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V. FUNCIONES

Puesto: Enlace de Control de Gestién Documental.

Funcién Principal: Brindar el apoyo administrativo en el proceso de control de gestion
documental, para contribuir en la operaciéon diaria de la Direccion
Ejecutiva de Administracién y Finanzas en el Organo Regulador de
Transporte.

Funciones Bésicas

e Procesar la documentacién recibida para la Direccion Ejecutiva de Administracion y
Finanzas y gestionar oportunamente su tramite de atencidn.

e Ayudar en la recepcion y salida de la documentacién dirigida a la Direccién Ejecutiva
de Administracion y Finanzas.

e Registrar y controlar los nimeros consecutivos de oficios firmados por el Director
Ejecutivo de Administracion y Finanzas

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Administracién de Capital Humano.

Funcién Principal: Administrar los recursos humanos oportunos, eficaces y transparentes,
mediante el establecimiento de sistemas y controles para su correcto
ejercicio y proteccion de los datos, asi como la aplicacion de
movimientos del personal, con el fin de dar tramite a los pagos del
personal, e integrar los respectivos expedientes.

Funciones Bésicas:

e Aplicar los movimientos de altas, bajas, promociones y reinstalaciones del personal
adscrito, conforme a la Normatividad emitida por la Subsecretaria de Capital Humano
y Administracion de la Secretaria de Administracién y Finanzas, para mantener
actualizada la plantilla de personal.

e Integrar el expediente tnico y el expediente laboral del personal de Base, Confianza y
Estructura, para dar cumplimiento a la normatividad aplicable.

e Integrar un expediente de los prestadores de servicio contratados bajo la modalidad
de Honorarios Asimilados a Salarios, para dar cumplimiento a la normatividad
aplicable.

e Validar la plantilla del personal de Base, Confianza y Estructura con la Subsecretaria
de Capital Humano y Administracién en forma semestral, para dar cumplimiento a la
normatividad aplicable
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Puesto: Lider coordinador de Proyectos de Prestaciones, Politica Laboral y Control de Personal.

Funcién Principal: Supervisar que las prestaciones econdmicas, sociales, culturales,
estimulos y recompensas, sean otorgadas conforme a lo estipulado en
la normatividad aplicable en la materia y de acuerdo con su tipo de
contratacién.

Funciones Bésicas:

e Verificar que se cumplan las Condiciones Generales de Trabajo y en general de la
normatividad laboral y administrativa vigente, del y para el personal del 6rgano
Regulador de Transporte

e Verificar que se cumplan las prestaciones econdémicas y sociales que le
corresponden a los trabajadores de base sindicalizados, conforme a las Condiciones
Generales de Trabajo y las de caracter cultural y deportivo a favor de los
trabajadores del 6rgano Regulador de Transporte.

e  Supervisar que el tramite del incentivo econémico al servidor publico del mes se
realice oportunamente, de conformidad con las Condiciones Generales de Trabajo y
demas normas aplicables.

e Recibir, revisar y tramitar oportunamente el pago de premio por Asistencia y
Puntualidad a que se hagan acreedores los trabajadores, de conformidad con las
Condiciones Generales de Trabajo y demas normas aplicables.

e Realizar los tramites conducentes para la operacion del Premio Nacional de
Administracion Publica y el Premio por Antigliedad en el Servicio, a los trabajadores,
en los términos de la normatividad que al respecto emita la Unidad Administrativa
responsable atendiendo la normatividad aplicable (Ley de Premios, Estimulos y
Recompensas Civiles).

e Ayudar a las Subdirecciones y Jefaturas de Unidad Departamental de Enlace
Administrativo de la Direccion General de Administracion, en los asuntos
relacionados con la administracién de personal y politica laboral.

Funcidn Principal:  Supervisar las acciones presentadas en el Programa Anual de
Capacitacion de los trabajadores, asi como el Programa de Servicio
Social y Practicas Profesionales de acuerdo con la normatividad
aplicable.

Funciones Bésicas:

e Reunir los diagnosticos de necesidades de capacitacion y servicio social y practicas
profesionales de las diferentes areas que integran el Organo Regulador de
Transporte.

e Dirigir la ejecucién del Programa Anual de Capacitacién y el Programa Anual de
Servicio Social y Practicas Profesionales.
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Funcién Principal:  Verificar los medios de control de asistencia y justificaciones de
omisiones de registro del personal que en su caso deriven en la
aplicacion de descuentos por inasistencia o sanciones.

Funciones Basicas:

e Supervisar que el sistema de control de asistencia del personal.

e Dirigir las gestiones para las solicitudes de diversas deducciones y reintegros ante la
Subsecretaria de Capital Humano y Administracion.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Finanzas.

Funcién Principal: Administrar los recursos financieros y presupuestales asignados al
Organo Regulador de Transporte.

Funciones Basicas:

e Solicitar la informacioén a las areas operativas, de las necesidades
presupuestales y proyeccion de la meta fisica anual.

e Analizar y determinar en coordinacién con las areas de Recursos Humanos y
Materiales la distribucion del presupuesto.

e Validar y solicitar en el sistema SAP-GRP la autorizacién del anteproyecto de

presupuesto.
e Validar y solicitar en el sistema SAP-GRP la autorizacién del calendario
Presupuestal.
Funcién Principal: Vigilar, controlar y optimizar que el presupuesto asignado cubra las

necesidades del 6rgano de la Administracién Publica en
cumplimiento a la normatividad vigente.
Funciones Basicas:

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

e Verificar las politicas y definir los criterios para la asignacion de los recursos
presupuestales conforme a los requerimientos del 6rgano de la Administracion
Publica.

e Verificar y controlar los movimientos de transferencias y adecuaciones
programatico - presupuestales en el sistema SAP-GRP.

e Gestionar los tramites presupuestales y financieros ante las instancias que
Correspondan

— 4de82 ——
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Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Control Presupuestal, Contabilidad y Registro.

Funcién Principal: Elaborar los registros del Presupuesto de Egresos asignado al
Organo Regulador de Transporte

Funciones Basicas:

e Verificar la provisiéon de suficiencia presupuestal para el establecimiento de
compromisos derivados de los requerimientos para la remuneracién de los servicios
personales, para la adquisicion de bienes y la contratacion de servicios que requiera
el Organo Regulador de Transporte para el desempefio de sus funciones.

e Elaborar los documentos presupuestarios que afecten el presupuesto autorizado al
Organo Regulador de Transporte, conforme al calendario financiero establecido.

Funcién Principal:  Elaborar el registro del presupuesto autorizado, modificado y ejercido
del Organo Regulador de Transporte en el sistema establecido para tal
efecto.

Funciones Basicas:

e Verificar el registro de las operaciones que afecten el presupuesto autorizado en el
Sistema Informatico de Planeacion de Recursos Gubernamentales.

e Elaborar las adecuaciones Programatico-Presupuestal solicitadas a la Secretaria de
Administracion y Finanzas para proveer de suficiencia presupuestal a los
requerimientos para la remuneracion de los servicios personales, y la adquisicidn de
bienes y contrataciéon de servicios.

Elaboracidn de las Cuentas por Liquidar Certificadas para el pago de némina del
personal técnico operativo, estructura y honorarios asimilados a sueldos y salarios;
asi como el pago a proveedores bienes y prestadores de servicios.

e Elaboracién de los Documentos Multiples que afecten el presupuesto autorizado por
el reintegro de los recursos no ejercidos por el pago de los distintos tipos de némina;
asi como los Documentos Multiples de cancelacion, y aviso de reintegro de glosa.

e Integrar la documentacién necesaria para asignar nimero de acreedor en el catdlogo
de acreedores del Sistema Informatico de Planeacion de Recursos Gubernamentales.

Funcion Principal: Enviar el seguimiento y registro de la informacién Programatico-
Presupuestal.

Funciones Bésicas:

e Elaboracion y envio de los diversos informes y reportes que en materia presupuestal
se envian a la Secretarfa de Administracién y Finanzas.

e Verificar las cifras Programatico-Presupuestal con la Subsecretaria de Egresos.
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e Elaboracidén del Informe de Avance Trimestral y del informe de Cuenta Publica.

Funcién Principal: Validar los recursos financieros para la Recuperaciéon de Fondo
Revolvente y por concepto de Gastos a Comprobar.
Funciones Basicas:

e Revisar los documentos comprobatorios que contengan los requisitos fiscales, asi
como la clasificacion del gasto conforme al Clasificador por Objeto del Gasto en las
partidas utilizadas en la comprobacion del gasto con cargo al Fondo Revolvente.

e Realiza afectacion presupuestal para dotar de recursos necesarios para estar en
posibilidad de realizar el reembolso.

e Elaboracion de Cuenta por Liquidar Certificada en el sistema establecido para tal
efecto.

Funcidn Principal:  Validar los egresos por concepto de ingresos de aplicaciéon automatica
ante la Secretaria de Administracién y Finanzas.

Funciones Bésicas:

e Verificar la correcta aplicacion de los egresos generados mediante el mecanismo de
aplicacion automatica de recursos.

e Verificar los pagos que se realicen con los ingresos generados mediante el
mecanismo de aplicacién automatica de recursos, asi como la correcta aplicacion del
Clasificador por Objeto del Gasto en las partidas utilizadas en la comprobacién de los
gastos cubiertos con los ingresos de aplicacion automatica de recursos.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios.

Funcién Principal: Administrar eficiente y oportunamente los recursos materiales y
servicios para el Organo Regulador de Transporte

Funciones Basicas:

e Coordinar la integracion del Programa Anual de Adquisiciones de Bienes y Servicios
para su remision oportuna a las areas centrales.

e Vigilar la aplicacién del Programa Anual de Adquisiciones de Bienes y Servicios para
su seguimiento y control.

e Supervisar que los procesos de adquisicion, arrendamientos y servicios, para que se
realicen conforme a la normatividad aplicable vigente.

e Supervisar que los proveedores de bienes y prestadores de servicios, cumplan con
lo establecido en los contratos y convenios de adquisiciones de bienes y servicios, y
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demas instrumentos juridicos de acuerdo con los términos establecidos, para
salvaguardar los intereses de la Coordinacion.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Compras, Control de Materiales,
Abastecimientos y Servicios.
Funcién Principal: Organizar la integracion de los expedientes para los procedimientos de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios.

Funciones Basicas:

e C(Colaborar en la coordinacidon de los procesos de adquisiciones y contrataciéon de
servicios.

e (Colaborar en la supervisidon de las actividades internas para que se apeguen a las
politicas, lineamentos y disposiciones legales en vigor.

e (Coadyuvar en la planeacién, elaboraciéon y calendarizacion de las compras,
adquisiciones y contrataciones.

Funcién Principal: Operar y orientar los requerimientos de bienes y/o servicios
necesarios en la Unidad Administrativa.

Funciones Bésicas:

e Coadyuvar coordinadamente con el Organo Interno de Control en la Secretaria de
Movilidad, el inventario fisico en el almacén local, asi como elaborar el inventario de
bienes muebles, informaticos y padrén vehicular.

e Tramitar el pago de facturas referentes a la adquisiciéon de bienes y/o servicios, asi
como contratos de servicios y adquisiciones.

e Operar el almacén local, asi como gestionar y expedir la requisicion de bienes,
arrendamientos y servicios generales en la Unidad Administrativa

Funcién Principal: Administrar los inventarios de bienes muebles conforme a las
disposiciones normativas aplicables en la materia.

Funciones Bésicas:

e Coordinar la presentacién de los informes periédicos conforme a la normatividad
aplicable.

e Coordinar los traspasos, transferencias y donaciones.

e Verificar que los contratos, convenios y notas de donacioén, transferencia de bienes
muebles que ingresen al almacén estén debidamente formalizadas.

e Verificar que los resguardos de los bienes muebles se realicen conforme a la
normatividad aplicable en materia.
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VI. PROCEDIMIENTOS

LISTA DE PROCEDIMIENTOS

1. Recepcion, registro y distribucién de correspondencia de
entrada y salida.

2. Tramite y elaboracion de movimientos de personal (alta,
baja y movimientos de personal de estructura, base,
honorarios).

3. Elaboracion del Programa Anual de Capacitaciéon y
Prestacion del Servicio Social y/o Practicas Profesionales.

4. Altas, Bajas y Modificaciones Salariales ante el ISSSTE.

5. Autorizacién para la contratacién de Honorarios Asimilables
a Salarios.

6. Tramite y gestion del Premio de Antigliedad, Premio
Nacional de Administracién Publica y Otorgamiento de
Estimulos

7. Control de Asistencia.

8. Prestaciones para el personal de base sindicalizado tales
como:

Vales de despensa por concepto de Dia Internacional de la
Mujer, Apoyo econémico por concepto de dia del nifio, vales
de despensa por concepto del dia de las Madres, Apoyo
econdmico para utiles escolares.

9. Pago de Notas buenas.
10. Servidor publico del mes.

L. Pago de Proveedores y Prestadores de Servicios.
12. Pago de Nominas Ordinaria y Extraordinaria SIDEN, asi

como, Némina Extraordinaria para Servicios Personales,

—— 8de82 —
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Prestaciones Econémicas y Otros servicios
13. Reintegro de Recursos no Ejercidos por el Pago de Némina.

14. Pago de Aprovechamientos por uso de Centros de
Transferencia Modal.

15. Elaboracién y envié de reportes, conciliaciones e informes,
mensuales, trimestrales y anuales en materia presupuestal.

16. Atencion parala Recuperacion de Fondo Revolvente.

17. Registro del presupuesto comprometido y modificado de los
recursos autorizados.

18. Registro del presupuesto ejercido de los recursos
autorizados.

19. Adjudicacion Directa.

20. Adjudicacion por Invitacién Registrada a Cuando Menos Tres
Proveedores.

21. Adquisicién por Licitacion Publica.

22. Levantamiento Fisico de Inventario de Activo Fijo (Capitulo
5000).

23. Despacho de Bienes en el Almacén del Organo Regulador de
Transporte.

24. Recepcion de Bienes en el Almacén del Organo Regulador de
Transporte.

25. Inventario Fisico de Existencias de Almacén.

26. Baja de Bienes Muebles.
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Nombre del Procedimiento: Recepcidn, registro y distribucion de correspondencia de entrada y

salida.

Objetivo General: Registrar y turnar la correspondencia que se recibe y controlar los oficios de

salida

debidamente firmados.

Descripcién Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1 A . )
Personal Técnico-Operativo Recibe y revisa la correspondencia. 5 Min
2 Sella de recibo en el acuse y devuelve. 5 Min
3 Separa la correspondencia de entrada segun el area 15 Min
y caracter del servicio (urgente, ordinario, oficio de
salida.)
4 Realiza el registro de correspondencia en la base de 15 Min
datos y en el libro de oficios de salida.
5 Elabora el Volante de Turno de Correspondencia 15 Min
Interna y Externa de Entrada.
6 Turna para revision al Enlace de Control de Gestion 15 Min
Documental.
7 Enlace de Control de Gestion Revisa y turna para firma al Director Ejecutivo de 15 Min
Documental . - .
Administracién y Finanzas.
8 D1regt(?r E]ec.l,ltlvo C.ie Firma y turna al personal Técnico Operativo para su 30 Min
Administracién y Finanzas P
tramite.
9 Personal Técnico-Operativo Dlstrlbl_lye correspondencia y obtiene acuse 30 Min
respectivo en el Volante de turno de
correspondencia Control de Correspondencia.
10 Registra fecha y hora de entrega en la base de datos, 15 Min
y archiva acuse en expediente respectivo.
Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucién: 2 horas 45 minutos.

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

Diagrama de Flujo:
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Nombre del Procedimiento: Tramite y elaboracion de movimientos de personal (alta, baja y
movimientos de personal de estructura, base y honorarios).

Objetivo General: Generar todos los movimientos de personal para las personas que laboran en el
Organo Regulador de Transporte en apego a la normatividad y politicas aplicables en la materia.

Descripcién Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
Direccion Ejecutiva de Recibe solicitud de movimiento de personal que ocurra 2 ha
Administracién y Finanzas | en algun area del Organo Regulador de Transporte con

1 documentacion soporte y turna la Jefatura de Unidad
Jefatura de Unidad Recibe solicitud de movimiento de personal que ocurra 2 hrs
2 Departamental de en algin area del Organo Regulador de Transporte con
Administracién de Capital | documentacién soporte
Humano
¢Esta completa la documentacién?
NO
3 Notifica por escrito o verbalmente para que subsane 2 hrs
los documentos faltantes.
(Conecta con fin del procedimiento)
Si
4 Elabora el documento alimentario y captura el 3 hrs
movimiento en el SUN
5 Revisa que la captura se haya realizado de manera 30 min
correcta
¢La captura es correcta?
NO
6 Realiza las modificaciones correspondientes 1hr
(Conecta con la actividad 4)
Si
7 Extrae del SUN las constancias correspondientes
8 Integra documentaciéon soporte con las constancias 2 hrs
impresas por el SUN
9 Entrega documentacién al interesado, integra 3 hrs

documentacion al expediente.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 17 horas.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No Aplica
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GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Aspectos a considerar:

SECRETARIA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

1.- Esta actividad se sustenta en la Circular Uno 2015

Diagrama de Flujo:

MANUAL ADMINISTRATIVO

Tramite y elaboracién de movimientas de personal ¢alta, baja y movimientos de personal de estructura, hase y honorariog)

Direccion Ejecutiva de
Adrninistracidn y Finanzas

1. Recibe soliciud de
movimiento del
personal que ocura en

algin érea, con
documentacion soporte
yturna la la JUD de

Capital Humano.

JUD de Administracion de Capital Humano

2. Recibe soliciud de
movimiento de
personal que ocura en
algin drea del Organo
Regulador de
Transporte con
documentacion sopore

;Esta Completa la
Documentacién?

4. Notifica por escrito o
wverbalmente para que
subsane los
documentos faltantes

Si

3. Notifica por escrito o
verbalmente para que
subsane los
documentos faliantes

5. Revisa que la
captura se haya
realizado de manera
correcta

ila Captura
es Correcta?

Si

7. Extrae del SUM las
constancias
correspondientss

G Realiza las
modificaciones
correspondientss

8. Integra
documentacion soporte
conlas consincas
impresas por el SUN

v

9.Entrega
documentacion al
interesado, integra
documentacion al

expediente

VALIDO

(Firma)

Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Capital

Humano
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MANUAL ADMINISTRATIVO

Proceso Sustantivo: Apoyo

Nombre del Procedimiento: Elaboracion del Programa Anual de Capacitaciéon y Prestacién del
Servicio Social y/o practicas.

Objetivo General: Presentar tanto el Programa Anual de Capacitacién como el de Prestacion del
Servicio Social y/o Practicas Profesionales ante la Subsecretaria de Capital Humano y

Administracion.

Descripcién Narrativa:

No.

Actor

Actividad

Tiempo

1

Direccion Ejecutiva de
Administracién y Finanzas

Recibe metodologia y formatos para la elaboracién de
los Diagnésticos de las Necesidades por parte de la
Subsecretaria de Capital Humano y Administraciéon

2 hrs

Remite metodologia y formatos a la Jefatura de Unidad
de Administracién de Capital Humano

3 hrs

Jefatura de Unidad
Departamental de
Administracion de Capital
Humano

Recibe metodologia y formatos para la elaboracion y de
los Diagnosticos de Necesidades

3 hrs

Elabora oficio a todas las Areas Administrativas del
Organo Regulador de Transporte solicitando el llenado
de los formatos que se envian anexos para firma de la
Direccién Ejecutiva de Administracién y Finanzas.

2 hrs

Direccion Ejecutiva de
Administracién y Finanzas

Recibe oficios de las areas administrativas con los
formatos llenados con informacién y turna a la Jefatura
de Unidad de Administraciéon de Capital Humano.

3 dias

Jefatura de Unidad
Departamental de
Administraciéon de Capital
Humano

Recibe oficios de las areas administrativas con los
formatos llenados con informacion

2 hrs

Realiza un concentrado de la informacién y llena los
formatos correspondientes

1 dia

Detecta los posibles cursos a tomar de acuerdo con el
tipo de contratacién del personal adscrito al Organo
Regulador de Transporte y el nimero de personal que
lo necesita

2 dias

Elabora oficio para el envio de la Deteccién de
Necesidades a la Subsecretaria de Capital Humano y
Administracion, para firma de la Direccién Ejecutiva de
Administracién y Finanzas.

¢Son aprobados los Diagndsticos de Necesidades?

NO

10

Recibe oficio de negativa de aprobaciéon de los
Diagnésticos de Necesidades y solventa las
observaciones.

5 dias

— 14 de 82 —
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SECRETARIA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

MANUAL ADMINISTRATIVO

No. Actor Actividad Tiempo
(Conecta con la Actividad niimero 8)
Si

11 Recibe oficio de aprobacion de los Diagnosticos para su 5 dias
atencién

12 Determina los cursos a tomar por parte del personal de 2 dias
la Coordinaciéon General del Organo Regulador de
Transporte

13 Recibe o busca solicitudes para impartir los cursos 5 dias
propuestos

14 Llena con informacién el formato del Programa Anual 1dia
de Capacitacion

15 Elabora oficio para el envio del Programa Anual a la 2 hrs
Subsecretaria de Administracién y Capital Humano
;Son aprobados los Programas Anuales?
NO

16 Recibe oficio de negativa y solventa las observaciones 1 dia
(Conecta con la Actividad 18)
Si

17 Recibe oficio con visto el visto bueno del Programa 5 dias
Anual

18 Realiza oficio solicitud a la Direccién Ejecutiva de 2 hrs

Administracion y Finanzas para la Contratacién de las
empresas o instituciones educativas que impartiran los
Cursos

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 30 dias 16 horas.

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

Aspectos a considerar:

1.

Para la entrega de formatos, la Direccion Ejecutiva de Administraciéon y Finanzas da un plazo
maximo de 5 dias habiles a las unidades administrativas para enviar su informacién
En el caso de las instituciones educativas, se realiza un convenio para que puedan brindar sus
servicios en materia de capacitacién en la secretaria

El presente procedimiento se sustenta en la Circular Uno aplicable
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CIUDAD DE MEXICO

Diagrama de Flujo:

SECRETARIA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

MANUAL ADMINISTRATIVO

Elahoracion del Programa Anual de Capacitacidn y Prestacin del Servicio Social wo p practicas

Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas

1. Recibe metodologia
yformatos para la
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Capital Humana.
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can los formatos
llenados con
informaciénytumaala
JUD de Administracién
de Capital Humano.

v
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3.Recibe metodologia
y formatos para la
elaboracién y de los
Diagndsficos de
MNecesidades
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llenados con
informacién
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todas las Areas

s L
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firma de la DEAyF
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formatos
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contratacion del —
personal y el nimero
depersona quelo
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Capital Humano y
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firma de la DEAyF.
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los Diagnasticos
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MANUAL ADMINISTRATIVO

i Son aprobados
los Programas - -

12. Determina los 15. Elabora oficio para Anuales? 18: F_!enhzzz oficio
cursos a tomar por el envio del Programa X X solicitudala DEAyF
parte del personal de la Anual ala Si 17. Recibe ofido con paralaContratacion de

Coordinacion General Subsecretaria de vista el vista bueno del ~ las empresas o
del Organo Reguador Administacion y Programa Anual instituciones educatvas
de Transporte Capital Humano Mo que\lgslas:l;srm los

—

18. Recibe oficio de

13. Recibe o busca negativa y solventa las
solicitudes para imparfr observaciones
los cursos propuesios

—_——

14. Llena con
informacion elfomaio | |
del Programa Anual de

Capacitacion

Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Capital Humano

Elaboracion del Prograrma Anual de Capacitacidn y Prestacion del Servicio Social wo p
practicas

VALIDO

(Firma)
Jefatura de Unidad Departamental de Administracién de Capital
Humano
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Proceso Sustantivo: Apoyo

SECRETARIA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

MANUAL ADMINISTRATIVO

Nombre del Procedimiento: Tramite de Altas, Bajas y Modificaciones Salariales ante el ISSSTE.

Objetivo General: Realizar los tramites y notificaciones necesarias ante el ISSSTE en el caso de
alta, baja o modificaciéon salarial de un trabajador afiliado para que los calculos de descuento al
trabajador y pagos al ISSSTE se realicen adecuadamente.

Descripcién Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad Revisa los movimientos generados en la quincena en 1dia
Departamental de proceso para actualizar lo conducente a la historia
Administracion de Capital | laboral ante el ISSSTE del personal
Humano.
2 Elabora formato correspondiente de acuerdo con el 5 hrs
movimiento generado
3 Firma formato en tres tantos, y remite los tres tantos 1dia
mediante oficio el area de Afiliaciéon y Vigencias del
ISSSTE para su registro de seguridad social
¢Es procedente el alta, baja o modificacién?
NO
4 RECIBE DEL ISSSTE formatos en tres tantos 5 dias
improcedentes, indicando la razon de la
improcedencia.
(Conecta con fin del procedimiento)
Si
5 Recibe dos tantos sellados por el ISSSTE y cita al 5 dias
interesado
6 Entrega al interesado un formato sellado por el ISSSTE
para los fines conducentes, e integra el otro al
expediente laboral del trabajador.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 13 dias 5 horas.

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

Aspectos a considerar:

1.- Esta actividad se sustenta en la Circular Uno 2015
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SECRETARIA DE

ADMINISTRACION Y FINANZAS

Diagrama de Flujo:

MANUAL ADMINISTRATIVO

Tramite de Altas, Bajasy Modificaciones Salariales ante el ISSSTE.

Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Capital

Humano.

S

iEs
procedente el

1. Revisa los
movimientos
generados enla
quincena en proceso
para actualizar lo
conducente ala historia
laboral ante el ISS3TE

2. Elabora formato
correspondients de
acuerdo con el
mavimiento generado.

3. Firma y remite los

tres tantos mediante
oficio el drea de
Afiliacion v Vigencias
del ISSSTE para su
registro de seguidad

social

alta, baja o
modificacion?

4. RECIBE DEL
ISSSTE formatos en
tres tantos
improcedentes,
indicando larazon dela
improcedencia.

&. Entrega al
interesado un formako
sellado porel ISSSTE

para los fines
conducentes, e infegra

el otro al expedients
laboral del trabajador

&. Recibe dos tantos
sellados por el ISSSTE
y citaal interesado.

VALIDO

(Firma)
Jefatura de Unidad Departamental de Administracién de Capital
Humano
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Proceso Sustantivo: Apoyo

Nombre del Procedimiento: Autorizaciéon para la contratacion de Honorarios Asimilables a
Salarios.

Objetivo General: Realizar la contratacion y pago a los prestadores de servicios bajo el régimen
de Honorarios “asimilados a Salarios” en la Coordinacién General del Organo Regulador de
Transporte, a fin de contar las prestaciones de servicios necesarios para el cumplimiento de
metas sustantivas relacionadas con la naturaleza de las atribuciones conferidas a la Coordinacién
General del Organo Regulador de Transporte.

Descripcién Narrativa: Realizacién de tramite correspondiente para la contratacién, integracién
de expediente y pago a los prestadores de servicio bajo el régimen de Honorarios asimilados a
salarios en la Coordinacién General del Organo Regulador de Transporte.

No. Actor Actividad Tiempo

1 Jefatura de Unidad Elabora peticién trimestral con folios y gasto total de 30 min
Departamental de prestadores de servicios bajo el régimen de
Administracién de Capital | Honorarios asimilados a Salarios a la subsecretaria de
Humano capital humano y administraciéon

2 Lider Coordinador De Elaborar las altas en el SUN de acuerdo a la 1dia
Proyectos De calendarizacion el total de los folios de acuerdo a
Prestaciones, Politica importes y costos totales

Laboral Y Control De
Personal

3 Elaborar y enviar a la Subsecretaria de egresos la 5 dias
proyeccion el presupuesto del segundo trimestre

4 Revisar en la plataforma de SUN la pre némina para 3 hrs
Visto Bueno

5 Contestar via correo electronico la elaboracion de la 30 min
noémina final

6 Una vez que se recibe el visto bueno, se procede con 1 dia
la elaboracién de contratos con sus respectivas
actividades, solicitando a los prestadores de servicio
su documentacién completa

7 Se procede a la firma de contrato 1 dia

Descarga de producto Web y se elabora la ndmina 4 hrs
final

9 Se envia a la Jefatura de Unidad Departamental de 1dia
Finanzas la solicitud de pago para las transferencias
bancarias o realizacién de cheques para el pago

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién:9 dias 8 horas.

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

—— 20de 82 —



Aspectos a considerar:

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

SECRETARIA DE

ADMINISTRACION Y FINANZAS

1.- Estaactividad se sustenta en la Circular Uno 2015

Diagrama de Flujo:

MANUAL

ADMINISTRATIVO
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trimestral de
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humano y
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Humano

2. Elaborar las altas en
el SUN de acuerdo a la
calendarizacion ¢ total
delos folios de acuerdo
aimportes y costos
totales
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5. Contestarvia comeo
electronico la
elaboracion dela
namina final
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)

{
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transferencias
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de cheques para el
pago.

—0

LCP De Prestaciones, Politica Labaral ¥ Contral De Personal

VALIDO

(Firma)

Jefatura de Unidad Departamental de Administracién de Capital

Humano
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Proceso Sustantivo: Apoyo

ADMINISTRACION Y FINANZAS

MANUAL ADMINISTRATIVO

Nombre del Procedimiento: Tramite y gestion del Premio de Antigiiedad, Premio Nacional de
Administracion Publica y Otorgamiento de Estimulos

Objetivo General: Generar los documentos administrativos necesarios para expedir los premios y
estimulos a los que los trabajadores adscritos a la Coordinacion General del Organo Regulador de
Transporte tienen derecho

Descripcién Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad Recibe propuesta de inscripcién al Premio Nacional de 2 hrs
Departamental de Administracién Publica
Administracién de Capital
Humano.
2 Revisa solicitud de premios de premios que cumpla con 1 dias
los requisitos de la convocatoria
3 Captura en el sistema Intranet el registro del Premio 1 dias
Nacional de Administracién Publica
4 Archiva comprobante de aceptacion del registro 1 dias

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 3 dias 2 horas.

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

Aspectos a considerar:

1.-

Esta actividad se sustenta en la Circular Uno 2015
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MANUAL ADMINISTRATIVO

1. Recibe pmpuesta de
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Nacional de
Administracion Plbica.

de Estirmulos
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sistema Intranet el
registro del Premio
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de Capital Humano.

Jefatura de Unidad Departamental de Adminisiracion

Trarnite y gestion del Premio de Antigiedad, Premio
Nacional deAdministracidn Publica v Otorgamiento

VALIDO

(Firma)

Jefatura de Unidad Departamental de Administracién de Capital

Humano
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Proceso Sustantivo: Apoyo

MANUAL ADMINISTRATIVO

Nombre del Procedimiento: Control de Asistencia.

Objetivo General: Registro y control de asistencia para los y las trabajadoras mediante

lista de asistencia.

Descripcién Narrativa: Elaboracion de listas de asistencia.

No. Actor Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad Solicita a el Lider Coordinador De Proyectos De 30 min
Departamental de Prestaciones, Politica Laboral Y Control De Personal la

1 Administracion de Capital elaboraciéon de las listas de asistencia del personal de
Humano base de la Coordinacién General del Organo Regulador
de Transporte con los datos individuales de los
trabajadores
Lider Coordinador De Elaboracién de Documento de asistencia que incluye 1dia
2 Proyectos De Prestaciones, | Nombre Adscripcién Unidad Administrativa No de

Politica Laboral Y Control
De Personal

empleado, plaza y Horario, asi como la firma del
trabajador, jefe inmediato y JUD. De Administracién de
Capital Humano

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion:

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

Aspectos a considerar:

1.-

Esta actividad se sustenta en la Circular Uno 2015
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Diagrama de flujo:
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Documento de
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De Prestaciones, Politica Laboral ¥ |de Administracion de Capital Humna

Lider Coordinador De Proyectos

VALIDO

(Firma)
Lider Coordinador de Proyectos de Prestaciones, Politica Laboral y
Control de Personal
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Proceso Sustantivo: Apoyo

SECRETARIA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

MANUAL ADMINISTRATIVO

Nombre del Procedimiento: Prestaciones para el personal de base sindicalizado tales como:

Vales de despensa por concepto de Dia Internacional de la Mujer, Apoyo econémico por concepto
de dia del nifio, vales de despensa por concepto del dia de las Madres, Obsequio del dia del Padre,
Apoyo econdémico para utiles escolares

Objetivo General: Tramite y gestiéon de Prestaciones a personal de base Sindicalizado de la
Coordinacion General del Organo Regulador de Transporte

Descripcién Narrativa: Generar los documentos administrativos necesarios para expedir los
premios y estimulos a los que los trabajadores de base sindicalizados adscritos a la Coordinacion
General del Organo Regulador de Transporte tienen derecho

No. Actor Actividad Tiempo
Lider Coordinador De Elaboracién y envio segun calendarizacién de archivo 4 hrs
Proyectos De Prestaciones, | plano para plataforma de la Subsecretaria de capital

1 Politica Laboral Y Control humano y administracion
De Personal
Envio de oficio de solicitud a la Subsecretaria de Capital 4 dias
2 Humano y administraciéon
3 Recepciéon de Autorizacién de oficio para pago de 2 dias

prestaciones

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 14 dias 6 horas.

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

Aspectos a considerar:

1.-

Esta actividad se sustenta en la Circular Uno 2015
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Diagrama de Flujo:
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Lider Coordinador De Proyectos De Prestaciones,
Politica Laboral ¥ Control De Personal

Prestaciones para el personal de base sindicalizado tales

VALIDO

(Firma)
Lider Coordinador de Proyectos de Prestaciones, Politica Laboral y
Control de Personal
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Proceso Sustantivo: Apoyo

MANUAL ADMINISTRATIVO

Nombre del Procedimiento: Pago de Notas buenas

Objetivo General: Tramite y gestiéon de Prestaciones a personal de base Sindicalizado de la
Coordinacion General del Organo Regulador de Transporte

Descripcién Narrativa: Generar los documentos administrativos necesarios para expedir los
premios y estimulos a los que los trabajadores de base sindicalizados adscritos a la Coordinacion
General del Organo Regulador de Transporte tienen derecho

No. Actor Actividad Tiempo
Lider Coordinador De Elaboracién y envio segun calendarizacién de archivo 4 hrs
Proyectos De Prestaciones, | plano para plataforma de la Subsecretaria de capital

1 Politica Laboral Y Control humano y administracion
De Personal
Envio de oficio de solicitud a la Subsecretaria de Capital 4 dias
2 Humano y administraciéon
3 Recepciéon de Autorizacién de oficio para pago de 2 dias

prestaciones

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 14 dias 6 horas.

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

Aspectos a considerar:

1.-

Esta actividad se sustenta en la Circular Uno 2015
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MANUAL ADMINISTRATIVO

Digrama de Flujo:

1. Elabaracion y envio
segln calendarizacion 2. Envio de oficio de a
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capital humano y administracidn presiaciones
administracion

Fago de Motas buenas
Lider Coordinador De Provectos De Prestaciones,
Politica Laboral ¥ Control De Personal

VALIDO

(Firma)
Lider Coordinador de Proyectos de Prestaciones, Politica Laboral y
Control de Personal
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Proceso Sustantivo: Apoyo

ADMINISTRACION Y FINANZAS

MANUAL ADMINISTRATIVO

Nombre del Procedimiento: Servidor publico del mes

Objetivo General: Tramite y gestion de Prestaciones a personal de base Sindicalizado de la
Coordinacién General del Organo Regulador de Transporte

Descripcién Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
Lider Coordinador De Accesar via internet la direccion electrénica: 30 min
Proyectos De Prestaciones, | reporte.dgadp.cdmx.gob.mx/GestionRH con usuario y

1 Politica Laboral Y Control contrasefa
De Personal
Realizar el llenado de la inscripcién de los trabajadores 2 hrs
2 capturando toda |l informacién requerida
3 Consultar en la plataforma Sistema Digital de Gestién 8 dias
Documental el nimero total de estimulos asignados
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 8 dias 2 horas.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No Aplica
Aspectos a considerar:
1.- Esta actividad se sustenta en la Circular Uno 2015
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MANUAL ADMINISTRATIVO
Diagrama de Flujo:
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VALIDO
(Firma)

Lider Coordinador de Proyectos de Prestaciones, Politica Laboral y

Control de Personal
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Proceso Sustantivo: Apoyo

MANUAL ADMINISTRATIVO

Nombre del Procedimiento: Pago a Proveedores y Prestadores de Servicios.

Objetivo General: Realizar el tramite de pago a los proveedores de bienes y prestadores de
servicios, con motivo de la adquisicién y contratacion de los bienes y servicios que requieran las
Unidades Administrativas del Organo Regulador de Transporte para el desempefio de sus
funciones.

Descripcién Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad Solicita a Finanzas mediante oficio, pago de los
1 Departamental de Recursos documentos comprobatorios (facturas, recibos etc.) 2 hrs
Materiales, Abastecimientos y a Proveedores y Prestadores de Servicio
Servicios
Jefatura de Unidad Recibe solicitud de Pago a Proveedores y 1hr
2 Departamental de Finanzas Prestadores de Servicio, y documentos
comprobatorios (facturas, recibos etc.).
¢Procede?
NO
Realiza las aclaraciones pertinentes con la Jefatura 4 hrs
3 de Unidad Departamental de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios
(Regresa a la actividad 1)
Si
Verifica suficiencia presupuestal a través del 1hr
4 compromiso establecido mediante contrato, pedido,
convenio, requisicion o solicitud de servicio
¢Procede?
NO
Solicita  afectacién  presupuestal al Lider
Coordinador de Proyectos de Control Presupuestal, .
5 . . P 1 dia
Contabilidad y Registro y trdmite ante Ila
Subsecretaria de Egresos
Lider Coordinador de Proyectos | Realiza y tramita ante la Subsecretaria de Egresos la 2 hrs
6 de Control Presupuestal, afectacion a través del sistema SAP GRP. Continua
Contabilidad y Registro en la actividad 8.
Si
Otorga suficiencia presupuestal y detalle de las
7 claves presupuestales a afectar, y turna a la Jefatura 4 hrs

de Unidad Departamental de Finanzas
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MANUAL ADMINISTRATIVO

No. Actor Actividad Tiempo

Recibe suficiencia presupuestal, documentos
comprobatorios respectivos, abre expediente y
verifica que el Proveedor o Prestador de Servicios
Jefatura de Unidad se encuentre registrado en el padron de
8 Departamental de Finanzas Proveedores de la Secretaria de Finanzas; en su 2 hrs
caso, solicita el tramite para su alta a la JUD de
Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios
ante la Direccibn General de Administracion
Financiera

Revisa que los documentos comprobatorios
contengan los requisitos fiscales de conformidad

9 con el articulo 29 y 29-A del Cédigo Fiscal de la 2 hrs
Federaciéon, asi como requisitos normativos
aplicables.

Envia al Lider Coordinador de Proyectos de Control
10 Presupuestal, Contabilidad y Registro para la 1hr

elaboracion de la CLC en el Sistema SAP GRP

Lider Coordinador de Proyectos | Elabora y Registra CLC en el Sistema SAP GRP,

11 | de Control Presupuestal, solicita a la Subsecretaria de Egresos el registro 1hr
Contabilidad y Registro presupuestal, asi como el pago correspondiente.
Registra Contablemente el movimiento
12 presupuestal por el Pago a Proveedores vy 4 hrs

Prestadores de Servicio.

Archiva expediente de CLC para la guarda y

. 1h
custodia de los documentos. .

13

Fin de Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 4 dfas.

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

Aspectos a considerar:

No Aplica.
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Diagrama de Flujo:

MANUAL ADMINISTRATIVO

Pago a Proveedoresy Prestadores de Senvicios.

1. Solicita a Finanzas,
pago de los

comprobatorios
(facturas, recibos etc.)

a Proveedores y

Prestadores de

Servicio

JUD de Recursos Materiales,
Ahastecimientos v Servicios

4. Verifica suficiencia

presupuestal a través

del compromiso
mediante

2. Recibe soliciud de
PagoaProveedaresy
Prestadores de

¢ Procede?

iProcede?

Servicio, y documenios
comprobatorios
(facturas, recibos etc.).

contrato, pedido,
convenio, requisicion o
solicitud de senvicio

3. Realiza las
aclaraciones

pertinentss con la
JUDRMAS
Regresa a la actividad
1.

Jefatura de Unidad Departamental de Finanzas

A 4

Mo

5. Solicita afectacion
presupuestal al LCP de
Control Presupuestal,
Contabilidad y Registo
y tramite ante la
Subsecretaria de
Egresos

8. Recibe suficiencia
presupuestal y veriiica
que el Proveedor o
Prestador de Servicios
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padron deProvesdores
¥ &N 5u caso tramitala.

LCF de Control Presupuestal,
Contabilidad v Registro

&. Realiza y tramita
ante la Subsecretaria
de Egresos la
afectacion a traveés del
sistema SAP GRP.
Continua en la
actividad 8.

7.0torga suficenca
presupuestal y detslle
de las claves

presupuestales a
afectar, y turna a la
JUD de Finanzas.
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do?::' ?:;iﬁ:xw Control Presupuestal,
e e e el Contabilidad y Regisro
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MANUAL ADMINISTRATIVO

VALIDO

(Firma)
Jefatura de Unidad Departamental de Finanzas
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Proceso Sustantivo: Apoyo

MANUAL ADMINISTRATIVO

Nombre del Procedimiento: Pago de Ndominas Ordinaria y Extraordinaria SIDEN, asi como,
Némina Extraordinaria para Servicios Personales, Prestaciones Econdmicas y Otros servicios.

Objetivo General: Realizar el tramite de pago de la Némina Ordinaria y Extraordinaria emitida
por el SIDEN, asi como la Némina Extraordinaria, correspondiente al personal técnico operativo
y de estructura adscrito al Organo Regulador de Transporte, a fin de ministrar los recursos
necesarios para cubrir los servicios personales en forma oportuna.

Descripcién Narrativa:

No.

Actor

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de Capital
Humano

Solicita a la JUD de Finanzas elaboraciéon de Cuenta
por Liquidar Certificada (CLC) para el pago de
némina mediante oficio anexando documentacién
respectiva y cuadro presupuestal.

1 dia

Jefatura de Unidad
Departamental de Finanzas

Recibe
respectiva y cuadro presupuestal, recibe y turna al
L.C.P. de Control Presupuestal, Contabilidad y
Registro.

oficio de solicitud, documentacion

1 dia

Lider Coordinador de Proyectos
de Control Presupuestal,
Contabilidad y Registro

Recibe
presupuestal
determina:

turno, verifica desglose del cuadro

contra documentacién anexa y

1hr

¢Procede?

NO

Realiza las aclaraciones pertinentes con las areas
respetivas la JUD de Administracion de Capital
Humano.

1hr

Si

Registra y verifica suficiencia presupuestal y
determina:

1hr

¢Procede?

NO

Elabora afectacion presupuestal y turna a la JUD de
Finanzas para su firma electrénica en el Sistema
SAP GRP

1 dia

Jefatura de Unidad
Departamental de Finanzas

Recibe y autoriza la afectacidn a través del Sistema
SAP GRP, regresa afectaciéon al L.C.P. de Control
Presupuestal, Contabilidad y Registro

1hr

Si
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MANUAL ADMINISTRATIVO
No. Actor Actividad Tiempo
) . Otorga suficiencia Presupuestal y detalle de las
Lider Coordinador de Proyectos | cj,yeg presupuestales a afectar, elabora CLC y turna
8 de Control Presupuestal, . . , . 2 hrs
. . a la JUD de Finanzas para su firma electrénica en el
Contabilidad y Registro )
Sistema SAP GRP.
. Revisa que la CLC se realice de acuerdo a la
Jefatura de Unidad ) suficiencia presupuestal asignada, firma de
9 Departamental de Finanzas . . - , 1hr
elaborado mediante firma electrénica a través del
Sistema SAP GRP
Ministra los recursos a la cuenta bancaria destinada
10 para la operacién del pago de némina y envia al 1h
L.C.P. de Control Presupuestal, Contabilidad y g
Registro para su registro.
) . Registra contablemente los movimientos
Lider Coordinador de Proyectos presupuestal y financiero por el pago de némina y
11 de Control Presupuestal, 1hr

Contabilidad y Registro

archiva expediente de CLC para la guarda y custodia
de los documentos.

Fin de Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 3 dfas.

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

Aspectos a considerar:

No Aplica.
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Diagrama de Flujo:

MANUAL ADMINISTRATIVO

1. Solicita a laJUD de
Finanzas elaboracion
de(CLC) para el pago
denéminamediants

oficio anexando
documentacion y
cuadro presupuestal.

de Capital Humano

2. Recibe oficio de

solicitud,
documentacion y
cuadro presupuestal,
recibe y turna al LCP.

de Finanzas

Jefatura de Unidad Departamental | Jefatura de Unidad Departamental

7. Recibe y autoriza la
afectacién a través del
Sistema SAP GRP,
regresa afectacion al
L.C.P. de Control
Presupuestal,
Contabilidad y Regisio

4. Realiza las
aclaraciones
pertinentes con k&
areas respetivas la
JUD de Administracion
de Capital Humano.

Pago de Mdminas Ordinaria y Extraordinaria SIDEM, asi como, Momina Extraordinaria para Servicios Personales, Prestaciones
Econdmicasy Otros servicios
Contahilidad y Registro

Lider Coordinador de Proyectos de Coniral Presupuestal,

3. Recibefurno, verfica ¢Procede? ¢Procede? BT
desglose del cuadro 5. Reqgistra y verifica . Pres:pL:asta: ¥ detalle
presupuestal contra suficiencia .y Si b B c:‘av:es o

documentacidn anecay presupuestal y L

: e afectar, elabora CLC ¥
determina: determina: turna a la JUDF para
Mo sufirma electrénica.

6. Elabora afectacion
presupuestal y turna a

la JUD de Finanzas
para su firma
electrénica en &l
Sistema SAP GRP

9. Revisa que la CLG 10. Ministra los

pago dendmina y

firma el ectronica a envia al LGP

través del SAP GRP

o .
3 5ere|a;;c;ﬁd;;c;:do 2 recursos a la cuenta
& bancaria destinada
= presupuestal, firma de parala operacon del
[ elaborado mediante

@

=

Otros senvicios.
Lider Coordinador de Proyectos de | Jefatura de Unidad Departamental

Control Presupuestal, Contabilidad

11. Registra
contablemente los
movimientos
presupuestal y

financiero por & pago
dendmina y archiva
expediente de GLC.

Pago de Maminas Ordinaria y Edraordinaria SIDEM, asi corno, Mamina
Exfraordinaria para Servcio s Personales, Prestaciones Econdmicasy
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VALIDO

(Firma)
Jefatura de Unidad Departamental de Finanzas
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MANUAL ADMINISTRATIVO

Proceso Sustantivo: Apoyo

Nombre del Procedimiento: Reintegro de Recursos no Ejercidos por el Pago de Némina.

Objetivo General: Realizar el tramite de reintegro de recursos no ejercidos por el pago de los
distintos tipos de Nomina al personal adscrito al Organo Regulador de Transporte, a fin de
realizar el registro contable y presupuestal de los mismos.

Descripcién Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
Remite a la Jefatura de Unidad Departamental de
Jefatura de Unidad Finanzas mediante oficio y cédula de devolucidn, la
1 Departamental de comprobacion de la ndémina correspondiente, 2 hrs
Administracién de Capital anexando resumen de recibos no cobrados (némina
Humano ordinaria SIDEN), listados de némina firmados
(extraordinarias), segtin sea el caso.
Jefatura de Unidad Recibe oficio, cédula de devolucién y comprobacién 1hr
2 Departamental de Finanzas de némina, y realiza el depdsito correspondiente
por el recibo no cobrado respectivo.
Remite al Lider Coordinador de Proyectos de 1 dia
Control Presupuestal, Contabilidad y Registro
3 recibos no cobrados y fichas de depdsito o recibos

de entero como comprobante de reintegro de
recursos a la Tesoreria

Recibe, y elabora Documento Multiple, en su 4 hrs
modalidad de aviso de reintegro, integra expediente
y clasifica el reintegro de némina por programa,
partida y actividad institucional.

Lider Coordinador de Proyectos
4 de Control Presupuestal,
Contabilidad y Registro

5 Solicita a la Direcciéon de Concentracién de fondo el 1hr
entero correspondiente por recibos No Cobrados.

Archiva expediente de CLC para guarda y custodia 1hr
de los documentos

Fin de Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 2 dias.

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

Aspectos a considerar:

No Aplica.
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MANUAL ADMINISTRATIVO

1. Remite a la JUDF, la
comprobacion de

némina
@ correspondients,
anexando recitos no
cobrados, listedos de
néamina fimados.

JUD de Administracion de Capital
Humano

2.Recibe oficio, cédua
de devolugion y
comprobacidn de
némina, realiza el
deposito
correspondients por &
recibo no cobrada.

de Finanzas

3. Remite al LCP
recibos no cobrados v
fichas dedepdsito o
recibos de entero como
comprobants de
reintegro derecursos a
la Tesareria

Jefatura de Unidad Departamental

Reintegro de Recursos no Ejercidos por el Pago de Namina.

LCP de Control Presupuestal,
Contabilidad y Registro

4. Recibe, y elabora
Documento hiliple, de
aviso dereintegro,
integra expediente y
clasifica el reintegro de
némina par programa,
partida y actividad.

5. Solicitaa la
Direccién de
Concentracion de
fondo € entero
correspondients por
recibos Mo Cobrados.

6. Archiva expediente
de CLC para guarda y
custodia de los
documentos

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Finanzas

(Firma)
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Proceso Sustantivo: Apoyo

Nombre del Procedimiento: Pago de Aprovechamientos por uso de Centros de Transferencia
Modal.

Objetivo General: Validar el registro de los ingresos y egresos mediante el mecanismo aplicacion
automatica del Organo Regulador de Transporte.

Descripcién Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
. . Consulta via electrénica a la J.U.D. de Finanzas la
Enlaces de las Direcciones . - :
. : o . cantidad a pagar por los permisionarios de las .
1 Ejecutivas de Administracién y . . . 1 dia
s w ae unidades que ingresan a los CETRAM y periodo a
Supervision “A” y “B .
cubrir.
Jefatura de Unidad Dete.rmlna el pago y entrega la 1nf0rmac1on. spbre %a 1 dia
. cantidad a pagar al Enlace para el permisionario
2 Departamental de Finanzas . R .
lleve a cabo el deposito en la institucién Bancaria y
cuenta autorizada.
. . Recibe la informacién sobre la cantidad a pagar e 1dia
Enlaces de las Direcciones . - . .
. : o . informa al permisionario para que realice el
3 Ejecutivas de Administracién y .. i -
Supervision “A” v “B” depdsito correspondiente y relacién del parque
P y vehicular ala ]J.U.D. de Finanzas.
Recibe la informacién del monto a pagar y realiza el 3 dias
4 Permisionario depdsito y/o transferencia correspondiente y
entrega ficha de depdsito en original a los Enlace y
relacién de vehiculos para elaboracién del recibo.
Enlaces de las Direcciones Entrega a la J.U.D. de Finanzas, fichas de depésito y 1 dia
5 Ejecutivas de Administraciony | relacién de vehiculos para la elaboracidn del recibo
Supervisién “A” y “B” oficial correspondiente.
Jefatura de Unidad Recibe del Enlace la ficha de depésito y relacion de 1dia
6 Departamental de Finanzas parque vehicular, verifica que el pago cubra la
cantidad de unidades y el periodo que se pagd.
¢Procede el pago completo?
NO
7 Indica al Enlace que debe complementar el pago y 30 min
(Regresa a la actividad 3)
Si.
8 Registra los datos del depésito y asigna folio para 1hr
elaboracién del recibo oficial.
9 Elabora recibo de pago de aprovechamientos en 1hr
tres tantos (Contabilidad, CETRAM y Usuarios).
10 Revisa que los datos contenidos en el recibo sean 1hr
correctos.
¢Datos correctos?
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No. Actor Actividad Tiempo
NO
Corrige los recibos y Rubrica los correspondientes a

11 CETRAM y Contabilidad y firma el original y lo 1hr
entrega al Usuario.
Si

12 Registra en base de datos y elabora los informes de 1 hr
ingresos.

13 Entrega al Enlace el tanto del Usuarios, recabando 1hr
acuse de recibo en el tanto de CETRAM.

14 Integra las fichas de depoésito originales y ordena 1hr
los acuses de CETRAM.
Concilia las cifras de ingresos de aprovechamientos,

15 . . 1hr
con los depositos bancarios en las fechas de corte.
Elabora y envia a la Direcciones Ejecutivas de
Administracién y Supervisiéon “A” y “B”, el informe

16 de ingresos por aprovechamientos en él se detallen 1 hr
las unidades pagadas, mes de pago, empresa y
CETRAM.

17 Integra expediente y archiva fichas de depésito y 1 hr

copias de recibo de pago de aprovechamientos.

Fin de Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 9 dias.

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

Aspectos a considerar:

No Aplica.
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MANUAL ADMINISTRATIVO

Pago de Aprovecharmientos por uso de Centros de Transferencia Modal.

Enlaces de [as Direcciones Ejecufivas de
Administracion y Supervisian "A"y"B"

1. Gonsulta a la JUDF

la cantidad a pagar por

los permisicnarios de
las unidades que

ingresan alos
CETRAM y periodo a
cubrir.

3. Recibe la
informacién einforma
al permisionario para
querealice el depdsito
correspondientz y
relacidn del parque
vehicular a la JUDF

5. EntregaalaJ.UD.
deFinanzas, fichas de
depdsito y relacian de
vehiculos para la
elaboracidn del recito
oficial correspondiente.

Jefatura de Unidad Departamental de Finanzas

2. Determina el pagoy

entrega lainformadion,
lacantidad, al Enlace
para el permisionario

lleve acabo el depdsito
en la instilucon
Bancaria.

8. Recibe del Enlace la
ficha de depbsito ¥
relacidn de pargue

vehicular, verifica gue
el pago cubra la

cantidad de unidades y

el pericdo gue se pagd.

iProcede el
Pago
Completo?

8. Registralos datos

del depésito v asigna

folio para elaboracion
del recibo oficial.

7.Indicaal Enlace que

debe complementar el
pagoy(regresaala

actividad 3)

Permisionario

4. Recibe monto a
pagar y realiza el
depédsito

correspondientzy

entrega ficha en
original alos Enlace y
relacion devehicuos.
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MANUAL ADMINISTRATIVO

Pago de Aprovechamientos por uso de Centros de Transferencia Modal.

Jefatura de Unidad Departamental de Finanzas

9. Elabora recibo de
pago de
aprovechamientos en
tres tantos
(Contabilidad,
CETRAM y Usuarios).

i Datos

10. Revisa que los
datos contenidos en &
recibo sean corredios.

Usuario

Correctos?

11. Corrige los recbos
¥ Rubrica los
correspondiertes a
CETRAM Yy
Contabilidad y firma &
original y lo enfrega al

12. Registra en base
dedatosy elabora los
informes deingresos.

13. Entrega al Enlace
el tanto del Usuarios,
recabando acuse de
recibo en el tanto de
CETRAM.

14. Integra las fichas

de depdsito originales y
ordenalos acuses de
RAM.

16. Concilia las cifras
deingresos de
aprovechamientos, con
los depositos bancarios
en las fechas decorte.

16. Elabora y envia a la
DEA y Supervision “A"
y “B", elinforme de
ingresos por
aprovechamientos,
mes de pago, empresa
y CETRAM

17. Integra expediente
yarchivafichas de
depdsito y copias de
recibo de pago de
aprovechamientos.

VALIDO

(Firma)

Jefatura de Unidad Departamental de Finanzas
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MANUAL ADMINISTRATIVO

Proceso Sustantivo: Apoyo

Nombre del Procedimiento: Elaboraciéon y envié de reportes, conciliaciones e informes,
mensuales, trimestrales y anuales en materia presupuestal.

Objetivo General: Cumplir en tiempo y forma con la entrega de los reportes e informes en materia
presupuestal de este Organo Regulador de Transporte tal como lo marca la normatividad
aplicable.

Descripcién Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo

Lider Coordinador de Proyectos | Elabora oficio y reporte del presupuesto

de Presupuesto, Contabilidady | comprometido, que serd enviado dentro de los

1 | Registro 1 dia

primeros cinco dias de cada mes, a la Subsecretaria
de Egresos.

Elabora oficio y conciliacién mensual de cifras
programatico presupuestales, por tipo de recurso
que serd enviada a la Subsecretaria de egresos
dentro de los primeros cinco dias de cada mes.

2 dias

Elabora oficio e Informe de Avance Trimestral e
igualdad de Género, con los avances financieros y 10 dias
programaticos, que se envia dentro de los primeros
quince dias, de la terminaciéon del trimestre a la
Secretaria de Administracién y Finanzas y a la
Secretaria de las Mujeres

Elabora los formatos con la informacion
Programatico Presupuestal de la Cuenta Ptblica | 10 dias
que se envian en el mes de marzo de cada afio a la
Secretaria de Administracién y Finanzas.

Jefatura Departamental de Revisa y firma reporte del presupuesto
5 Finanzas comprometido, conciliacion mensual de cifras
programatico presupuestales, Informe de Avance
Trimestral e igualdad de Género, Informe de
avances financieros y programaticos e Informe
Programatico Presupuestal de la Cuenta Publica.

1 dia

Firma del reporte de presupuesto comprometido,
conciliacion mensual de cifras programatico
presupuestales, Informe de Avance Trimestral e
igualdad de Género, Informe de avances financieros
y  programdticos e Informe Programadtico
Presupuestal de la Cuenta Publica.

Direccién Ejecutiva de

6 | Administraciéony Finanzas 1 dias

Fin de Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 25 dias.
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MANUAL ADMINISTRATIVO

No. | Actor Actividad | Tiempo

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

Aspectos a considerar:

No Aplica.

Diagrama de Flujo:

[ 1. Elabora reporte del 2. Elabora conciliacidn 3. Elabora Informe de 4. Elaboralos formatos
: e presupuesto mensual de cifras igualdad de Género, con lainformadion
2 E compromefido, y envia programatico con los avances Programético
g = @ dentro de los primeros presupuestales, por financieros y Presupuestal de la
£ & cinco diss de cada tipo derecurso y envia programaticos, envia Cuenta Plblica que se
= > mes, a la Subsecretaria dentro delos primeros los primeros 15 dfas, a envian en el mes de
3 Eg de Egresos. E dias de cada mes. la SAF y ala SM marzo SAyF.
_ =
® =
i 23
2 E
E 23
= o

8

5 Revisay firma
reporte del presupuesto
conciliacién mensual
de cifras programéico
presupuestales,
Infarme Trimestral &
igualdad de Género

fllacl e Informes,
materia presupuestal.
D
Finanzas

de

6. Firma del reporte de
presupuesto
compromelido,

conciliacion mensual
decifras programéfico
presupuestales

D Eje
Administracion y Finanzas

Elaboraciony emdo de reportes,

VALIDO

(Firma)
Lider Coordinador de Proyecto de Control Presupuestal,
Contabilidad y Registro
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Proceso Sustantivo: Apoyo

SECRETARIA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

MANUAL ADMINISTRATIVO

Nombre del Procedimiento: Atencion para la Recuperaciéon de Fondo Revolvente.

Objetivo General: Llevar a cabo en forma permanente, el control de los recursos por concepto de
Fondo Revolvente con recursos Fiscales y gastos a comprobar por autogenerados.

Descripcién Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
Direccion Ejecutiva de Solicita a la Subsecretaria de Egresos mediante
1 Administracion y Finanzas oficio y Cuenta por Liquidar Certificada la 1 dia
asignacién de Fondo Revolvente.
Jefatura Departamental de Elabora cheque y entrega al area que se le asigne el
2| Finanzas Fondo Revolvente. 3 hrs
Lider Coordinador de Proyectos | Recibe oficio de solicitud de rembolso del Fondo
de Presupuesto, Contabilidady | Revolvente con la documentacién comprobatoria 2 dias
Registro respectiva, revisa los documentos comprobatorios
3 que contengan los requisitos fiscales y procede a
clasificar el gasto conforme a la normatividad
aplicable.
Otorga suficiencia presupuestal
4 ,
1 dia
Elabora y firma la Cuenta por Liquidar Certificada y
5 turna a la Unidad Departamental de Finanzas para 5 hrs
su solicitud.
Jefatura Departamental de Revisa y solicita en el Sistema SAP-GRP la Cuenta
6 Finanzas por Liquidar Certificada, mediante firma electrénica 1hr
Lider Coordinador de Proyectos | Archiva la Cuentas por Liquidar Certificadas
7 de Presupuesto, Contabilidad y | registradas, con documentacién soporte original en 2 dias

Registro

carpetas por nimero consecutivo y turna para la
guarda y custodia de las mismas.

Fin de Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 7 dfas.

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

Aspectos a considerar:

No Aplica.
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Diagrama de Flujo

MANUAL ADMINISTRATIVO

3 1. Solicita a la

F Subsecretaria de

E Egresos mediante
@. oficio y Cuenta por

iy Liquidar Certificada la

asignacidn deFonda
Revalvente.

Dir

Administracién y Finanzas

T Archiva la Cuentas

por Liguidar
Certificadas
registradas, con
documentacion oniginal
en carpetasy turna para
la guarday custodia

2. Elabora chegue y
entrega al area que se
leasigne & Fando

acion de Fondo
de

Finanzas

6. Revisay solicita en
el Sistema SAP-GRP la
Cuenta por Liguidar

del Fondo Revolvente
con la documentacion
respectiva, revisalos

documentos y procede
aclasificar el gasto.

4 Otorga suficenca
presupuestal

Revolvente. Certificada, mediante
s firma electronica
@
&
&
g K
[ - -
3. Recibe oficio de
8 solicitud de rembolso 5. Elabora y firma la

Cuenta por Liguidar
Certificada y turna a la
Unidad Departamental

de Finanzas para su
solicitud.

de Presupuesto, Contabilidad y

Lider C

VALIDO

(Firma)

Lider Coordinador de Proyecto de Control Presupuestal,
Contabilidad y Registro
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Proceso Sustantivo: Apoyo

MANUAL ADMINISTRATIVO

Nombre del Procedimiento: Registro del presupuesto comprometido y modificado de los recursos
autorizados.

Objetivo General: Llevar a cabo en forma permanente, el control de los recursos presupuestales
autorizados de este Organo Regulador de Transporte; asi como sus ampliaciones, reducciones
presupuestales, para un racional aprovechamiento de los recursos.

Descripcién Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
Jefatura Departamental de Recibe oficio de solicitud de suficiencia
1 Finanzas presupuestal del &rea solicitante, turna para 2 hrs
registro y control del presupuesto comprometido.
Lider Coordinador de Proyectos | Recibe oficio de solicitud de suficiencia
2 de Presupuesto, Contabilidady | presupuestal, verifica la disponibilidad de los 4 hr
Registro recursos presupuestales.
¢;Tienen recursos?
Si
Elabora oficio de respuesta al area solicitante
informando de la suficiencia presupuestal, con la
3 clave presupuestaria a afectar y el calendario de 2 hrs
disponibilidad.
4 Jefatura Departamental de Revisa y firma el oficio de suficiencia presupuestal,
Finanzas para ser turnado al drea correspondiente. 1hr
Lider Coordinador de Proyectos | Registra en el Sistema SAP-GRP, el compromiso,
5 de Presupuesto, Contabilidad y derivado de la autorizacion de la suficiencia 1hr
Registro presupuestal.
(Conecta con fin del procedimiento)
NO
Lider Coordinador de Proyectos | Captura en el Sistema SAP-GRP, la Afectacion
6 | de Presupuesto, Contabilidady | Programatico - Presupuestal dotando de recursos a 1hr
Registro las claves presupuestarias solicitadas.
Jefatura Departamental de Revisa y solicita la Afectacion Presupuestaria
7 Finanzas mediante firma electrénica a través del Sistema 1hr
SAP-GRP.
Lider Coordinador de Proyectos | Monitorea la autorizaciéon de la Afectacién 1hr
8 de Presupuesto, Contabilidad y | Presupuestaria en el Sistema SAP-GRP y procede a

Registro

la actividad tres.

Fin de Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 1 dia.
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MANUAL ADMINISTRATIVO

No. | Actor

Actividad

| Tiempo

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

Aspectos a considerar:

No Aplica.

Diagrama de Flujo:

1. Recibe oficio de
solicitud desuliciencia
presupuestal del drea
solicitante, tuma para

Finanzas

registro y conirol del
presupuesto
compromelido.

Jefatura Departamental de

4. Revisay firma el
oficio desuidenda
presupuestal, paraser

turnado al area
correspondiente.

7.Revisaysolicitala
Afectacian
Presupuestaria
mediante firma
electrénica através
del Sistema SAP-GRP.

2. Recibe oficio de
solicitud desuliciencia
presupuestal, verificala
disponibihdad delos
recursos
presupuestales.

Redistro del presupuesto comprometido y modificado de |0s recursos autarizados.

LCP de Presupuesto, Contahilidad v Registro

cTiene
Recursos?

3.Elabora oficio al area
solicitante informando
dela suficiencia
presupuestal, con la
clave presupuestaria a
afectary el calendario
de disponibiidad.

5. Reqistra en el
Sistema SAP-GRP, el
compromiso, defvado
delaautorizacion dela

suficiencia
presupuestal

8. Captura en el
Sistema SAP-GRP, la
Afectacion
Programético —
Presupuestal dotando
derecursos alas
claves presupuestarias

& Monitorea la
autorizacién dela
Afectacion

Presupuestaria en &l

Sistema SAP-GRPy

procede ala actividad
tres.

VALIDO

(Firma)

Lider Coordinador de Proyecto de Control Presupuestal,

Contabilidad y Registro
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Proceso Sustantivo: Apoyo

MANUAL ADMINISTRATIVO

Nombre del Procedimiento: Registro del presupuesto ejercido de los recursos autorizados.

Objetivo General: Llevar a cabo en forma permanente, el control de los recursos presupuestales
ejercidos a este Organo Regulador de Transporte; asi como los reintegros de recursos no
utilizados, para un mejor aprovechamiento de los recursos.

Descripcién Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
Jefatura Departamental de Recibe documentacién de la solicitud de pago de
Finanzas némina del personal técnico operativo, estructura y
1 honorarios asimilados a salarios, turna para para la Lhr
elaboracion de Cuenta por Liquidar Certificada.
Lider Coordinador de Proyectos | Revisa la documentacién soporte que este
2 | de Presupuesto, Contabilidady | completa, requisitos fiscales y verifica que se tenga 5 hrs
Registro la disponibilidad presupuestal.
;Tienen recursos?
Si
5 Elabora y firma en el Sistema SAP-GRP la Cuenta
por Liquidar Certificada. 2 hrs
Jefatura Departamental de Revisa y firma en el Sistema SAP-GRP la Cuenta por
4 . o o
Finanzas Liquidar Certificada. 1hr
Lider Coordinador de Proyectos Archiva las Cuentas por Liquidar Certificadas ,
. de Presupuesto, Contabilidad y | registradas, con documentacion soporte original en 2 dias
Registro carpetas por numero consecutivo y turna para la
guarda y custodia de las mismas.
(Conecta con fin del procedimiento)
NO
Lider Coordinador de Proyectos | Captura en el Sistema SAP-GRP, la Afectacion
6 | de Presupuesto, Contabilidady | Programatico - Presupuestal dotando de recursos a 1hr
Registro las claves presupuestarias solicitadas.
Jefatura Departamental de Revisa y solicita la Afectaciéon Presupuestaria
7 Finanzas mediante firma electrénica a través del Sistema 1hr
SAP-GRP.
Lider Coordinador de Proyectos | Monitorea la autorizacién de la Afectacién 1hr
8 de Presupuesto, Contabilidad y | Presupuestaria en el Sistema SAP-GRP y procede a

Registro

la actividad tres.

(Conecta con fin del procedimiento)
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MANUAL ADMINISTRATIVO

No. Actor

Actividad

Tiempo

Jefatura Departamental de

Recibe némina de recibos no cobrados, asi como

9 Finanzas oficio y ficha de depésito, turna para elaboracion de 1hr
Documento Miltiple
Lider Coordinador de Proyectos | Recibe documentacién verifica importes y elabora
10 | de Presupuesto, Contabilidady | Documento Multiple de Reintegro en el Sistema 3 hrs
Registro SAP-GRP, turna para su validacién y firma
Jefatura Departamental de Revisa y solicita Documento Multiple de Reintegro
11 | Finanzas mediante firma electréonica a través del Sistema 1hr

SAP-GRP.

Fin de Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 4 dfas.

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

Aspectos a considerar:

No Aplica.

Diagrama de Flujo:

1. Recibe documentos

delasolicitud dd pago

dendminade personal
técnico operativa,

estructura y honoranios,
turna para para la
elaboracion de CLC

Finanzas

Jefatura Departamental de

7. Revisaysolicitala
Afectacion
Presupuestaria

4. Revisa y firma en el

Sistema SAP-GRP la
mediante firma

electronica através
del Sistema SAP-GRP.

‘Cuenta porLiguidar
Certificada.

éTiene
Recursos?

2. Revisala
documentacion soporte
que este completa,
requisitos fiscales y
verifica quesetenga la

dis poniblidad
presupuestal.

GRP, la Afectacion
Programético —

Reuistro del presupuesto ejercido de los recursos autorizados.

Presupuestal dofando
derecursos a las
claves presupuestarias
solicitadas.

LCP de Presupuesto, Contabllidad v Registra

5. Archiva las CLC 8. Monitorea la

registradas, con autorizacion dela
documentacion original Afectacion
| &N carpets por Fresupuestaria en el
numera conseculivo y Sistema SAP-GRP y

turna para la guarday procedealaactividad
custodia. tres.

3. Elabara y firma en el
Sistema SAP-GRP la

‘Cuenta porLiguidar
Certificada.

6. Captura en &l SAP- @
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MANUAL ADMINISTRATIVO

VALIDO

(Firma)
Lider Coordinador de Proyecto de Control Presupuestal,
Contabilidad y Registro
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MANUAL ADMINISTRATIVO

Proceso Sustantivo: Apoyo

Nombre del Procedimiento: Adjudicacién Directa.

Objetivo General: Atender oportunamente las necesidades de bienes, materiales y servicios de las
Unidades Administrativas que conforman el Organo Regulador de Transporte al cumplimiento de

sus metas y objetivos, de acuerdo con la normatividad aplicable.

Descripcién Narrativa:

No.

Actor

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos
Materiales, Abastecimientos y
Servicios

Elabora “Requisicién de Compra” o “Requisicién de
Servicio”, en caso de ser “Requisicién de Compra”
verificar con sello, de “No Existencia en Almacén”
efectuando el registro de esta.

1hr

Direccion Ejecutiva de
Administracién y Finanzas

Solicita la Cotizacién de los bienes o servicios
solicitados a cuando menos dos proveedores que se
dediquen al abastecimiento de los bienes o
servicios requeridos, obteniendo dichas
cotizaciones en papel membretado, fecha, firma,
descripcion, precios unitarios, importe por partida,
subtotal, IVA por separado y total, debiendo estar
debidamente firmadas, elabora “Cuadro
Comparativo” de los precios de las cotizaciones
obtenidas, anexando las mismas a dicho cuadro.

1 dia

Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos
Materiales, Abastecimientos y
Servicios

Prepara oficio mediante el cual solicita suficiencia
presupuestal a la Jefatura de Unidad Departamental
de Finanzas.

1hr

Recibe aprobacién de suficiencia presupuestal para
efectuar la Adquisicién.

1 dia

En caso de que la adquisiciéon supere el monto de
actuacion para Adjudicacion Directa, establecido en
el Decreto de Presupuesto de Egresos para la CDMX
del ejercicio que corresponda y la justificacién de la
contrataciéon se encuentre en alguno de los
supuestos del Articulo 54 de la Ley de
Adquisiciones para el Distrito Federal, el
procedimiento de Adjudicacion Directa por
excepcion, debera ser aprobada, en sesion ordinaria
o extraordinaria, por el pleno Subcomité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestaciéon de
Servicios del Organo Regulador de Transporte.

4 dias

Elabora el contrato correspondiente.

1 dia

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucidn: 7 dfas.

—— 55de 82 —




! ! Qﬁ GOBIERNO DE LA | SECRETARIA DE

’ CIUDAD DE MEXICO ADMINISTRACION Y FINANZAS

MANUAL ADMINISTRATIVO

No. | Actor Actividad | Tiempo

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

Aspectos a considerar:

1.- Estaactividad se sustenta en la Ley de Adquisiciones del Distrito Federal.

Diagrama de Flujo:

ol w
==y
.2
B ;
® o 1. Elabora “RC" 0 *RS. 3. Prepara oficio &.Cuando la adq.
= . £ i 2
 w en caso de ser *RC” ;:Ti‘::ﬁ:zﬁzls cm_il 4. Recibe aprobacion :cl‘;ﬁ:crieé?: :':géi:
=] verificar con sello, de falal de suficiencia bad - 8. Elabora el contrato
55 “Mo Existencia en J%;:f;‘;u:g Smad:d presupuestal para apmcri!i:;aﬁ:a?m corres pondiente.
& E Almacén” efectuando & Depart tal d efectuar la Adguisicion. traordinar o
= ETErTAD T e cpartamental de extraordinaria, por
. @ Finanzas. pleno SAAPS del ORT.
= =R
T g®
2 B
5 P
=
i
=
b
=
=
E
= o
LS o 3
o &
o & 2. Solicita la Cotizadion
£ de bienes o senvidos
g = solicitados a cuando
-5 menos 3 provesdores
= E obteniendo
-E 5 cotizaciones, elabora
o= “Cuadro Comparaiive”
@ £
=
<

VALIDO

(Firma)
Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios
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Proceso Sustantivo: Apoyo

SECRETARIA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

MANUAL ADMINISTRATIVO

Nombre del Procedimiento: Adjudicacién por Invitacién Registrada a Cuando Menos Tres
Proveedores.

Objetivo General: Adjudicar la compra al proveedor o prestador de servicios, que ofrezca las
mejores condiciones, en cuanto a precio, calidad, financiamiento y oportunidad, de conformidad
con lo establecido por la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal; para atender y dar tramite
a las solicitudes de adquisiciéon de bienes o contrataciéon de servicios de las distintas areas del
Organo Regulador de Transporte.

Descripcién Narrativa:

No.

Actor

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos
Materiales, Abastecimientos y
Servicios

Recibe de la Jefatura de Unidad Departamental de
finanzas, la autorizacion de suficiencia presupuestal
y elabora proyecto de bases.

2 dias

Turna el proyecto de bases a la Direccién Ejecutiva
de Administracion y Finanzas para que convoque al
Grupo Revisor de Bases.

1hr

Direccion Ejecutiva de
Administracién y Finanzas

Recibe de la Jefatura de Unidad Departamental de
Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, el
proyecto de bases y elabora oficios para el Grupo
Revisor de Bases, para su revision.

2 hrs

Grupo Revisor de Bases

Recibe oficio original con el proyecto de bases,
acusando de recibido en copia.

1hr

Asiste a la revision de bases.

4 hrs

¢Requiere modificaciones?

Si

Acuerda los ajustes o modificaciones al proyecto de
bases y se consignan en el proyecto de minuta del
mismo acto.

1hr

NO

Firman la minuta elaborada por la Jefatura de
Unidad Departamental de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios.

1 hrs

Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos
Materiales, Abastecimientos y
Servicios

Recibe bases, elabora oficios de invitaciéon y
envia junto con copia de las bases a los
participantes.

1hr

Turna acuses y original de bases, al Lider
Coordinador de Proyectos de Compras, Control de
Materiales, Abastecimientos y Servicios, para
integrar al expediente y para su resguardo.

30 min
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No.

Actor

Actividad

Tiempo

10

Lider Coordinador de Proyectos
de Compras, Control de
Materiales, Abastecimientos y
Servicios

Recibe acuses de invitaciones y bases e integra al
expediente.

30 min.

11

Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos
Materiales, Abastecimientos y
Servicios

En la fecha establecida en las bases, efectiia

junta de aclaracion de bases, con la presencia de los
participantes y los servidores publicos de este
Organo. Elabora el acta y la suscriben los presentes.

1 dia

12

En la fecha establecida en las bases, efectia
el acto de presentacién de propuestas y apertura
del sobre.

4 hrs

¢(Asisten cuando menos tres participantes?

NO

13

Elabora acta de declaracion desierta, con la firma de
todos los presentes.

1hr

(Conecta con fin del procedimiento)

Si

14

Recibe de cada Participante el sobre y procede a
abrirlo para verificar su contenido.

4 hrs

(Cumple con los requisitos al tres

Participantes?

menos

NO

15

Elabora acta de declaraciéon desierta, misma
que firman los presentes.

1hr

(Conecta con fin del procedimiento)

Si

16

Elabora acta que firman los presentes.

1hr

17

Elabora oficio para el Area Solicitante, enviando las
propuestas técnicas para su evaluacioén, solicitando
la emision del dictamen técnico.

1 dia

18

Area Solicitante

Recibe de la Jefatura de Unidad Departamental de
Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios,
las propuestas técnicas y emite el dictamen técnico.

5 dias

19

Remite a la Jefatura de Unidad Departamental de
Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, el
dictamen técnico y devuelve las propuestas
técnicas.

1 dia

20

Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos
Materiales, Abastecimientos y
Servicios

Recibe el dictamen del Area Solicitante y efecttia la
comparacién de propuestas econdmicas de los
Participantes que pasaron la evaluacidn cualitativa.

1 dia
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MANUAL ADMINISTRATIVO

No. Actor Actividad Tiempo

En la fecha establecida en las bases, efectia

el acto de notificacion del Resultado del Dictamen y
Emisién del Fallo, en el que comunica el resultado
21 de la evaluacion cualitativa de la documentacion 4 hrs
presentaday

realiza procedimiento de subasta descendente o de
ofrecimiento de precios mas bajos.

22 Dicta el acta correspondiente y elabora el contrato. 1 dia

Fin de Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 15 dfas.

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

Aspectos a considerar:
1.- Estaactividad se sustenta en la Ley de Adquisiciones del Distrito Federal.

Diagrama de Flujo:

presupuestal y elabora

proyecto de bases. ST E

Revisor de Bases.

w
=]

S

E

@ 1. Recibe de la JUD de Z e EEtde
= finanzas, la

w i Ejecutiva de

=2 @ autorizacion de Adminismciony

£ istraci

= ST Finanzas para que
£

=

a

W

o

=

=

JUD de Recursos Materiales,

. S
3. Recibe de la
JUDRMAS, el proyecto
de bases y elabora
oficios para & Grupo
Revisor deBases, para
Surevision.

Direccion Ejeculiva de
Adminigtracion y Finanzas

iRequiere
modificaciones? 6. Acuerda los ajustes
o modificaciones a
proyecto debases y se
consignan en &
proyecto de minuia del
misma acto.

4. Recibe oficio original
con el proyecio de B. Asiste a la revisién

bases, acusando de de bases
recibido en copia.

Adjudicacion por Invitacidn Registrada a Cuando Menos Tres Proveedares

7. Firman la minuta
elaborada porla
Jefatura de Unidad
Departamental de
Recursos Materiales,
Abastecimientos y
Servicios.

Grupo Revisor de Bases
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CIUDAD DE MEXICO

MANUAL ADMINISTRATIVO

Adjudicacién por Invitacion Registrada a Cuando Menos Tres Proveedores.

JUD de Recursos Materiales, Abastecimientos y Senvicios

8. Recibe bases,
elabora oficios de
invitacian y
enviajunto con copia
de las bases alos
participantes.

11. Elabora el actay la
suscriben los
presentes

v

}

9. Turna acuses y
original debases, al
LCP, para integrar al
expedients v para su
resguardo.

12. En la fecha
establecida en las
bases, efectia
el acto de presentacion
depropuestas y
apertura del sobre.

éAsisten ¢Cumple con
Cuando los requisites
IMenos Tres al menos tres

Participantes? Participantes?

14. Recibe de cada
Participante el sotre y
procede aabrido para
wverificar su contenido.

13. Elabora acta de
declaracion desiers,
con lafirma detodos
los presentes.

15. Elabora acta de
declaracion desiera,
misma
que firman los
presentes

LCP de Compras, Control de Materiales,
Abastecimientos y Servicios

10. Recibe acuses de

invitaciones ybases &
integra al expediente.
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MANUAL ADMINISTRATIVO

B 20. Recibe el dictamen 21.En la fecha
1; Eizoéiﬁgﬁ;?gﬂ del AS y efectia la establecida en las
Sriandolas ' comparacion de bases, efectia el acto 22 Dicta el acta
16. Elabora acta que R ERE fa s propuestas econdmicas denotificacion del correspondiente y
firman los presentes. parapsu o e delos Participanies Resultado del elabora el contrato.
Eoli:itandu papes . que pasaron la Dictamen y Emision del
evaluacian cualitativa. Fallo

del dictam en téonico.

JUD de Recursos Materiales,
Ahastecimientos y Senicios

—_—

18. Recibe de la
JUDRMAS, las
propuestas técnicas v
emite el dictamen
técnico.

.

18. Remite a la JUD de
Recursos Materiales,
Abastecimientos y
Servicios, el diciamen
técnico y devuelve las
propuestas técnicas.

Area Solicitante

Adjudicacion por Invitacion Registrada 2 Cuando Menos Tres Proveedares

VALIDO

(Firma)
Jefatura de Unidad Departamental de Recursos
Materiales, Abastecimientos y Servicios
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Proceso Sustantivo: Apoyo

MANUAL ADMINISTRATIVO

Nombre del Procedimiento: Adquisicion por Licitacion Publica.

Objetivo General: Adjudicar la compra al proveedor o prestador de servicios que ofrezca las
mejores condiciones, en cuanto a precio, calidad, financiamiento y oportunidad, de conformidad
con lo establecido por la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal; para atender y dar tramite
a las solicitudes de adquisicion de bienes o contratacion de servicios, de las distintas areas del
Organo Regulador de Transporte.

Descripcién Narrativa:

No.

Actor

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos
Materiales, Abastecimientos y
Servicios

Recibe de la Jefatura de Unidad Departamental de
finanzas, la autorizacién de suficiencia presupuestal
y elabora proyecto de bases.

2 dias

Turna el proyecto de bases a la Direccién Ejecutiva
de Administracién y Finanzas para que convoque al
Grupo Revisor de Bases.

1hr

Direccion Ejecutiva de
Administracién y Finanzas

Recibe de la Jefatura de Unidad Departamental de
Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, el
proyecto de bases y elabora oficios para el Grupo
Revisor de Bases, para su revision.

2 hrs

Grupo Revisor de Bases

Recibe oficio original con el proyecto de bases,
acusando de recibido en copia.

1hr

Asiste a la revision de bases.

4 hr

;Requiere modificaciones?

Si

Acuerda los ajustes o modificaciones al proyecto de
bases y se consignan en el proyecto de minuta del
mismo acto.

1hr

NO

Firman la minuta elaborada por la Jefatura de
Unidad Departamental de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios.

1hr

Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos
Materiales, Abastecimientos y
Servicios

Recibe bases y solicita la publicacion de la
convocatoria para la adquisicion de bases en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México.

1hr

Elabora oficio solicitando se incorporen al portal de
este Organo, las bases con sus anexos, el mismo dia
de su publicacion en la Gaceta Oficial de la Ciudad
de México.

1hr
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MANUAL ADMINISTRATIVO
No. Actor Actividad Tiempo
Atiende la consulta y venta de bases, a partir de la
10 publicaciéon en la Gaceta Oficial de la Ciudad de 1hr
México.
En la fecha establecida en las bases, efectiia
junta de aclaracién de bases, con la
11 presencia de los Licitantes y los servidores 2 hrs
publicos de este Organo. Elabora el acta y la
suscriben los presentes.
En la fecha establecida en las bases, efectia
12 el acto de presentacién de propuestas y apertura 4 hrs
del sobre.
¢;Asiste al menos un licitante?
NO.
Procede a declarar desierto el procedimiento,
13 . . 2 hrs
consignando el acta correspondiente.
(Conecta con fin del procedimiento)
Si asiste al menos un licitante.
Recibe de cada licitante el sobre y procede a abrirlo
14 . . 4 hrs
para verificar su contenido.
;Cumple con los requisitos cuantitativos?
NO
Procede a declarar desierto el procedimiento,
15 . . 1hr
consignando el acta correspondiente.
(Conecta con fin del procedimiento)
SI
16 Elabora acta que firman los presentes. 1 hr
Elabora oficio para el Area Solicitante, enviando las
17 propuestas técnicas para su evaluacion, solicitando 1hr
la emisién del dictamen técnico.
Recibe de la Jefatura de Unidad Departamental de
18 | Area Solicitante Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, 5 dias
las propuestas técnicas y emite el dictamen técnico.
Remite a la Jefatura de Unidad Departamental de
Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, el ]
19 : L 1 dia
dictamen técnico y devuelve las propuestas
técnicas.
Jefatura de Unidad Recibe el dictamen del Area Solicitante y efectiia la
20 Departamental de Recursos comparacién de propuestas econdémicas de los 1 dia

Materiales, Abastecimientos y
Servicios

licitantes que acreditaron la evaluacién cualitativa.
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MANUAL ADMINISTRATIVO

No. Actor Actividad Tiempo

En la fecha establecida en las bases, efectia

el acto de notificacion del Resultado del Dictamen y
Emisién del Fallo, en el que comunica el resultado
21 de la evaluacion cualitativa de la documentacion 4 hrs
presentaday

realiza procedimiento de subasta descendente o de
ofrecimiento de precios mas bajos.

22 Dicta el acta correspondiente y elabora el contrato. 1 dia

Fin de Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 14 dfas.

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

Aspectos a considerar:

1.- Esta actividad se sustenta en la Ley de Adquisiciones del Distrito Federal.

Diagrama de Flujo:

1. Recibe de laJUD ds e TEr D 8. Recibe bases y
finanzas, la EES ST IEES ] solicita la publicacion
autorizacién de AEE.CL.“W?“’E = delaconvocaloria para =y
7 suficiencia Adminisiracion y la adquisicién de bases.
presupuestal y elabora PIEiEs R 603 enlaGaceta Oficial de

convodque sl Gupo la Ciudad deMéxico.

RIZEERE 2 EeaE. Revisor de Bases.

JUD de Recursos hMateriales,
Ahastecimientosy Senicios

3. Recibe de la

=
=
=1
=
il
&
5
. £
bi Z @ JUDRMAS, el proyecto
= E de bases y elabora
T = oficios para & Grupo
c S £ Revisor deBases, para
= i su revision
5 |z
=
]
5 |5
=
c £
5 |5
]
=
=
=
ES
cRequiere
modificaciones? & Acuerda los ajustes
4. Recibe oficio original . o modificaciones al
con el proyecs de 5. Asiste a la revisién proyecto debases y se
bases, acusando de de bases consignan en &
recibido en copia proyecto deminuia del

misma acta.

7. Firman la minuta
elaborada porla
Jefatura de Unidad
Departamental de
Recursos Materiales,
Abastecimientos y
Servicios.

Grupo Revisor de Bases
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Adguisicidn por Licitacidn Pablica.

JUD de Recursos Mate riales, Abastecimientos y Semvicios

9. solicita se

incorporen &l portal de 12. En la fecha

JAsiste al ¢Cumple con
Menas un los requisitos
cuantitativos?

Licitante?

10.Atiende la consulta
y venta de bases, a
partir dela publicacion
enla Gaceta Oficial de
la Ciudad de México.

PR, S

11. Elabora el actay la
suscriben los —
presentes.

este Organo, Ias bases, establecida en las " 14. Recibe de cada
el mismo dia de su bases, efectia licitante &l sotre y
publicacién en la el acto de presentacion procede a abrifo para
Gaceta Oficial de la de propuestss y verificar su contenida.
Ciudad deMédco. apertura del sobre.

13. Procede a declarar 15. Procede a declarar
desierto el desierto el
procedimisnto, procedimisnto,
consignando & aca consignando & ada

correspondients. corres pondiente.

Adguigicidn por Licitacién Pablica.

JUD de Recursos Materiale s Abastecimientos y
Servicios

18. Elabora acta que
firman los presentes.

7. Elabora oficio para
el Area Solicitante,
enviando las
propuestas técnicas
para su evaluacion,
solicitando la emision
del dictamen técnico.

20. Recibe el dictamen 21. En la fecha
del AS y efectia la establecida en las
comparacion de bases, sfectia &l acto 22. Dicta el acta
propuestas econdmicas denotificacion del correspondientsy
delos licitantes que Resultado del elabora el contrato.
acreditaron la Dictamen y Emision del
evaluacion cualittiva, Fallo.

Area Solicitante

18. Recibe de la
JUDRMAS, las
propuestas técnicas ¥
emite el dictamen
técnico

19. Remite a la
JUDRMAS, el dictamen
técnicoy devusive las
propuestas técnicas.
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MANUAL ADMINISTRATIVO

VALIDO

(Firma)
Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios
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Proceso Sustantivo: Apoyo

Nombre del Procedimiento: Levantamiento de Inventario Fisico de Bienes Instrumentales del
Organo Regulador de Transporte.

Objetivo General: Verificar anualmente los bienes muebles que conforman el activo fijo de bienes
instrumentales del Organo Regulador de transporte, realizando su depuracién y actualizacién en
los registros del Padrén Inventarial del Organo Regulador de Transporte cumpliendo a lo
establecido en el apartado 7.1.2 y 7.3.1.3 de la Circular UNO 2015.

Descripcién Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad Elabora el Programa de Levantamiento Fisico de
1 Departamental de Recursos Inventarios de Bienes Instrumentales y turna a la 1 dia
Materiales, Abastecimientos y Direccidon Ejecutiva de Administracion y Finanzas.
Servicios
Remite el Programa de Levantamiento Fisico de 1 dia
2 Direccion Ejecutiva de Inventarios de Bienes Instrumentales a Direccién
Administracién y Finanzas Ejecutiva de Almacenes e Inventarios de la
DGRMSG.
. P . Recibe el programa de Levantamiento Fisico de 1dia
Direccién Ejecutiva de . .
3 . Inventarios de Bienes Instrumentales.
Almacenes e Inventarios
¢;Esta correcto?
NO
4 Solicita correcciones al programa y lo, regresa a la 1dia
Direccién Ejecutiva de Administracién y Finanzas.
. - . Recibe Programa y lo turna a la Jefatura de Unidad 1hr
Direccién Ejecutiva de .
5 . _, . Departamental de Recursos Materiales,
Administracién y Finanzas o . .
Abastecimientos y Servicios para su correccién.
Jefatura de Unidad Procede hacer las correcciones correspondientes y 1dia
6 Departamental de Recursos lo envia nuevamente
Materiales, Abastecimientos y
Servicios
(continua en la actividad 2)
Si
) - . lo registra, le da seguimiento y notifica por medio 1 dia
Direccién Ejecutiva de EIS . sum Y PO .
7 . de oficio a la Direccién Ejecutiva de Administracion
Almacenes e Inventarios . o
y Finanzas de la autorizacidn del programa.
Recibe, oficio de autorizacién del programa y turna 1hr
8 Direccién Ejecutiva de a la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos
Administracién y Finanzas Materiales, Abastecimientos y Servicios para su
instrumentacién y seguimiento.
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No.

Actor

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos
Materiales, Abastecimientos y
Servicios

Avisar a las 4reas que integran el Organo Regulador
de Transporte, para que den las facilidades al
personal del area para que procedan a llevar a cabo
el levantamiento de inventario conforme al
programa.

1hr

10

Designa al personal para llevar a cabo cada una de
las actividades programadas.

1hr

11

Realiza las actividades conforme al programa
establecido.

15 dias

12

Elabora el informe de resultado del inventario y lo
turna por medio de oficio firmado por la Direccién
Ejecutiva de Administracion y Finanzas a la
Direccién Ejecutiva de Almacenes e Inventarios de
la Direccion General de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

2 dias

13

Procede a llevar a cabo la conciliacién con el padréon
inventarial y a llevar a cabo los ajustes que de esta
deriven.

10 dias

14

Lider Coordinador de Proyectos
de Compras, Control de
Materiales, Abastecimientos y
Servicios

Recibe el informe y procede archivar en su control
interno.

1 dia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 35 dias

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

Aspectos a considerar:

1.-

Esta actividad se sustenta en la Circular Uno 2015
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Diagrama de Flujo:

ADMINISTRACION Y FINANZAS

MANUAL ADMINISTRATIVO

Levantamiento de Inventaria Fisico de Bienes Instrumentalas del Organo Regulador de Transporte

JUD de Recursos Materiales, Abastecimientos v Semicias

1. Elabora el Programa 6. Procede hacer las

de Levantamiento correcciones
Fisico de_lnvahlus correspondientes v lo
Bienes envia, nuevamente

Instrumentales y turna
a la DEAYF.

(continua enla
actividad 2).

9. Dar aviso a las dreas
queintegran el ORT,
para que den las
facilidades para gque
procedan allsvar a
caba &l levantamiento
de inventario.

10. Designa al personal
para llevar a cabo cada
unadelas aclividades
programadas.

%

11. Realiza las
actividades conforme al
programa establecido

g

12. Elabora el informe
de resultado del
inventario y lo ama par
medio deoficic frmada
porla DEAYF a la DEA
elnventarios de la
DGRMSG

g

13. Procede allevar a
cabo la conciiacion con
el padrén inventarial y
allevar a caba los
ajustes que de esta
deriven.

DEAYF

2. Remite el Programa
de Levantamiento
Fisico delnvenisrios
de Bienes a DEAe
Inventanios dela

DGERMSG.

5. Recibe Programa y
loturna a la JUD de
Recursos Materiales,

Abastecimientos y
Servicios pamasu
correccion

8. Recibe, oficio de
autorizacién del
programa y turna a la
JUDRMAS para su
instrumentacion y
seguimiento.

Direceidn Ejecutiva de Almacanes e Inventarios

iEsta
Correcto?

7. Lo registra, le da
seguimientoy
pormedic deofcioala
DEAyYF de la
autorizacion del
programa.

3. Recibe el programa
de Levantamiento
Fisico delnventarios
de Bienes
Instrumentales

4. Solicita correcoones
al programay lo.
regresa alaDireccion
Ejecutiva de
Administracion y
Finanzas

LGP de CCMAS

14. Recibe el informe y

procede archivar en su
contral intema.
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VALIDO

(Firma)
Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios
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MANUAL ADMINISTRATIVO

Proceso Sustantivo: Apoyo

Nombre del Procedimiento: Despacho de Bienes en el Almacén del Organo Regulador de
Transporte.

Objetivo General: Abastecer a las areas del Organo, de los bienes que ingresan y que son
necesarios para su operacion.

Descripcién Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo

Identifica las necesidades de bienes de consumo e
instrumentales requeridos para la operacion del
Area y con base en ello elabora el Vale de Salida de
Almacén y lo presenta a la Jefatura de Unidad 1dia
Departamental de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios, encargado del
Almacén.

Lider Coordinador de Proyectos
1 de Compras, Control de
Materiales, Abastecimientos y
Servicios

Recibe el Vale de Salida de Almacén y revisa que se 30 min
encuentre correctamente requisitado, que los
Jefatura de Unidad bienes y cantidades solicitados sean congruentes
Departamental de Recursos con sus consumos histéricos y cuenten con
Materiales, Abastecimientos y existencias en el Almacén, que la persona que
Servicios llevara a cabo el retiro de los bienes esté
debidamente acreditada en el Catalogo de Personal
Autorizado para el Retiro de bienes de Almacén.

¢Esta correcto y el personal estd debidamente
acreditado?

NO

Informa al Servidor Publico que autorizo el Vale de 10 min
Salida de Almacén de los errores y/o
incongruencias detectados para que proceda a su
correccién.

Lider Coordinador de Proyectos | Procede a corregir los errores o incongruencias 1hr
de Compras, Control de detectados
Materiales, Abastecimientos y
Servicios

(continua en la actividad 1)

Si

Procede a preparar la entrega bienes al personal 1hr
5 autorizado revisando con el mismo en forma
detallada los bienes que le estdn siendo entregados.

Recaba firma de recepcién el Vale de Salida de 30 min
6 Almacén, le entrega copia al personal autorizado
que realiza retiro junto con los bienes.

Fin del procedimiento
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No. | Actor Actividad | Tiempo

Tiempo aproximado de ejecucién: 1 dia 3 hrs

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

Aspectos a considerar:
1.- Esta actividad se sustenta en la Circular Uno 2015

Diagrama de Flujo:

1. Identifica las

necesidades de bienes 4. Procede a comegir

de consumo & — los errores o
instrumentales {@ incongruencias
requeridos, elabora & . detectados {continua
Vale de Salida de en la actividad 1)

Almacen

Lider Coordinador de Proyectos de
Compras, Control de Materiales, Abasteci

¢ Esta correcto y el
personal esta
debidamente

acreditado?

5.Procede apreparar 6. Recaba firma de

2. Recibe el Vale de |a entrega bienes al recepcian el \ale de

Salida de Almacén y

revisa que se personal autorizado Salida de Almacen, e
encuentre revisando con & mismo entrega copia al
correctamente en forma detallada los personal autorizdo
isitado bienes que le estan que realiza retiro junto
reauistade. siendo entregados. con los bienes.

3. Informa al Servidor
Pablico que autorizo el
Vale de Salida de

Almacén delos emores.
detectados para que
proceda a su
correccion.

Despacho de Bienes en el Almacén del Grgano Regulador de Transparte.

Jefatura de Unidad Departamental de Recursos
hateriales, Abastecimientos y Servicios

VALIDO

(Firma)
Lider Coordinador de Proyecto de Compras, Control de Materiales,
Abastecimientos y Servicios
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Proceso Sustantivo: Apoyo

Nombre del Procedimiento: Recepcién de bienes en los almacenes del Organo Regulador de
Transporte.

Objetivo General: Recibir, registrar, controlar y resguardar los bienes que se ingresan a los
almacenes del Organo Regulador de Transporte.

Descripcién Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo

Recibe requisicion, identifica la no existencia de los
Lider Coordinador de Proyectos | bienes sefalados en la requisiciéon y en el caso de
1 de Compras, Control de contar con la existencia de los bienes solicitados en
Materiales, Abastecimientos y el caso de la confirmacién de la existencia procede a
Servicios sellar de “no existencia en almacén” y devuelva
requisicion sellada al solicitante.

1hr

Recibe la informacion sobre la existencia de los 1hr
bienes solicitados en el Almacén y solicita al Area
2 solicitante los requiera a la Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios.

Procede a elaborar el pedido por medio de 5 dias
3 requisicion o contrato de compra (Ver
Procedimientos de Adquisiciones).

4 Recibe copia del pedido o contrato generado. 15 min

Analiza y revisa el calendario establecido de 20 min
entrega de los bienes e informa al Encargado del

> Almacén de las fechas de recepcidn de los mismos y

le turna el Contrato correspondiente

Recibe la informacioén, el contrato, verifica espacios 15 min
6 de almacenamiento y programa recepcion de los

bienes.
7 Presenta al almacén la factura original o remisién y 20 min

los bienes objeto del contrato o pedido.

Recibe y revisa la documentacion presentada por el 30 min
8 proveedor, asi como los bienes vs los pedidos o
contratos correspondientes.

¢;Esta correcta?

NO
9 Informa al proveedor de los errores y/o 15 min
incongruencias detectados.
Recibe y revisa la informacién sobre errores y/o 15 min
10 incongruencias detectados, la documentacién los
bienes y procede a su correccion.
Si
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No. Actor Actividad Tiempo

Sella de recibido en original y copia de la factura o 15 min
remision del proveedor, conserva la copia y
procede al acomodo de los bienes por grupos
homogéneos en los anaqueles correspondientes.

11

Recibe el original de su factura o remisiéon y 15 min
12 precede a tramitar su pago (Ver procedimientos de
pago a Proveedores).

Captura en el Kardex automatizado la recepcion de 20 min
los bienes asignados la Clave del Catalogo de Bienes

13 y Servicios (Clave CABMS) y elabora entrada de
almacén.
;Son instrumentales?
NO
(Conecta con fin del procedimiento)
Si
Registra los bienes instrumentales recibidos, para 15 min
14 su captura en el Sistema de Movimientos al Padrén
Inventarial (SIMOPI), asignacién de numeros de
inventarios y etiquetados.
15 Elabora las etiquetas de inventario de los bienes y 1hr

procede a su pegado en cada uno de los mismos

Fin del Procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucién: 8 dias 6 hrs

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

Aspectos a considerar:

1.- Esta actividad se sustenta en la Circular Uno 2015
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Diagrama de Flujo:

MANUAL ADMINISTRATIVO

1. Reciberequisician,
identificalana
existenciadelos
bienes sefialados y
sella de“no existencia
enalmacén™y devueva
requisicion sellada.

&,

2. Recibe la
informacion sobrela
existencia delos
bienes solicitados en &l
Almacén y solict al
AS los requieraala
JUDRMAS.

3. Procede a elaborar
el pedido por medio de
requisicion o confraio
de compra (Ver
Procedimientos de
Adquisiciones).

4. Recibe copia del
pedidoo
generado.

l

5. Revisa el calendario
establecido de enfrega
delos bienes einforma
al EAde las fechas de
recepcion delos
mismos y turna el
Contrato

6. Recibe la
informacion, g
contrato, verifica
espacios de
almacenamiento y
programa recepcion de
los bienes.

7. Presenta al almacén
lafacturaoriginal o
remisionylos benss
objeto del confraio o
pedido.

iEsta
8. Recibe y revisa la Correcta?
documentacion
presentada por el
proveedor, asi coma
los bienes vs los
pedidos o confraios
correspondientes.

11. Zella de recibido en
original y copia de la
factura o remision del
proveedor, conserva la

copiay procede al
acomodo delos bienes.

===

9. Informa al provesdor
delos errores ylo
incongruencias
detectados.

Recepcidn de hienes en los almacenes del Organo Regulador de Transparte.

12. Recibe el original
de su factura o
remisién y precede a
tramitar su pago (Ver
procedimientos de
pago aProveedores).

Lider Coordinador de Proyectos de Compras, Control de Materiales, Abastecimientosy Semvicios

.

10. Recibe y revisa la
informacion sobre
errores detectados, la
documentacion los
bienesy procedeasu
correccion

O

iSon D ——————
Instrumentales? 14. Reqistra los bienes
instrumentales
recibidos, parasu
captura en el (SIMOPI),
asignacion de nimeros
deinventarios y
etiquetados

I

15. Elabora las
etiquetas deinventano
delos bienes y procede
asupegado en cada
uno delos mismos

13. Captura en el
Kardex automatizado la
recepcibn de los bienes.
asignados (Clave
CABMS) y elabora
entrada de almacén.

VALIDO

(Firma)

Lider Coordinador de Proyecto de Compras, Control de
Materiales, Abastecimientos y Servicios
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Proceso Sustantivo: Apoyo

MANUAL ADMINISTRATIVO

Nombre del Procedimiento: Inventario Fisico de Existencias de Almacén.

Objetivo General: Verificar en forma semestral las existencias fisicas de Bienes que se encuentran
en los almacenes del Organo Regulador de Transporte, a través de conteos fisicos a fin de
verificar la efectividad y veracidad de sus controles internos, asi como dar cumplimiento a la
normatividad establecida en el numeral 7.2.2 fraccién IV de la Circular UNO 2015.

Descripcién Narrativa:

No.

Actor

Actividad

Tiempo

Lider Coordinador de Proyectos
de Compras, Control de
Materiales, Abastecimientos y
Servicios

Elabora el Programa de Actividades de Pre-
Inventario a seguir para la toma del mismo, con
calendario que contemple fechas, horarios y
responsables.

1 dia

Elabora oficios para informar al Organo Interno de
Control y a la Direccién de Almacenes e Inventarios,
con el objeto de que estas asignen un representante
para que asista a dichos actos tramita su firma y
precede a su envio.

1 dia

No programa entrega de bienes, los bienes que
permaneceran cerrados los almacenes por
inventario.

30 min

Efectua las actividades de limpieza y acomodo de
los bienes de acuerdo al programa de trabajo.

30 min

Separa y justifica documentalmente los bienes que
no estén en los registros de almacén o no sean de su
propiedad (bienes en custodia, muestras de
proveedores, bienes fuera de uso, dafiados, cuya
baja este en tramite o autorizacidn etc.).

1 dia

Actualiza y verifica que el kardex este al corriente
en sus registros con todas las operaciones
efectuadas hasta el dia habil anterior al de la
realizacion del Inventario Fisico.

2 hrs

Coloca los marbetes necesarios, con base al nimero
de tarjeta kardex existentes, que presenten saldos
en la columna de existencias.

30 min

Elabora la cedula inventarial.

1 dia

Programa basdndose en la cantidad de bienes.

1hr

10

Coloca los marbetes y cierra las tarjetas kardex.

1 dia

11

Llena las cantidades del kardex en la cedula
inventarial, exclusivamente para la mesa de control.

1 dia

12

Verifica la realizacién de todas las actividades de
pre-inventario antes de la toma de Inventario
Fisico.

1 dia
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No.

Actor

Actividad

Tiempo

13

Instala Mesa de Control, que sera responsable de
coordinar el flujo de documentacién, asi como de
vaciar los datos que inventarié.

30 min

14

Elabora y firma del acta de inicio y corte el
levantamiento fisico.

1hr

15

Inicia la toma del Inventario Fisico (1ler conteo) con
la participacién del Organo Interno de Control y la
Direccion Ejecutiva de Almacenes e Inventarios de
la DGRMSG.

15 min

16

Determina la existencia fisica de cada tipo de bien y
anota en el marbete a la cantidad correspondiente
al primer contero firma el marbete y lo coloca en la
mesa de control.

1 dia

17

Vacia las cifras contenidas de los talones en la
cedula inventarial con boligrafo y termina el primer
conteo.

2 hrs

18

Inicia el segundo conteo de bienes en las areas
especificas asignadas.

15 min

19

Determina la existencia fisica de cada tipo de bien y
anota en el marbete la cantidad al segundo conteo
firma el marbete y lo entrega al responsable de la
mesa de control.

1 dia

20

Toma los talones del segundo conteo debidamente
firmados y vacia las cifras contenidas de los talones
en la cedula inventarial con boligrafo y termina en
el segundo conteo.

2 hrs

21

Determina las diferencias existentes entre el
primero y segundo conteo, y en su caso concilia con
las existencias de cédula inventarial.

2 hrs

;Existen Diferencias?

NO

22

Elabora y firma el acta de cierre del levantamiento
de inventario fisico y recaba las firmas en ella de los
participantes.

2 hrs

Si

23

Realiza un tercer conteo repitiendo las actividades
realizadas en el primer y segundo conteo y de
persistir las diferencias debera firmar en la parte
posterior del marbete la Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios y el responsable del
Organo Interno de Control sefialando las mismas en
el acta de cierre del inventario para su aclaracion.

1 dia
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No. Actor Actividad Tiempo

Elabora y tramita la firma y envié de los oficios 1 dia
anexando de documentacion del resultado del
Inventario Fisico al Organo Interno de Control y a la
Direccién de Almacenes e Inventarios. En su caso,
aclara las diferencias, dentro los cinco dias habiles
posteriores al término del inventario fisico.

24

Fin del Procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucién: 13 dias

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

Aspectos a considerar:

1.- Esta actividad se sustenta en la Circular Uno 2015

Diagrama de Flujo:

> 1d Eﬁ%ﬂz:gg;ﬂﬁzﬂ 2. Elabora oficios para 3. No programa 4 Efectla las 5. Separa y justifica
Inventario a sequic con informaral OICy ala entrega i los. ivi i documentalments los
K- e guir DAl con el objeto de bienes que yacomodo delos bienes guena estén en
S \efeglh-‘eas que estas asignen un permaneceran bienes de acuerdo al los registos de
hor?inasy ! representante para gue cerrados los almacenes programa de trabajo. almacen ono sean de
responsables. asista a dichos acios. porinventrio. Supropiedad.
: J
2 l
@ g 8. Verifica que el 7. Coloca los marbetes
= = kardex este al corriente necesarios, con base al
= en sus regiskros con nimero de tarjeta . Elabora la cedula 9. Programa 10. Coloca los
's todas las operaciones kardex existentes, gue inventarial. basandose en la marbetes y cierra las
fx} E efectuadas hasta el dia presenten saldos en la cantidad debienes. tarjetas kardex.
g- habil anterior del columna de
Inv entario Fisico existencias
s
=
g 0
W
g e
s (& l
k: 3
13. Instala Mesa de 15. Inicia la toma del
C 12. Verifica la =
= g 11 Llena ‘55. realizacion detodss las Control, que ser 14. Elabora y firma del Inventario Pisica (fer
cantidades del kardex actividadss depre responsable de actadeinicioy conesl conteo) con la
enlacedula inventarial, BT A e coordinar & fujo de e e participacion del WGy
3 exclusivamente para la e i) documentacion, asi . la DEA e Inventarios de
5 mesa de control. Fisi como devaga los la DGRMSG.
3 1sico. datos queinventarié.
o
: ©
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16. Determina la : 18. Determina la 20. Toma los talones.
existencia fisica de 17 Vﬁc'.a as cifras 18. Inicia el segundo existencia decada bien del 2° conteo
N contenidas delos - ;

cadabienyanotaene e conteo debienes en las yanotalacantidad al debidamente fimados
marbete a la cantidad e e dreas especificas 2° conteo firma el v vacia las cifras
al primer contero firma 3Tt o e 5] asignadas. marbete y entrega al contenidas delos
el marbete y lo coloca graiy " responsable. talones enla cedua
enlamesade control primer conteo. inventarial

Control de M:

i Existen
Diferencias?

21. Determina las
diferencias existentes
entre el primero y
segundo conteo, y en
sucasoconcilia con las
existencias de cidua

inventarial

23. Realiza un 3°
conteo repiiendo las
actividades realzadas
en el 1°y 2° conteo y
detener diferendas
deberd firmar la
JUDRMAS y OIT.

24. Elabora y tramita la
firmay envid de los
oficios anexando de
documentacion del

resultado del Inventario

Fisico al OIT y a la DAl

Fisico de
de C
Abastecimientos y Servicios

deF

22. Elaboray firma el
acta de cierre del

levantamiento de
inventario fisico y
recaba las firmas de los
participantes

Lider C

VALIDO

(Firma)
Lider Coordinador de Proyectos de Compras, Control de Materiales,
Abastecimientos y Servicios
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Nombre del Procedimiento: Baja de Bienes Muebles.

Objetivo General: Realizar los tramites de baja de los bienes muebles para el descargo del padroén
inventarial en el caso de los bienes instrumentales, a fin de mantenerlo actualizado.

Descripcién Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
Solicita mediante oficio a la Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos Materiales,

1 Area Solicitante Abastecimientos y Servicios, la Baja de los Bienes 1 dia
Muebles anexando en el caso de bienes
informaticos y vehiculos el Dictamen Técnico
correspondiente.

Jefatura de Unidad Recibe, determina que si procede para la baja o en 1hr

2 Departamental de Recursos su caso puede ser reutilizado por otra Area para

Materiales, Abastecimientos y proceder a su reasignacion.
Servicios

3 Concentra los bienes muebles que se daran de baja. 1hr

4 Cancela Resguardos, en los casos de ser bienes 1hr
instrumentales.

Lider Coordinador de Proyectos | Elabora “Acta de Baja Interna de Bienes Muebles” y 2 hrs

5 de Compras, Control de “Relacién de Bienes” dados de Baja.

Materiales, Abastecimientos y
Servicios

6 Elabora solicitud de “Destino Final”. 1hr
Registra la baja en el Sistema de Movimientos al 1hr

7 Padrén Inventarial (SIMOPI) en el caso de bienes
instrumentales.

Jefatura de Unidad Elabora un oficio y anexa la documentacién 1hr

8 Departamental de Recursos generada para la baja de los bienes y envia a la

Materiales, Abastecimientos y Direccién Ejecutiva de Administracion y Finanzas
Servicios para tramitar su autorizacion.
Remite el oficio, la solicitud de baja y en su caso el 1 dia

9 Direccién Ejecutiva de Dictamen Técnico a la Direccién Ejecutiva de

Administracién y Finanzas Almacenes e Inventarios de la Direccién General de
Recursos Materiales y Servicios Generales.
Jefatura de Unidad Recibe la Documentacién remitida para archivo de 1hr

10 Departamental de Recursos la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos

Materiales, Abastecimientos y
Servicios

Materiales, Abastecimientos y Servicios.

Fin del Procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucién: 3 dias

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

1.- Esta actividad se sustenta en la Circular Uno 2015

Diagrama de Flujo:

1. Solicitaa la
JUDRMAS, |a Baja de

@
€ los Bienes Muebles
2 anexando en & caso
=2 de bienes informaiicos
K yvehiculos & DT
3 corres pondiente.
2
g v
5 2. Recibe, determina 8. Elabara un oficio y 10. Recibe Ig
o quesiprocede parala 4 Cancel anexala Documentacion
I% baja o en su caso = L documentacion remitida para archivo
E] puede ser reutilizado Resguardos, en los generada para a baja de la JUD de Recursos
por otra Area para ca_sots de 59;‘5'3"5 delos bienes y enviaa Materiales,
proceder a su R == la DE AyF para tramitar Abastecimientos y

reasignacion. su autorizacién. Servicios.

Materiales, Abastecimientos y Servicios

5 ,#,
-
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(=]
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= .
£ 3. Concentralos bienes
= muebles que se daran
. & de baja.
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E © ( 7. Registra la baj |
'3 5. Elabora *Acta de S

BRI ETAGD SIS Movimientos al Padrén
E‘ e e Inventarial (SIMOPI) en
(5] o & Ien;;a as de el caso de bienes
£ . instrumentales.
L. J

6. Elabora solichud de
“Destino Final™.

Lider Ci
de Mat

5. Remite el oficio, la
solicitud debsjay en
su caso el Dictamen

Técnico ala DEAe
Inventarios dela
DGRMSG.

Direccion Ejecutiva de
Administracion y Finanzas
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VALIDO

(Firma)
Lider Coordinador de Proyectos de Compras, Control de Materiales,
Abastecimientos y Servicios

— 82de 82 —



