrs

importacion de claves presupuestales en el

programa SAP-GRP, de la Secretaria de

Administracion y Finanzas.

9 Genera las CLC’s del Impuesto Sobre Nominas a 3hrs
través del programa SAP- GRP, de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, y envia con una relacion
a la Subdireccion de Cumplimiento de Obligaciones

Fiscales, para su validacion.

10 Genera las declaraciones mensuales del Impuesto
sobre Némina, asi como oficio de solicitud de pago
que remite a la Coordinacion de Atencion Integral de
Obligaciones para su validacién y firma.

11 Recibe por parte de la Secretaria de Administracion 1hr
y Finanzas las certificaciones de las transferencias
realizadas por el pago del Impuesto Sobre Néminas.
12 Ingresa la Certificacion de los comprobantes de las 30 min
Transferencias y envia junto con las declaraciones a
la Tesoreria de la Ciudad de México.

13 Acepta el comprobante de pago de la transferencia
junto con la declaracién y revisa los sellos. 30 min

Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucién: 1 dia habil y 3 horas.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 7 dias naturales

Aspectos a considerar:

1.- Los archivos que envia la Jefatura de Unidad Departamental de Procesos de Némina contiene
informacion globaly a detalle de las n6minas procesadas por cada Unidades Administrativas que
utilicen el Registro Federal de Contribuyentes del Gobierno de la Ciudad de México y que procese
su ndémina en el Sistema Unico de Némina.

2.- Las Dependencias, alcaldias, Organos Desconcentrados que utilicen el Registro Federal de
Contribuyentes del Gobierno de la Ciudad de México, tienen 5 dias naturales (del 6 al 10 de

cada mes) para realizar la captura de su informacién en la plataforma de recepcién automatizada
de impuestos.

3.- La Jefatura de Unidad Departamental de Control de Impuestos Locales y Federales recibira de
la Secretaria de Administracién y Finanzas las transferencias del pago del Impuesto Sobre
Néminas.
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4.- La elaboracién y presentacion de la Declaracion del Impuesto Sobre Nomina estara sujeta a
las fechas y formalidades sefaladas en el Cédigo Fiscal del Gobierno de la Ciudad de México
vigente.

5.- La Tesoreria del Gobierno de la Ciudad de México es la encargada de generar los recibos que
pago que avalan el correcto entero del Impuesto sobre Nomina.

6.- Las areas que intervienen en este procedimiento deberan realizar acciones preventivas,
correctivas y aplicar la mejora continua, con el fin de anticipar eventos que afecten la
operatividad del procedimiento y que den como resultado, el cumplimiento de los objetivos de
forma oportunay eficiente.
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34. Nombre del Procedimiento: Presentacién consolidada de la declaraciéon provisional
mensual del Impuesto sobre la Renta.

Objetivo General: Presentar mensualmente la declaracion provisional del Impuesto sobre la
Renta Retenido mediante la informacién proporcionada por el area consolidadora para cumplir

con las disposiciones fiscales federales vigentes.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo
1 | Jefatura de Unidad Analiza el archivo que envia la Jefatura de Unidad 2 hrs
Departamental de Departamental de Procesos de Nomina, con la
Control de Impuestos informacién para la determinacién del Impuesto
Localesy Federales Sobre la Renta de la Nomina Emitida, Extraordinaria
y Finiquitos.
2 Compara el Impuesto Sobre la Renta de la Némina 2 hrs
Emitida, Extraordinaria, Finiquitos y Recibos No
Cobrados de la pagina WEB y la informacién
proporcionada por la Jefatura de Unidad
Departamental de Procesos de Némina.
¢Procede?
NO
3 Rechaza el archivo mediante oficio y devuelve a la 1lhr
Jefatura de Unidad Departamental de Procesos de
Némina.
(Conecta con la actividad 1)
SI
4 Elabora la cedula resumen mensual del Impuesto 3hrs

Sobre la Renta de la Némina procesada por el
Sistema Unico de Néminay se carga a la plataforma
de recepcion automatizada de impuestos.

5 Elabora el resumen mensual del Impuesto Sobre la 5hrs
Renta con los formatos recibidos de las Unidades
Administrativas que capturaron en la plataforma de
recepcion automatizada de impuestos.

Elabora la cedula por sector, periodo, concepto y
monto del ISR retenido para importacion de archivo
en el programa SAP- GRP mismo que envia a la
Subdireccion de Cumplimiento de Obligaciones
Fiscales para su validacién.

7 Elabora Cuenta por Liquidar Certificada del ISR a 1lhr
través del programa SAP-GRP de la Secretaria de
Administracién y Finanzas.

8 Presenta la Declaraciéon por medio de la pagina del 1lhr
Servicio de Administracion Tributaria, obteniendo
una linea de Captura.

3 hrs
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Responsable de la
Actividad

9 efatura de Unidad Accede a la pagina de la Tesoreria de la Ciudad de lhr
Departamental de Control [México al modulo de Pago Referenciado y con los
de Impuestos Locales y datos de la declaracién, obtiene una nueva linea de
Federales captura para su pago.

10 Elabora el oficioy envia ala Coordinacién de Atencién 1lhr
Integral de Obligaciones para revision y firma.

No. Actividad Tiempo

11 Envia a la Direccion General de Administracion 1lhr
Financiera el oficio Rubricado adjuntando lalinea de
captura obtenida en la pagina de la Tesoreria de la
Federacién.
12 Descarga el acuse de pago de la pagina del Servicio 30 min
de Administracién Tributaria verificando el correcto
entero del Impuesto Sobre la Renta.
13 Envia por correo electronico el acuse pagado de la 30 min
misma a la Direccion General de Administracion
Financieray a la Oficina del Subtesorero.
Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 2 dias habiles y 6 hrs.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 7 dias naturales|

Aspectos a considerar:

1.- Los archivos que envia la Jefatura de Unidad Departamental de Procesos de Nomina
contienen informacion global y a detalle de las néminas procesadas por cada Dependencia,
Alcaldia, Organo Desconcentrados que utilicen el Registro Federal de Contribuyentes del
Gobierno de la Ciudad de México y que procese su némina en el Sistema Unico de Nomina.

2.- Las Dependencias, Alcaldias y Organos Desconcentrados que utilicen el Registro Federal de
Contribuyentes del Gobierno de la Ciudad de México tienen 5 dias naturales para realizar la
captura de su informacion en la plataforma de recepcién automatizada de impuestos.

3.- La elaboracién de la Cuenta por Liquidar Certificada estara sujeta a las fechas y formalidades
senaladas en la Normatividad que emitan la Secretaria de Administracion y Finanzas del
Gobierno de la Ciudad de México y la Secretaria de Hacienday Crédito Publico.

4.- La Declaracién se integra con los importes que cargan las Dependencias, Alcaldias, Organos
Desconcentrados que utilizan el Registro Federal del Contribuyente de la Ciudad de México en la
plataforma de recepcion automatizada.

5.- Las areas que intervienen en este procedimiento deberan realizar acciones preventivas,
correctivas y aplicar la mejora continua, con el fin de anticipar eventos que afecten la
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operatividad del procedimiento y que den como resultado, el cumplimiento de los objetivos de
forma oportuna y eficiente.
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35. Nombre del Procedimiento: Supervision de comprobantes fiscales digitales.

Objetivo General: Supervisar que los usuarios autorizados por las Dependencias, Alcaldias,
Organos Desconcentrados y Entidades emitan los comprobantes fiscales digitales por internet
correctamente por medio del Sistema de Timbrado Masivo, para cumplir con las disposiciones
fiscales federales vigentes.

Descripcion Narrativa:

No. Res?cr;?:il;laedde la Actividad Tiempo
1 [efatura de Unidad Analiza los archivos Layout para el timbrado que envianlas | 1hr
Departamental de Dependencias, Alcaldias, Organos Desconcentrados y
Control de Impuestos Entidades que utilicen el Registro Federal de
Locales y Federales Contribuyentes del Gobierno de la Ciudad de México.
2 Compara el Impuesto Sobre la Renta de la informaciéon | 1hr
enviada contra lainformacién reportada en la plataforma
de recepcién automatizada de impuestos, denominada
Sistema Integral de Comprobantes Fiscales (SICF)
¢Procede?
NO
3 Rechaza el archivo y se devuelve a las Dependencias, | 30 min
Alcaldias, Organos Desconcentrados que utilicen el
Registro Federal de Contribuyentes del Gobierno de la
Ciudad de México con las observaciones detectadas.
(Conecta con la actividad 1)
Sl
4 Habilita el Sistema de Timbrado Masivo para que las | 30 min
unidades procesen su informacién
5 Supervisa la correcta emision de los comprobantes 30 min
fiscales digitales por internet.
Es correcta?
NO
6 Cancela el CFDIy hace las observaciones detectadas alas | 30 min
unidades administrativas.
(Conecta con la actividad 5)
Sl
7 Descarga el CFDI correcto 30 min
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 4 hrs y 30 min.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 2 dias habiles
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Aspectos a considerar:

1.- Los archivos que envia las Unidades Administrativas que utilicen el Registro Federal de
Contribuyentes del Gobierno de la Ciudad de México corresponde a nominas que no fueron
procesadas por el Sistema Unico de Nominas.

2.- La plataforma utilizada para generar los comprobantes fiscales lleva por nombre Sistema de
Timbrado Masivo donde cada Unidad de la Administracién Publica de la Ciudad de México cuenta
con un usuario y una contrasefia para su acceso.

3.- Las areas que intervienen en este procedimiento deberan realizar acciones preventivas,
correctivas y aplicar la mejora continua, con el fin de anticipar eventos que afecten la
operatividad del procedimiento y que den como resultado, el cumplimiento de los objetivos de
forma oportuna y eficiente.
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36. Nombre del Procedimiento: Consolidacién de cuotas y aportaciones del Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores al Servicio del Estado del Sistema Unico de
Némina.

Objetivo General: Gestionar el pago de cuotas y aportaciones a favor del ISSSTE, CAPTRALIR,
CAPREPOL, FOVISSSTE, FONACOT del Sistema Unico de N6mina, mediante plataformas digitales

para cumplir con las obligaciones patronales conforme a la normatividad vigente.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:cr;?:il:jlae dde la Actividad Tiempo|
1 | Jefatura de Unidad Valida cifras y facturas enviadas por la Coordinacion de
Departamental de Analisis y Procesos de Némina, que integran las cuotas,
Control de aportaciones y descuentos de némina emitida, recibos no
Obligaciones de cobrados y finiquitos de la quincena a pagar. 2 hrs
Seguridad Social
2 Coteja cifras con cuadro resumen de productos 30 min
quincenales.
¢Es correcta?
NO
3 Informa por correo a la Coordinacion de Analisis y Procesos 5 min
de Néminas que existen inconsistencias
(Conecta con la actividad 1)
Sl
4 Procesa informacion por tipo de némina 3 dias
5 Analiza en Sistema SAP-GRP si todos los centros gestores
cuentan con suficiencia presupuestal por partida para el 2hrs
pago de seguridad social.
¢ Cuenta con suficiencia?
NO
6 Excluye del pago al sector sin suficiencia y solicita a la 1dia
Coordinacién de Analisis y Procesos de Némina ajuste la
factura para el proceso de pago de seguridad social.
7 Monitorea que la Unidad Administrativa excluida dote de
recursos presupuestales. ldia
(Conecta con la actividad 5)
Sl
8 Coteja montos de facturas con datos consolidados. Lhr
:Son correctas?
NO
9 Solicita por correo electronico a la Coordinacién de Analisis|
y Procesos de Némina, la correccién. 5min
(Conecta con la actividad 8)
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Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo|
Sl
10 Genera archivos consolidados para el pago de aportaciones,
cuotas y descuentos de seguridad social. 3hrs
11 Elabora CLC s en Sistema SAP-GRP. 3hrs
12 Autoriza facturas por tipo de némina en portal ISSSTE. lhr
13 Realiza seguimiento, hasta que las CLC’s hayan sido

registradas en el Sistema SAP-GRP por la Direccién General 2 dias
de Gasto Eficiente “B”.

14 Realiza seguimiento en cuenta bancaria, hasta que las
entidades realizan el deposito correspondiente a sus | 30 min
cuotasy aportaciones.

15 Paga las facturas de las entidades que hayan depositado en
la cuenta bancaria correspondiente. 1hr
16 Realiza seguimiento a las CLC "s, hasta que la Direccion de

Operacion e Inversion de Fondos realiza el pago de cuotas 2 dias
y aportaciones de seguridad social.

17 Descarga los comprobantes de pago denominados TG's

del portal ISSSTE para su resguardo electrénico. 1lhr
18 Envia de manera electronica, los comprobantes TG 's, como

respaldo del pago realizado a las entidades. 30 min
19 Descarga CLC’s del Sistema SAP-GRP para su resguardo lhr

electronico.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 9 dias 16 horas y 40 min.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 10 dias habiles

Aspectos a considerar:

1.- Cada concepto pagado: ISSSTE, CAPTRALIR, CAPREPOL, FOVISSSTE, FONACOT implica una
partida presupuestal especifica.

2.- Los conceptos de: CAPTRALIR, CAPREPOL, FOVISSSTE, FONACOT no requieren factura, sélo
utilizan base de datos enviada por la Subdireccién de Desarrollo y Procesamiento de Nomina.

3.- Los pagos de FOVISSSTE Y FONACOT son por Cuenta por Liquidar Certificada de operacion
ajena.

4.-  Los productos del procedimiento son:
a. Cuentas por Liquidar Certificadas

5.-  Loselementos de informacién utilizados en el procedimiento son:
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a.Base de datos que integra las cuotas, aportacionesy descuentos de la ndmina emitida, Sistema
GRP, portal ISSSTE y cuenta bancaria.

6.- Todos los actores que participan en el procedimiento contaran con una bitacora donde
registren la entrada y salida de informacién (origen, fecha y hora) en su caso el resultado de la
actividad que realizan con la misma.

7.- El entero de cuotas, descuentos y aportaciones se realiza con base a la informacion remitida
por la Direccion de Administracion de Némina.

8.- El entero de las Cuotas, Aportaciones y Descuentos a favor del ISSSTE, sera por quincenas
vencidas a mas tardar, los dias 05 de cada mes, para la segunda quincena del mes inmediato
anterior, y 20 de cada mes, para la primera quincena del mes en curso.

9.- Elimporte de la aportacion afectara al presupuesto de cada sector.

10.- Las areas que intervienen en este procedimiento deberan realizar acciones preventivas,
correctivas y aplicar la mejora continua, con el fin de anticipar eventos que afecten la
operatividad del procedimiento y que den como resultado, el cumplimiento de los objetivos de
forma oportunay eficiente.
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VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Control de Obligaciones de
Seguridad Social
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37. Nombre del Procedimiento: Consolidacion del pago del servicio de ensobretado y traslado,
adquirido por convenio.

Objetivo General: Gestionar el pago de las facturas electronicas del servicio de ensobretado y
traslado respecto al sueldo y prestaciones del capital humano, mediante el Sistema SAP-GRP,
para cumplir con los compromisos patronales adquiridos mediante convenio.

Descripcion Narrativa:
Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo
1 Jefatura de Analiza reporte quincenal de la ministracién de némina 3hrs
Unidad emitida en efectivo, enviado por la Direccion de
Departamental de Atencion y Control de Asuntos Laborales.
Control de

Obligaciones de
Seguridad Social
2 Verifica que los comprobantes de servicios entregados 2 hrs
por Direccién de Atencion y Control de Asuntos
Laborales en forma electrénica e impresa por centro
gestor, cuenten con los datos obligatorios.

3 Analiza en Sistema SAP-GRP suficiencia presupuestall 2 hrs
por sector.
4 Coteja que la informacion de las facturas electrénicas 2 hrs

sea correcta y que cuenten con sus respectivos
comprobantes de la empresa de servicios de traslado
de valores.

¢Es correcto?

NO

5 Devuelve a la Direccién de Atencion y Control de Asuntos ldia
Laborales para aclaracién o correccion.

(Conecta con actividad 1)
SI

6 Genera archivos consolidados para el pago a favor de 4 hrs
la empresa de traslado de valores, por los servicios de
gastos de ensobretado y traslado de Nomina.

7 Elabora CLC "s en Sistema SAP-GRP 3hrs
8 Da seguimiento, hasta que las CLC’'s hayan sido|
registradas en el Sistema SAP-GRP por la Direccién 2dias

General de Gasto Eficiente “B”.

9 Da seguimiento a las CLC s, hasta que la Direccion de
Operacion e Inversion de Fondos realiza la transferencia| 2 dias
bancaria a la empresa de traslado de valores.
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10 Descarga CLC’'s del Sistema SAP-GRP para su 1hr

resguardo tanto electrénico como fisico con las facturas|
que soportan el pago.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 5 dias y 17 horas.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: 9 dias habiles

Aspectos a considerar:

1.- Los productos del procedimiento son:
a. Cuentas por Liquidar Certificadas a favor de la empresa de traslado de valores.

2.- Los elementos de informacion utilizados en el procedimiento son:

b. Reporte quincenal de la ministracion de némina, de la n6mina emitida de los pagos en
efectivo.
o Facturas que amparan el servicio de ensobretado y traslado de némina para dar

cumplimiento al convenio celebrado con la empresa de traslado de valores.

3.- Todos los actores que participan en el procedimiento, contaran con una bitadcora donde
registren la entrada y salida de informacion (origen, fecha y hora) en su caso el resultado de la
actividad que realizan con la misma.

4.- Se paga Unicamente con los comprobantes de servicio, debidamente firmados y/o sellados
por los pagadores de cada sector.

5.- Las areas que intervienen en este procedimiento, deberan realizar acciones preventivas,
correctivas y aplicar la mejora continua, con el fin de anticipar eventos, que afecten la
operatividad del procedimiento, y que den como resultado, el cumplimiento de los objetivos de
forma oportunay eficiente.

233de 779
.



o SAF ‘
B S/, cooicrno oe La [ s e
MANUAL ADMINISTRATIVO W‘w 0‘ ,éo CIUDAD DE MEXICO ADM[NIS.'RQ'IL'I:O -
DIRECCION EJECUTIVA DE DICTAMINACION
(o] Y PROCEDIMIENTOS ORGANIZACIONALES

Diagrama de flujo

1 Analiza reporte 2 Verifica 3. Analiza en sistema
quincenal de la comprobantes de SAP-GRP suficiencia
administracion de servicios entregados presupuestal par
namina par centro gestar. sectar,

JEs correcta?

E. Genera archivos
consolidados para el 7. Elabora CLC's en
pago a faver de la sistema SAP-GRP,
empresa de translado,

4. Coteja gue la
informacion de
facturas sea correcta.

5. Devuelve para
aclaracion o correccion

Consolidacién del page de servicio de ensobretade y traslade, adquirido por convenio.
Jefatura de Unidad Departamental de Control de Obligaciones de Seguridad Social

9. Da seguimiento a
& Da seguimiento a CLC's, hasta que realiza 10. Descarga CLC's
CLC's, hasta que hayan transferencia a la para resguarda @
sido registradas. empresa de traslade de electrénico y fisica

valores.

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Control de Obligaciones de
Seguridad Social
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38. Nombre del Procedimiento: Consolidacién de cuotas y aportaciones del SAR-FOVISSSTE,
Pagos a terceros, Pensiones Alimenticias y Talento Académico, de la némina SUN.

Objetivo General: Gestionar el pago de cuotas y aportaciones a favor de SAR-FOVISSSTE, Pagos
a terceros, Pensiones Alimenticias y Talento Académico, de la némina SUN, mediante
plataformas digitales para cumplir con las obligaciones patronales conforme a la normatividad
vigente.

Descripcion Narrativa:

No. Resr;:);?:ilzlae dde la Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad Analiza datos enviados por la Coordinaciéon de Analisis y
Departamental de Procesos de Nomina, que integran las cuotas, aportacionesy
Control de Obligaciones |descuentos de los conceptos nominales y recibe lineas de 2 hrs

1| de Seguridad Social captura SAR-FOVISSSTE de la quincena (o bimestre) a pagar.
2 Procesa informacion por concepto nominal. 2 dias
Analiza en Sistema SAP-GRP si todos los centros gestores
3 cuentan con suficiencia presupuestal por partida para SAR{ 3hrs
FOVISSSTE.
; Cuenta con suficiencia?
NO
4 Excluye del pago al sector sin suficiencia. 1lhr
(Conecta con la actividad 1)
Sl
Genera archivos consolidados para el pago de aportaciones,| 3 hrs
5 cuotas y descuentos de los conceptos nominales.
6 Elabora CLC s en Sistema SAP-GRP. 3hrs
Da seguimiento, hasta que las CLC s hayan sido registradas
7 en el Sistema SAP-GRP por la Direccion General de Gasto | 2dias
Eficiente “B”.
Da seguimiento a las CLC’s, hasta que la Direccion de
Operacién e Inversién de Fondos realice las transferencias
8 electronicas para el pago de los conceptos nominales. 2 dias
: Realiza el pago de las Lineas de Captura de SAR-FOVISSSTE. Lhr
10 Descarga CLC “s del Sistema SAP-GRP para su resguardo Lhr
electronico.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 6 dias y 14 horas.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 8 dias habiles
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Aspectos a considerar:

1.- El pago de cada concepto: SAR-FOVISSSTE, Pagos a terceros, Pensiones Alimenticias y Talento
Académico el pago se realiza por operacion ajena.
2.- SAR-FOVISSSTE implica una misma partida presupuestal.

3.- Los productos del procedimiento son:
a) Cuentas por Liquidar Certificadas

4.- Loselementos de informacion utilizados en el procedimiento son:

b) Base de datos que integra las cuotas, aportaciones y descuentos de los conceptos
nominales referidos, Sistema SAP-GRP, portal ISSSTE y cuenta bancaria (esta Gltima solo para el
caso de SAR-FOVISSSTE).

5.- Todos los actores que participan en el procedimiento contaran con una bitacora donde
registren la entrada y salida de informacion (origen, fecha y hora) en su caso el resultado de la
actividad que realizan con la misma.

6.- El entero de cuotas, descuentos y aportaciones se realiza con base a la informacion remitida
por la Direccion de Sistemas de Nomina.

7.- El entero de las Cuotas, Aportaciones y Descuentos a favor del ISSSTE, sera por quincenas
vencidas mas tardar, los dias 10 de cada mes, para la segunda quincena del mes inmediato
anterior, y 25 de cada mes, para la primera quincena del mes en curso y para el caso de SAR-
FOVISSSTE, el pago sera bimestral antes del dia 17 del mes posterior.

8.- Elimporte de la aportacién afectara al presupuesto de cada sector para SAR-FOVISSSTE. 9.-
Las areas que intervienen en este procedimiento deberan realizar acciones preventivas,
correctivas y aplicar la mejora continua, con el fin de anticipar eventos que afecten la
operatividad del procedimiento y que den como resultado, el cumplimiento de los objetivos de
forma oportunay eficiente.
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Diagrama de flujo

Alimenticias y Talento Académico, del andmina SUN

Konsolidacién de cuotas y aportaciones del SAR-FOVISSSTE, Pagosaterceros, Pensiones|
Jefatura de Unidad Departamental Control de Obligaciones de SeguridadSocial
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VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Control de Obligaciones de
Seguridad Social

237de 779



SAF

o
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
H M GOBIERNO DE LA RSON <
MANUAL ADMINISTRATIVO k ﬁ,! DY/ ST
o

DIRECCION EJECUTIVA DE DICTAMINACION
Y PROCEDIMIENTOS ORGANIZACIONALES

39. Nombre del Procedimiento: Realizacion del pago de aportaciones SAR-FOVISSSTE, de los
laudos promovidos por el capital humano.

Objetivo General: Realizar el pago de aportaciones SAR-FOVISSSTE por concepto de laudos
promovidos por el capital humano, mediante el Sistema SAP-GRP y plataforma SIRI, a efecto de

cumplir con la normatividad aplicable.

Descripcion Narrativa:

No. Resr:)C:?:iZIae dde la Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad \Valida la documentacion entregada por las unidades
1 Departamental de responsables de gasto, donde solicita el pago de aportaciones | 30 min
Control de SAR- FOVISSSTE, derivados de laudos.
Obligaciones de
Seguridad Social
) \Verifica en Sistema SAP-GRP si el centro gestor cuenta con 30 min
suficiencia presupuestal por partida.
¢ Cuenta con suficiencia?
NO
3 Regresa la documentacién a la unidad responsable de gasto. 20 min
(Conecta con la actividad 1)
Sl
4 Crea compromiso presupuestal en Sistema SAP-GRP. 30 min
\Verifica que el demandante se encuentre dado de alta en el .
5 10 min
SIRI.
¢Esta dado de alta?
NO
Solicita a la Coordinacién de Analisis y Procesos de Nomina el
6 alta del demandante. 10 min
(Conecta con la actividad 1)
Sl
7 Genera lineas de captura en SIRI y resguarda en carpeta 2 hrs
electrénica.
Realiza pago con cuenta bancaria de las lineas de captura| 2hrs
8 generadas y las resguarda en carpeta electronica.
9 Elabora CLC en Sistema SAP-GRP 30 min
Da seguimiento, hasta que las CLC "s hayan sido registradas en el
10 Sistema SAP-GRP por la Direccidon General de Gasto Eficiente “B”| 2 dias
Daseguimiento a las CLC s, hasta que la Direccion de Operacion
11 e Inversién de Fondos realiza el pago a la cuenta bancaria | 2 dias
correspondiente.
12 Descarga la CLC del Sistema SAP-GRP para su resguardo| 30 min
electrénico.
13 Emite respuesta a unidad responsable de gasto con soporte lhr
impreso y digital.
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Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 4 dias habiles y 8 hrs y 10 min.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 10 dias habiles

Aspectos a considerar:

1.- Los conceptos pagados SAR-FOVISSSTE, implican partidas presupuestales especificas.
Los productos del procedimiento son:

a) Cuentas por Liquidar Certificadas

b) Lineas de captura SIRI

c) Comprobantes de pago de Bancomer

2.- El tiempo estimado es por laudo.

3.- Los elementos de informacion utilizados en el procedimiento son:

a) Base de datos consultado nominal entregado por la unidad responsable de gasto,

sentencia del laudo emitida por el juzgado, Sistema SAP-GRP y cuenta bancaria.

4.- Todos los actores que participan en el procedimiento contaran con una bitacora donde
registren la entrada y salida de informacion (origen, fecha y hora) en su caso el resultado de la
actividad que realizan con la misma.

5.-  Elimporte de la aportacion se afectara al presupuesto de cada sector.

6.- Las lineas de captura tienen una vigencia de jueves a miércoles de la semana inmediata
posterior.

7.- El pago de las lineas de captura depende de la suficiencia monetaria en la cuenta bancaria.

8.- Las areas que intervienen en este procedimiento deberan realizar acciones preventivas,
correctivas y aplicar la mejora continua, con el fin de anticipar eventos que afecten la
operatividad del procedimiento y que den como resultado, el cumplimiento de los objetivos de
forma oportunayy eficiente.

239de 779
.



SAF

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL Y DESARROLLO
ADMINISTRATIVO

DIRECCION EJECUTIVA DE DICTAMINACION
Y PROCEDIMIENTOS ORGANIZACIONALES

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

MANUAL ADMINISTRATIVO

e S,

Diagrama de flujo

= JCuerta con
5 suficiencia?
2 -Verifica si el 4.~ Crea
1.-Valida datos sector cuenta con campramisa
, enviadas sufciencia presupuestal en el
presupuestal . sisterma GRP.
.
3.- Regresa
documentacion a
unidad
respansable.
(Esta dado de
alta?

5.- Verifica gque
el demandante
este dado de

5 7- Genera lineas y
resguarda en
carpeta
alta electronica,

8.- Realiza page
de lineas de
captura y
resguarda,

9.- Elabara CLC en
sistema GLP.

6.- Solicita alta
dal demandante.

Jefatura de Unidad departamental Control de Obligacionesde Seguridad Social.

10.- Da 11-Da 12- Descarga CLCs 13.-Emits

seguimiento hasta
que las CLC's hayan
sido registradas
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40. Nombre del Procedimiento: Consolidacién de cuotas y aportaciones a favor del ISSSTE por
el uso de estancias infantiles.

Objetivo General: Gestionar el pago de aportaciones a favor del ISSSTE, por el uso de estancias
infantiles, del capital humano integrado en el Sistema Unico de Némina, mediante plataformas
digitales para cumplir con las obligaciones patronales conforme a la normatividad vigente.

Descripcion narrativa:

Responsable de la
Actividad

Jefatura de Unidad

1 | Departamental de Control

de Obligaciones de

Seguridad Social

No. Actividad Tiempo

Analiza padrén de Estancias de Bienestar y Desarrollo

Infantil, toda vez que el ISSSTE lo publica en su portal. Lhr

Gestiona ante la Direccién de Administracion de Némina,
2 la complementacion de campos en el padrén de Estancias 5dias
de Bienestar y Desarrollo Infantil.

Analiza en Sistema SAP-GRP si todos los centros gestores
3 incluidos en el padron, cuentan con suficiencial 3hrs
presupuestal, para el pago de este servicio.

Gestiona ante la Subdireccion de Centros de Atencién y
4 Cuidado Infantil, que las Unidades Responsables de Gasto 5dias
validen el padron de Estancias de Bienestar y Desarrollo
Infantil.

¢ Se valido el padron?

NO

Solicita a la Subdireccién de Centros de Atenciény Cuidado
5 Infantil gestione ante las Unidades Responsables de Gasto| 5 dias
dar suficiencia presupuestal al padrén no validado.

(Conecta con la actividad 3)
SI

Registra en el portal del ISSSTE las objeciones enviadas porf
6 las unidades responsables de gasto. 2 hrs
¢ Proceden las objeciones?

NO

Reitera solicitud de dotacién de suficiencia presupuestal.

3dias

(Conecta con la actividad 4)
SI

8 \Valida factura emitida por el ISSSTE. lhr
Genera archivos consolidados para el pago de
9 aportaciones a favor del ISSSTE, por el uso de estancias| 3 hrs.
infantiles.
10 Elabora CLC s en Sistema SAP-GRP. lhr
11 Realiza seguimiento, hasta que las CLC's hayan sido
registradas en el Sistema GRP por la Direccion General de| 2 dias
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Responsable de la

No. Actividad

Actividad Tiempo

Gasto Eficiente “B”.

12, Da seguimiento a las CLC s, hasta que la Direccion de
Operacién e Inversion de Fondos realiza las transferencias
a favor del ISSSTE por el uso que el capital humano realizé 2 dias
de las estancias infantiles.

13 Descarga CLC s del rSistema SAP- GRP para su resguardo| 10 min
electrénico.

14 Documenta a la Subdireccién de Centros de Atencion y
Cuidado Infantil, la consolidacion del pago de Estancias
de Bienestar y Desarrollo Infantil, para que lo transmita a 2 hrs

las unidades responsables de gasto.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 23 dias, 5 horas y 10 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 30 dias habiles

Aspectos a considerar:

1.- El concepto pagado corresponde a una sola partida y el pago corresponde al afio inmediato
anterior.

2.- Los productos del procedimiento son:
a) Cuentas por Liquidar Certificadas

3.- Los elementos de informacién utilizados en el procedimiento son:
a) Padrén de Estancias de Bienestar y Desarrollo Infantil, Sistema SAP-GRP y portal ISSSTE.

4.- Todos los actores que participan en el procedimiento contaran con una bitacora donde
registren la entrada y salida de informacion (origen, fecha y hora) en su caso el resultado de la
actividad que realizan con la misma.

5.- El entero de aportaciones de las Estancias de Bienestar y Desarrollo Infantil, se realiza
conforme a las fechas publicadas en el padron y se realiza de manera anual.

6.- Elimporte de la aportacion afectara al presupuesto de cada sector.

7.- Las areas que intervienen en este procedimiento deberan realizar acciones preventivas,
correctivas y aplicar la mejora continua, con el fin de anticipar eventos que afecten la
operatividad del procedimiento y que den como resultado, el cumplimiento de los objetivos de
forma oportunayy eficiente.
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Diagrama de flujo
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-
13- Descarga CLCs 14 -Documenta la
para resguarde consolidacion del
electonico pago

-
9.- Genera Archivos (] " 11.- Da seguimiento 12.-Da
3 10.- Elaboracion . 7
conselidados para Je CLCS eh hasta que las CLCs seguimiento CLCs
pago de SISII:-_'EInu S;\Pj GRP. hayan sido hasta realizar

Consolidacion de cuotas y aportaciones a favor del ISSSTE por el uso de estancias infantile
Jefatura de Unidad departamental de Control de Obligacionesde Seguridad Social

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Control de Obligaciones de
Seguridad Social
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41. Nombre del Procedimiento: Gestidn de las liberaciones de pago, por concepto nominal 5193
"Jubilados”y 5213 "Retiro Sindical".

Objetivo General: Gestionar las liberaciones de pago, por concepto 5193 "Jubilados" y 5213
"Retiro Sindical", mediante la gestion de documentos que soporten las aportaciones hrs.echrs.as
por el capital humano adscrito a ambas secciones sindicales, para cumplir con los acuerdos
patronales convenidos con el Sindicato Unico de Trabajadores de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:
Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad Analiza la base de datos proporcionados por la
1 Departamental de Coordinacion de Analisis y Procesos de Nomina. 30 min
Control de
Obligaciones de
Seguridad Social
Genera archivo consolidado para el pago de
2 aportaciones a favor del capital humano adscrito a las 30 min
secciones sindicales 24y 28.
3 Elabora CLC’s en el Sistema SAP-GRP. 15 min

Da seguimiento, hasta que las CLC’'s hayan sido
4 registradas en el Sistema SAP-GRP por la Direccidon 2 dias
General de Gasto Eficiente “B”.

Descarga del Sistema Query, los registros
5 concernientes al capital humano adscrito a las 15 min
secciones sindicales 24y 28.

¢ Existen registros?

NO

Declara improcedente el movimiento y se informa a la
6 Coordinacién de Analisis y Procesos de Némina. 10 min

(Conecta con el Fin del Procedimiento.)

SI
Gestiona quincenalmente ante la Direccién de

7 Concentracion de Fondos y Valores la emision del 7 dias
reporte financiero denominado SPEGUA.

8 Gestiona ante la Direccion de Operacién e Inversion de ,
S . 7 dias
Fondos, la emisidon de recibos de entero.

9 Verifica que las secciones sindicales hayan enviado la
documentacién, donde senale el beneficiario de este 30 min
pago.
¢ Se envio la documentacion?

NO

10 Solicita documentos necesarios al sindicato ya que no lhr
procede liberacion.
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a
-

No. Resr::clﬁ‘a;\ilzlaedde la Actividad Tiempo
(Conecta con la actividad 9)
SI
11 Elabora CLC s en formato de Excel por beneficiario 2 hrs.
12 Gestiona ante la Direccion de Operacién e Inversién de
Fondos la liberaciéon de pago del beneficiario, por 3hrs
concepto 5193 "Jubilados" y 5213 "Retiro Sindical".
13 Resguarda la documentacion impresa que avala el 10 min
cumplimiento patronal.
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 16 dias, 7 horas y 10 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 20 dias habiles

Aspectos a considerar:

1.- El concepto pagado se genera por las retenciones hrs.echrs.as al capital humano, adscrito a
las secciones sindicales 24 y 28 respectivamente.

2.- Los productos del procedimiento son:

a. Cuentas por Liquidar Certificadas
b. Reporte financiero denominado SPEGUAS
C. Recibos de entero

3.- Los elementos de informacion utilizados en el procedimiento son:
a. Archivos correspondientes a cada seccion sindical, Sistema GRP.

4.- Todos los actores que participan en el procedimiento contaran con una bitadcora donde
registren la entrada y salida de informacion (origen, fecha y hora) en su caso el resultado de la
actividad que realizan con la misma.

5.- Las CLC s para solicitar liberaciones de pago por estos conceptos nominales, se generan a
través de hoja de célculo con firmas autégrafas.

6.- Las areas que intervienen en este procedimiento deberan realizar acciones preventivas,
correctivas y aplicar la mejora continua, con el fin de anticipar eventos que afecten la
operatividad del procedimiento y que den como resultado, el cumplimiento de los objetivos de
forma oportunayy eficiente.
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VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Control de Obligaciones de
Seguridad Social
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42. Nombre del Procedimiento: Gestion de los documentos financieros, derivados de los
Embargos sobre el Excedente de Salario del capital humano.

Objetivo General: Atender las solicitudes enviadas por la autoridad competente, en relacion a
los Embargos Sobre el Excedente de Salario, mediante la gestidn de los documentos financieros
derivados de las retenciones hechas a los trabajadores, para cumplir con la normatividad vigente.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control de Obligaciones
de Seguridad Social

Recibe y coteja sentencia en contra del Capital Humano
remitida por Juzgados.

30 min

¢La informacion es completa?

10 min

NO

Solicita al Juzgado completar la informacion.

2 hrs

(Conecta con la Actividad 1)

Sl

Envia informaciéon del embargo a la Direcciéon de
Administracion de Nomina para su incorporacion al
Sistema Unico de Nomina.

30 min

Direccion
de Administracion de
Nomina

Envia base de datos actualizada a la Jefatura de Unidad
Departamental de Control de Obligaciones de Seguridad
Social.

1hr

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control de Obligaciones
de Seguridad Social

Procesa la informacion.

1hr

Elabora CLC “s en sistema SAP-GRP.

2 hrs

Da seguimiento, hasta que las CLC’s hayan sido
registradas en el Sistema SAP-GRP por la Direccion
General de Gasto Eficiente “B”.

2 dias

Gestiona cheques “no negociables” a favor del Banco del
Ahorro Nacional y Servicios Financieros, a través de la
entrega de contrarecibos ante la Direccién de Operacion e
Inversion de Fondos.

5dias

Descarga CLC s del Sistema SAP-GRP para su resguardo
electrénico.

1hr.

10

Gestiona ante el Banco del Ahorro Nacional y Servicios
Financieros, la emision de billete de depésito por cada
CLC elaborada.

4 dias

11

Envia Billetes de Deposito a juzgados y resguarda fisica y
electrénicamente acuse sellado por el juzgado como
respaldo del cumplimiento de la obligacién.

6 dias

Fin del procedimiento.
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Tiempo aproximado de ejecucion: 17 dias, 8 horas y 10 min.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 25 dias habiles

Aspectos a considerar:

1.- El concepto nominal del Embargo sobre el Excedente del Salario es el 8613.

2.- Los productos del procedimiento son:

a. Cuentas por Liquidar Certificadas
b. Cheques “no negociables”
C. BIDES

3. Loselementos de informacién utilizados en el procedimiento son:
a. Base de datos de Embargos sobre el Excedente al Salario, Sistema SAP- GRP.

4.- Todos los actores que participan en el procedimiento contaran con una bitadcora donde
registren la entrada y salida de informacion (origen, fecha y hora) en su caso el resultado de la
actividad que realizan con la misma.

5.- Para proceder a elaborar la CLC es necesario contar con la sentencia.

6.- Las areas que intervienen en este procedimiento deberan realizar acciones preventivas,
correctivas y aplicar la mejora continua, con el fin de anticipar eventos que afecten la
operatividad del procedimiento y que den como resultado, el cumplimiento de los objetivos de
forma oportunay eficiente.
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VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Control de Obligaciones de
Seguridad Social
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43. Nombre del Procedimiento: Validacién de la Unificacion de Nimero de Empleado

Objetivo General: Asegurar que las personas servidoras publicas cuenten con un solo registro
numeérico, a través de la atencién y seguimiento de las solicitudes de las Unidades
Administrativas y con ello salvaguardar el cumplimiento de las prestaciones y obligaciones
contractuales de la relacion laboral.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la
Actividad
Direccion de Recibey valida que el asunto sea de su competencia.
1 | Normatividad, 2 hrs

Planeaciény
Prevision Social

No. Actividad Tiempo

¢Corresponde a sus atribuciones su atencién?
NO

Devuelve al Lider Coordinador de Proyectos de
Control de Gestién para su descargo.

1hr

(Conecta con el Fin del procedimiento)
si

3 Registray turna para su atencion. 2 hrs
4 | Jefatura de Unidad Revisa solicitud de Validacion de la Unificacion de 2 hrs
Departamental de Numero de Empleado, de las Unidades Administrativas y
Sistemas de verifica que cumpla con la normatividad vigente y que
Prevision de Capital esté completa.

Humano
5 Valida la solicitud de la Unificacion de Nimero de 2 hrs
Empleado y la documentacion.
6 Coteja el nombre de la persona servidora publica y lleva 2 hrs
acabo el analisis en el Sistema Unico de Némina.

¢Se localiza?
NO

7 Elabora oficio de “no localizacion” de la persona servidora 3hrs
publica.

(Conecta con la actividad 2)
Si

8 Verifica la procedencia 1lhr
¢Cumple?
NO

9 Elabora oficio de “No Procedencia”. 1lhr
(Conecta con la actividad 2)
SI

10 Elabora Nota Informativa dirigido a la Direccion de lhr.
Sistema de Némina, y solicita la aplicacion de la
unificaciéon de numero de empleado de la persona
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Responsable de la

No. Actividad

Actividad Tiempo

servidora publica.
11 |Direccion de Valida la aplicacion en el Sistema Unico de Némina 2 dias
Administracién de
Nomina

12 [Jefatura de Unidad Elabora oficio de produccién y lo remite a las Unidades 1hr.
Departamental de Administrativas.
Sistemas de Prevision
de Capital Humano

Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 4 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 4 dias habiles.

Aspectos a considerar:

1.- Toda la documentacion debe ser turnada a través del Control de Gestiéon de la Direccién
Ejecutiva de Administracion de Personal, quien asignara folio, sello de recepcién y fecha.

2.- Las solicitudes se realizan a peticion del capital humano en las Areas de Recursos Humanos
de las Dependencias, Unidades Administrativas, Organos Desconcentrados y Alcaldias, para lo
cual se debera confrontary presentar:

a. Copia de la constancia CURP

b. Copia del documento(s) probatorio(s) que demuestre(n) tener mas de un nimero de
empleado

C. Copia de Acta de Nacimiento.

d. Copia de Registro Federal de Contribuyentes con homoclave.

e. Copias de recibos de pago con numero de empleado anterior y actual.

f. Consulta realizada en el Sistema Unico de Némina, de los nimeros de empleado para la

unificacion solicitada.

3.- En caso que la persona servidora publica realice tramite de cambio de nombre o de identidad
de género y reasignacion sexogenérica, conforme lo establece el Codigo Civil de la Ciudad de
México, debera presentar copia certificada del Acta de Nacimiento anterior y actualizada como
soporte para la unificacion.

4.- La Jefatura de Unidad Departamental de Sistemas de Prevision de Capital Humano a peticion
de las Unidades Administrativas realiza la busqueda en las bases de datos del Sistema Unico de
Nomina a fin de dar respuesta a las averiguaciones previas solicitadas por diferentes instancias.
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VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Sistemas de Prevision de
Capital Humano
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44. Nombre del Procedimiento: Administracion y actualizacion de Registro de Antigliedad en el
SUN.

Objetivo General: Vigilar que los dias de antigliedad de las personas servidoras publicas que
corresponda a la de su iniciacion laboral, mediante el proceso y ajuste en su caso, conforme a las

solicitudes recibidas.

Descripcion Narrativa:

No. Resr:);?:il;l: dde la Actividad Tiempo
Direccién de Recibe y valida que el asunto sea de su competencia. 2 hrs
Normatividad,

1 Planeaciony Prevision
Social

¢ Corresponde a sus atribuciones su atencion?
NO
2 Devuelve al Lider Coordinador de Proyectos de Control de| lhr
Gestion para su descargo.
(Conecta con el Fin del procedimiento)
Sl

3 Registray turna para su atencién. 2 hr
Jefatura de Unidad Revisa la solicitud de Validacion de Ajuste de dias de ldia
Departamental de antigiiedad y verifica que la documentacién presentada
Sistemas de Prevision se ajuste a lo que establece la normatividad vigente y esté
de Capital Humano completa.

5 \Valida la solicitud de modificacion de ajuste de dias de 10 hrs

antigliedad y correccién de fecha de ingreso y verifica que
la documentacion cumpla con la normatividad.
:Cumple con la documentacion?
NO
6 Elabora oficio de rechazo para las Unidades| 5hrs
Administrativas.
(Conecta con la actividad 1)
Sl

7 Elabora correccion de fecha de ingreso y notifica mediante| 5 hrs

oficio a las Unidades Administrativas.

8 |efatura de Unidad Aplica movimiento en el Sistema Unico de Némina 2 hrs

Departamental de Sistemas|conforme al calendario establecido.
de Prevision
de Capital Humano
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucién: 4 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 5 dias
habiles|
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Aspectos a considerar:

1.- Toda la documentacion debe ser turnada a través del Control de Gestion de la Direccién
Ejecutiva de Administracion de Personal, quien asignara folio, sello de recepcién y fecha.

2.- El trdmite de ajuste de dias de antigliedad, se realizara tUnicamente a través de la Unidad
Administrativa y a solicitud de las Dependencias, Unidades Administrativas, Organos
Desconcentrados y Alcaldias, conforme a la documentaciéon validada que soporte el mismo.

3.-La Jefatura de Unidad Departamental de Sistemas de Previsién de Capital Humano verifica los
datos de cada persona servidora publica, documentacién de trayectoria y su historial laboral,
para que, de acuerdo a la normatividad vigente, se realice el calculo de la misma.

4.- La informacion resultante del calculo, sera incorporada conforme a los tiempos establecidos
por la Direccion General de Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo y a los
calendarios de captura del Sistema.

5.- Las areas que intervienen en este procedimiento deberan realizar acciones preventivas,
correctivas y aplicar la mejora continua, con el fin de anticipar eventos, que afecten la
operatividad del procedimiento y que den como resultado, el cumplimiento de los objetivos de
forma oportuna y eficiente.

255de 779



SAF

o
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
! W ! Qﬁ GOBIERNO DE LA
MANUAL ADMINISTRATIVO I&T'% © O C)UDAD DE MEXICO |rommemamo
H‘V DIRECCION EJECUTIVA DE DICTAMINACION
(o] Y PROCEDIMIENTOS ORGANIZACIONALES

Diagrama de flujo

2. Devuehve para su
descargo,

Direccion de NMormatividad, Planeacion y Prevision
Social

A
iCumple con la
dotumentacian?
4. Revisa y verifica 5. Valida y verifica la 7. Elabora comreccidn y
solicitud, decementacion, notifica,

de Capital Humana

Administracion y Actualizacion de Registro de Antiguiedad en el SUN.

Previsitn de Capital Humans

efatura de Unidad Departamental de Sisternas de | Jefatura de Unidad Departamental de Sistermas de Previsidn

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Sistemas de Prevision de
Capital Humano

256 de 779



SAF

o]
DIRECCION GENERAL DE fl:)M:N[STR]\CION
W M GOBIERNO DE LA
MANUAL ADMINISTRATIVO n!f‘j ‘;’%! DY/ ST
(o]

DIRECCION EJECUTIVA DE DICTAMINACION
¥ PROCEDIMIENTOS ORGANIZACIONALES

45. Nombre del Procedimiento: Credencializacién.
Objetivo General: Realizar en conjunto con las Dependencias, Unidades Administrativas,
Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades que conforman el Gobierno de la Ciudad de

México la credencializacion de las personas servidoras publicas.

Descripcion Narrativa:

No. Res;x.)cr::il‘)ilae dde la Actividad Tiempo
1 | Direccién de Recibe y valida que el asunto sea de su competencia. 2 hrs
Normatividad,
Planeaciony
Previsién Social
; Corresponde a sus atribuciones su atencion?
NO
2 Devuelve al Lider Coordinador de Proyectos de Control de lhr
Gestion para su descargo.
(Conecta con el Fin del procedimiento)
SI
3 Registray turna para su atencion. 2 hrs
Jefatura de Unidad Recibe y revisa contenido de la propuesta de identificacion 2 dias
Departamental de credencial y valida conforme a las disposiciones previstas
Sistemas de Previsién  |por la Direcciéon General de Administracion de Personal.
de Capital Humano
5 Elabora oficio para el areasolicitante indicando el 2 hrs
periodo de vigencia en que sera valida su emision.
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucién: 3 dias.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 3 dias habiles

Aspectos a considerar:

1.- Toda la documentacion debe ser turnada a través del Control de Gestion de la Direccién
Ejecutiva de Administracién de Personal, quien asignara folio, sello de recepcién y fecha.

2.- Los oficios de autorizacién contendran las rabricas de la linea de mando que lo emite y firmado
por el Titular de la Direccion Ejecutiva de Administracion de Personal.

3.- Las areas que intervienen en este procedimiento deberan realizar acciones preventivas,
correctivas y aplicar la mejora continua, con el fin de anticipar eventos, que afecten la
operatividad del procedimiento y que den como resultado, el cumplimiento de los objetivos de
forma oportunay eficiente.
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46. Nombre del Procedimiento: Validacion y Seguimiento de Seguros para Personas Servidoras
Publicas.

Objetivo General: Administrar la informacién correspondiente a los seguros de vida institucional
y colectivo de retiro que permitan su validacion y con ello su adecuada ejecucién para los
beneficiarios de estos.

Descripcion Narrativa:

Responsable de
la Actividad

1 | Jefatura de Unidad Elabora y establece las caracteristicas y condiciones e 2 dias

Departamental de informa via oficio a los Organos Desconcentrados de la

Sistemas de Previsién  |Adhesién.

de Capital Humano

No. Actividad Tiempo

Asiste al fallo de la licitacién. 3hrs
3 Informa via Circular a las Unidades Administrativas y a 2 hrs
los Organos Desconcentrados, el aseguramiento con la
empresa seleccionada.

4 Otorga la base de datos de las Unidades Administrativas 2 hrs
a la empresa seleccionada.
5 Coordina la ubicacién del médulo de la empresa 3hrs
seleccionada.
6 Distribuye la propaganda que le da la empresa 3hrs
seleccionada.
7 Valida requisitos de peticiones personales de los 3hrs
servidores publicos para el pago del Seguro Institucional
y Colectivo.

¢Corresponde?

NO

8 Elabora oficio de “No procedencia” 3hrs

(Conecta con la actividad 1)
SI

9 Elabora oficios para las Unidades Administrativas 3hrs
solicitando los requisitos.

¢ Cumplen con los requisitos?
NO

10 Elabora oficio de observaciones para las Unidades 3hrs
Administrativas.

(Conecta con la actividad 9)
SI

11 Coordina la ventanilla de atencion del Seguro 5hrs
Institucional y Colectivo.
12 Da seguimiento al cumplimiento del Contrato. ldia

13 \Valida los archivos para el pago del Seguro Institucional y, 5hrs
Colectivo.
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No. Resrl)::s;:ibvli(;:: Actividad Tiempo
14 Informa en el Sistema Unico de Némina los montos de 3hrs
primas y el proveedor.
15 Da seguimiento a las peticiones de las aseguradoras en 2 hrs
cuestién de pago.
16 Revisa que las Unidades Administrativas envien 2 hrs
informacién completa de los trdmites inherentes al
Seguro Institucional y Colectivo.
¢Cumplen?
NO
17 Elabora oficio de “Rechazo”. 3hrs
(Conecta con la actividad 14)
Sl
18 Da seguimiento a la peticidny registra en el Sistema Unico 5hrs
de Nomina.
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 9 dias habiles
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 10 dias habiles

Aspectos a considerar:

1.- Las areas que intervienen en este procedimiento realizaran el registro y seguimiento a través
del Sistema de Control de Gestién de cada uno de los asuntos atendidos, hasta su conclusién.

2.- Los oficios de autorizacidén seran rubricados por los titulares de la Subdireccion y Direccién de
area correspondientes y firmados por el Titular de la Direccién Ejecutiva de Administracion de
Personal

3.- Las areas que intervienen en este procedimiento deberan realizar acciones preventivas,
correctivas y aplicar la mejora continua, con el fin de anticipar eventos, que afecten la
operatividad del procedimiento y que den como resultado, el cumplimiento de los objetivos de
forma oportunay eficiente.
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47. Nombre del Procedimiento: Pago de prestaciones a personas servidoras publicas
(Condiciones Generales de Trabajo)

Objetivo General: Regular el otorgamiento de las prestaciones a personas servidoras publicas
contempladas en las Condiciones Generales de Trabajo conforme a la normatividad aplicable,

salvaguardando los derechosy la equidad en su otorgamiento.

Descripcion Narrativa:

No. Ri;‘:’;?:izl: dde Actividad Tiempo
1 [efaturade Propone los Criterios de Operacion, que se emite mediante 2 hrs
Unidad Circulares, para el pago del concepto nominal
Departamental correspondiente a cada una de las prestaciones
de Prestacionesy econdmicas que estipulan las Condiciones Generales de
Compensaciones Trabajo.
2 |Direccionde Recibe y valida que el asunto sea de su competencia. 2 hrs
Normatividad,
Planeaciény Previsién
Social
¢ Corresponde a sus atribuciones su atencion?
NO
3 Devuelve al Lider Coordinador de Proyectos de Control de lhr
Gestién para su descargo.
(Conecta con el fin del procedimiento)
Si
4 Registray turna para su atencion. 2 hrs
5 efatura de Recibe documentaciony coteja las fechas de captura de las 2 hrs
Unidad Unidades Administrativas con los Criterios de Operacion.
Departamental
de Prestacionesy
Compensaciones
¢Cumple?
NO
6 Elabora oficio de observaciones dirigido a las Unidades 2 hrs
IAdministrativas.
(Conecta con el fin del procedimiento)
SI
7 Realiza la validacion del cumplimiento a los Criterios de 3hrs
Operacion
¢Es correcto?
NO
8 Emite rechazo de inscripcion de la persona servidora 3hrs
publica.
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No. Ri:?;?;';‘: dde Actividad Tiempo
(Conecta con el Fin del procedimiento)
Sl
9 Revisa oficio que recibe de las Unidades Administrativas| 2 hrs
para formalizar el Tramite.
10 Envia en el Sistema Unico de Némina, la integracién de los 3 hrs
reportes recibidos por las Unidades Administrativas.
11 Informa de los rechazos emitidos por el Sistema Unico de| 3 hrs
Noémina a las Unidades Administrativas.
12 Aplica el pago de los procedentes en el Sistema Unico de| 3 hrs
Nomina
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 4 dias
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 10 dias|

Aspectos a considerar:

1.- Toda la documentacién debe ser turnada a través del Control de Gestién de la Direccion
Ejecutiva de Administracion de Personal, quien asignara folio, sello de recepcién y fecha.

2.- En las Circulares para que se autorice las prestaciones a las que se refiere este procedimiento,
se sefialaran las acciones que deben realizarse para su gestion y otorgamiento; se difundiran a
través del intranet, asi como en video con lenguaje incluyente (subtitulado y Lengua de Sefas
Mexicana), dirigidos a las Dependencias, Unidades Administrativas, Organos Desconcentrados,
Alcaldias y entidades cuyo capital humano tiene derecho a la prestacion.

3.- Las Dependencias, Unidades Administrativas, Organos Desconcentrados, Alcaldias y
Entidades, seran responsables de difundir a las personas servidoras publicas los contenidos de la
Circulares y de los videos correspondientes.

4.- Las solicitudes de pago de alguna prestacion econémica contemplada en las Condiciones
Generales de Trabajo se encontrard sujeta a la autorizaciéon de la Direccién General de
Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo conforme a la normatividad aplicable.

5.- En el caso del otorgamiento por “Conclusion de Estudios y/o Titulacion” se debera acompanar
la solicitud de la documentacién que avale que los estudios cuentan con validez oficial por parte
de la Secretaria de Educacion Publica.
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6.- En el caso de la prestacién por concepto de “Matrimonio” se considera incluido el “Matrimonio
igualitario”, derivado a que la Ciudad de México se considera como ciudad a la vanguardia en
promociény defensa de los