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General del Centro de Comando, Control, Computo, Comunicaciones y
Contacto Ciudadano de la Ciudad de México (C5)

Enlace Administrativo en el "C2" Centro

Enlace Administrativo en el "C2" Norte

Enlace Administrativo en el "C2" Oriente

Enlace Administrativo en el "C2" Poniente

Enlace Administrativo en el "C2" Sur

Lider Coordinador de Proyectos de Control de Gestién Documental
Coordinacién de Administracion de Capital Humano

Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal

Enlace de Sistema de Control de Acceso

Enlace de Administracion y Credencializacion “A”

Jefatura de Unidad Departamental de Néminas

Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y Politica Laboral
Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo Organizacional
Coordinacion de Finanzas

Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal
Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro
Lider Coordinador de Proyectos de Tesoreria

Coordinacién de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios
Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales
Enlace de Control Vehicular

Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos

Lider Coordinador de Proyectos de Almacenes e Inventarios
Jefatura de Unidad Departamental de Servicios

Enlace de Mantenimiento de Bienes
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ATRIBUCIONES Y/0 FUNCIONES DE LOS PUESTOS

PUESTO: Direccion General de Administracion y Finanze [ Ohardinactort '
General del Centro de Comando, Control, COmputo, Comu

Ciudadano de la Ciudad de México (C5).

Atribuciones Especificas:

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Piblica de la Ciudad
de México

Articulo 129.- Corresponde a las Direcciones Generales, Ejecutivas o de Area
encargadas de la administraciéon en las Dependencias, en el ambito de su
competencia:

|. Coadyuvar en la programacion y participar en la administracion de los recursos
humanos y materiales, asi como en los recursos financieros destinados a los gastos
por servicios personales y materiales de las Dependencias, conforme a las politicas,
lineamientos, criterios y normas determinadas por la Secretaria de Administracion
y Finanzas;

Il. Auxiliar a las Dependencias en los actos necesarios para el cierre del ejercicio
anual, de conformidad con los plazos legales y criterios emitidos por la Secretaria
de Administracion y Finanzas;

lIl. Coordinar la integracién de los datos que requieran las Dependencias y Organos
Desconcentrados para presentar sus informes trimestrales de avance programatico
presupuestal y la informacién para la elaboracion de la Cuenta Publica,

IV. Participar en el registro de las erogaciones realizadas por las Dependencias y
Organos Desconcentrados;

V. Coadyuvar en la coordinacién, integracion y tramitacion de los programas que
consignen inversion, asi como dar seguimiento a su ejecucion;

VI. Elaborar el registro sobre el estricto control financiero del gasto, en cuanto a
pago de némina del personal de base y confianza, asi como a los prestadores de
servicios profesionales, bajo el régimen de honorarios o cualquier otra forma de
contratacion;

VII. Participar en la formulacién, instrumentacién y evaluacion del programa anual
de Modernizacion Administrativa;

VIIl. Elaborar, de acuerdo a las disposiciones juridicas y administrativas aplicables,
las estrategias para formular el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios, de conformidad con las politicas y programas de la Dependencia y de
las Unidades Administrativas adscritas, asi como supervisar su aplicacion; y
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coordinar la recepcién, guarda, suministro y control de log hicries ey e
asignacion y baja de los mismos;

IX. Instrumentar, de conformidad con la normatividad aplit

licitaciones publicas para la adquisiciéon de bienes, arrendamienio de bienes
inmuebles y contratacién de servicios que establezca la Ley de Adquisiciones, asi
como sus procedimientos de excepcidn;

X. Coadyuvar para la adquisiciéon de bienes, contratacion de servicios y
arrendamiento de bienes inmuebles, que realizan las personas Titulares de las
Dependencias y Organos Desconcentrados, observando al efecto las disposiciones
juridicas y administrativas aplicables;

XI. Aplicar al interior de las Dependencias, Unidades Administrativas, Unidades
Administrativas De Apoyo Técnico Operativo u Organos Desconcentrados, las
politicas, normas, sistemas, procedimientos y programas en materia de
administracion y desarrollo del personal, de organizacién, de sistemas
administrativos, servicios generales, de la informacion que se genere en el ambito
de su competencia, de conformidad con las disposiciones juridicas y
administrativas aplicables;

Xll. Coadyuvar, en el ambito de su competencia, en la vigilancia de la actuacion de
las diversas comisiones que se establezcan al interior de las Dependencias,
Unidades Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo u
Organos Desconcentrados;

XIlI. Realizar las acciones que permitan instrumentar al interior de las Dependencias,
Unidades Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo u
Organos Desconcentrados, el Servicio Publico de Carrera, asi como vigilar el
cumplimiento de las disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

XIV. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como
los demas actos juridicos de caracter administrativo o de cualquier otra indole que
se requiera, dentro del ambito de su competencia, para el buen desempefio de las
Dependencias, Unidades Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo
Técnico-Operativo u Organos Desconcentrados;

XV. Participar en la supervisién de la ejecucién de obras de mantenimiento,
remodelacion y reparacién de los bienes que requieran las Dependencias, Unidades
Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo u Organos
Desconcentrados, asi como opinar sobre la contratacién de los servicios generales,
de conformidad con lo que sefialen las disposiciones juridicas y administrativas
aplicables;

»,
Py
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XVI. Opinar sobre la contratacion conforme a la normati Seceatarigrigtadianisia
adquisiciones y de obras publicas, para la adecuada operacior Deprptensias:
Unidades Administrativas, Unidades Administrativas de Apoy HCa 0 pesatverd

Organos Desconcentrados de su sector;

XVII. Participar en la planeacién y coordinar la prestacion de servicios de apoyo que
requieran las diversas Dependencias, Unidades Administrativas, Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo u Organos Desconcentrados de su
sector;

XVIII. Certificar los documentos que obren en los expedientes que sean integrados
con motivo del ejercicio de las facultades a su cargo;

XIX. Elaborar el programa interno de proteccion civil de los inmuebles del patrimonio
inmobiliario de la Ciudad que ocupan las Unidades Administrativas de las
Dependencias u Organos Desconcentrados que administran,

XX. Atender, tramitar y autorizar las solicitudes de los servicios de traslado, viaticos
y demas erogaciones relacionadas con las comisiones oficiales nacionales e
internacionales, en el marco de la normatividad aplicable en la materia, y

XXI. Las demds que le sean conferidas por la persona titular de la Secretaria de
Administracién y Finanzas, por si o por conducto de alguna de las Subsecretarias.

PUESTO: Enlace Administrativo en el “C2" Centro
Enlace Administrativo en el “C2" Norte

Enlace Administrativo en el “C2" Oriente

Enlace Administrativo en el “C2" Poniente

Enlace Administrativo en el “C2" Sur

e Verificar el cumplimiento de los contratos formalizados, de acuerdo a los
requerimientos realizados por las diversas areas que integran el C5 para los
Centros de Comando y Control (C2).

e Administrar los accesos peatonales y vehiculares en colaboracion con el
personal de seguridad de los inmuebles del C2.

e Coadyuvar en la administracion y control de los dispositivos de seguridad que
permiten el acceso a las Instalaciones del C2, a fin de salvaguardar la integridad
fisica de las personas y de sus ocupantes.

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

e Administrar eficientemente la recepcion, registro y asignacion de
correspondencia que ingresa a la Direccion General de Administracion y
Finanzas en la Coordinacion General del Centro de Comando, Control, Computo,
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permita al rea responsable de su atencidn, emitir una & Vi i I EToAD iy
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e Recibir y controlar toda la documentacién que ingresa a la Direccion General de
Administracién y Finanzas en la Coordinacion General del C5, verificando que
esté debidamente integrada y que cuente con los anexos correspondientes en
caso de ser procedente. '

e Mantener actualizados los registros de control de correspondencia que
permitan dar cuenta del ingreso de documentacidn y su destino.

e Turnar oportunamente a las areas correspondientes la documentacion que
ingresa, para dar seguimiento puntual hasta dar atencién y/o respuesta a la
misma.

e Coordinar y controlar la documentacién del archivo de la Direccion General de
Administracién y Finanzas en la Coordinacion General del C5, en apego a los
lineamientos establecidos.

PUESTO: Coordinacién de Administracién de Capital Humano.

e Administrar el capital humano del Centro de Comando, Control, Cémputo,
Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la Ciudad de México (C5).

e Coordinar los procesos para la captura de movimientos e incidencias de
personal, con base en la normatividad establecida.

e Implementar las medidas de seguimiento y control para la evaluacion,
contratacién y promocion del capital humano del Centro de Comando, Control,
Cémputo, Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la Ciudad de México (C5).

e Dar seguimiento a la emisién de nombramientos, induccién, reubicacién,
conversion de plazas y otros movimientos de personal, conforme a las politicas,
normas, criterios y procedimientos establecidos en la materia.

e Organizar el proceso de evaluacién del personal de estructura del Centro de
Comando, Control, Computo, Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la -
Ciudad de México (C5).

e Verificar el cumplimiento de los derechos laborales y obligaciones del personal
del Centro de Comando, Control, Cémputo, Comunicaciones y Contacto
Ciudadano de la Ciudad de México (C5), por medio de los procedimientos
establecidos por las autoridades correspondientes y la vinculacién con las
distintas areas que conforman la estructura de este Organo Desconcentrado.
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e Supervisar el otorgamiento de las remuneraciones, presiaciusiesierafisds Admins a
personal del Centro de Comando, Control, Comput oMU RRES A
Contacto Ciudadano de la Ciudad de México (C5).

e Validar los tramites en materia de medicina del trabajo de enfermedades
profesionales y no profesionales que presenten los trabajadores que se realicen
ante el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado (ISSSTE).

e Revisar la implementacién de los programas de capacitacion encaminados a
desarrollar y optimizar los conocimientos, aptitudes y las habilidades
necesarias para que los Servidores Publicos del Centro de Comando, Control,
Cémputo, Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la Ciudad de México (C5),
desarrollen las funciones que les corresponden, en apego a la normatividad
establecida en la materia por la Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Asegurar la elaboracion e implementacion del Programa Anual de Capacitacion,
Programa Anual de Servicio Social y Practicas Profesionales; asi como
Programa Anual de Educacion Abierta, con la finalidad de validar la aplicacion
de la normatividad aplicable.

e Gestionar estrategias de cooperacién con otras instancias del Gobierno de la
Ciudad de México, con fines de capacitacién, certificacion, formacion y
profesionalizacion.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal.

e Aplicar los movimientos nominales autorizados, para mantener el control y
actualizacién de los registros por concepto y tipo de personal del Centro de
Comando, Control, Computo, Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la
Ciudad de México (C5).

e Procesar el registro de altas, bajas, modificaciones de sueldo y movimientos
que se generan en la némina del personal del Centro de Comando, Control,
Cémputo, Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la Ciudad de México (C5).

e Verificar que los célculos en el Sistema Unico de Némina (SUN), se apeguen a
las plazas y periodos validados, del personal del Centro de Comando, Control,
7} . Cémputo, Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la Ciudad de México (C5).

e Atender los requerimientos de evaluacion de candidatos a ocupar una plaza de
Estructura del C5.

o Integrar la informacion personal de cada trabajador, desde su ingreso hasta la
baja definitiva, en el Sistema Unico de Némina (SUN), del Centro de Comando,
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prestadores de servicios asimilados a salarios del Centro de Comando, Control,
Cémputo, Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la Ciudad de México (C5).

Validar los tramites necesarios en el Sistema Unico de Némina (SUN), para la
aplicacién de sanciones determinadas por el Organo Interno de Control,
respecto a las amonestaciones, suspensiones, inhabilitaciones y destituciones
del personal del Centro de Comando, Control, Computo, Comunicaciones y
Contacto Ciudadano de la Ciudad de México (C5).

Controlar la captura de movimientos de personal del Centro de Comando,
Control, Computo, Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la Ciudad de
México (C5).

Registrar los movimientos de personal con base en los documentos
alimentarios y plantillas de personal del Centro de Comando, Control, Cémputo,
Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la Ciudad de México (C5).

Integrar los expedientes con la documentacién requerida, a fin de procesar los
movimientos de personal adscrito al Centro de Comando, Control, Cémputo,
Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la Ciudad de México.

Aplicar los movimientos que se originen por alta, baja, reanudaciones,
reinstalacién, licencias, promociones, regularizacién salarial y suspension de
pago del personal de Estructura, del Programa de Estabilidad Laboral (Nomina
8), del Centro de Comando, Control, Cémputo, Comunicaciones y Contacto
Ciudadano de la Ciudad de México (C5), asi como los movimientos por creacién,
compactaciones y cancelaciones en la Direccién Ejecutiva de Administracién de
Personal de la Direccién General de Administracién de Personal y Desarrollo
Administrativo de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

Elaborar constancias de nombramientos de personal de Estructura, del
Programa de Estabilidad Laboral (nomina 8), del Centro de Comando, Control,
Computo, Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la Ciudad de México (C5),
para integrar a los expedientes de cada trabajador.

Generar los nombramientos correspondientes al personal de Estructura, del
Programa de Estabilidad Laboral (Némina 8) que se incorporan al Centro de
Comando, Control, Cémputo, Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la
Ciudad de México (C5).
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Gestionar el procedimiento de la emisién de credencial¢s subssies
para el personal adscrito al Centro de Comand ontrdloc CHRP AL,
Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la Ciudad de Prgcea)

arfa deAdfRnstral

Verificar el registro de los movimientos de alta y baja del personal del Centro de
Comando, Control, Computo, Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la
Ciudad de México (C5), para la emision o desactivacion de accesos.

PUESTO: Enlace de Sistema de Control de Acceso.

Registrar los ingresos y salidas de las personas que acuden a las instalaciones
del Centro de Comando, Control, Cémputo, Comunicaciones y Contacto
Ciudadano de la Ciudad de México (C5), mediante el Sistema de Control de
Acceso.

Operar el Sistema de Control de Acceso.

Administrar las Tarjetas de Acceso para Visitantes del Centro de Comando,
Control, Computo, Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la Ciudad de
México (C5), con la finalidad de controlar su asignacion y resguardo.

Gestionar la canalizacién de las llamadas entrantes al conmutador de la
recepcion del Centro de Comando, Control, Computo, Comunicaciones y
Contacto Ciudadano de la Ciudad de México (C5).

PUESTO: Enlace de Administracién y Credencializacion “A”.

Realizar las acciones y gestiones que permitan la identificacién, control y
acceso de los Servidores Publicos al Centro de Comando, Control, Computo,
Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la Ciudad de México (C5).

Validar la informacién de los Servidores Publicos para el otorgamiento de la
credencial de acceso del personal adscrito al Centro de Comando, Control,
Cémputo, Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la Ciudad de México (C5),
Centros de Comando y Control “Norte”, “Poniente”, “Oriente”, “Centro”, “Sur”
“CEDA", y del personal acreditado de otras dependencias del Gobierno de la
Ciudad de México.

Gestionar las solicitudes de Tarjetas de Identificacién de personal por
movimientos nominales por altas, bajas o promociones, asi como la reposicion
de Tarjetas de Identificaciéon de Personal por parte de las areas del Centro u
otras dependencias gubernamentales acreditadas.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Néminas.

Realizar las acciones y gestiones que permitan al Centro de Comando, Control,
Coémputo, Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la Ciudad de México (C5),
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de Estructura, del Programa de Estabilidad Laboral (Norr ) YYPlEstatere s de
Servicios (Honorarios Asimilables a Salarios), confo brdealgNAad orglt
Procesos de la Némina en el Sistema Unico de Némina (

e Operar el pago de Némina segun sea el caso, del personal de Estructura, del
Programa de Estabilidad Laboral (Nomina 8) y Prestadores de Servicios
(Honorarios Asimilables a Salarios).

e Elaborar y dar seguimiento a los recibos extraordinarios y pagos
correspondientes de finiquitos y aguinaldos a los trabajadores del Centro de
Comando, Control, Computo, Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la
Ciudad de México (C5).

e Revisar, validar y consolidar el pago del personal de Estructura, del Programa de
Estabilidad Labora y honorarios.

e Generar el Anteproyecto de Egresos del Capitulo 1000 “Servicios Personales”,
con la finalidad de prever la adecuada ministracién de recursos para el pago de
sueldos y salarios, percepciones, finiquitos y aguinaldos, del personal del Centro
de Comando, Control, Computo, Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la
Ciudad de México (C5).

e Producir el reporte correspondiente al Entero del Impuesto Sobre la Renta
Retenido e Impuesto Sobre Néminas con Recursos Propios, Reporte de
Integracién de Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC’S) de Retenciones de ISR
Recursos Propios; correspondiente a las Estadisticas del Impuesto sobre la
Renta y Subsidio para el Empleo en el Sistema Integral de Comprobantes
Fiscales implementado por la Direccién General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo de la Secretaria de Administracién y Finanzas; de
conformidad a la normatividad vigente, para dar cumplimiento a las
obligaciones fiscales del C5.

e Solicitar los recursos financieros para el pago que se derive de una relacién pd
laboral o prestacion de servicios profesionales entre el Centro de Comando, 7
Control, Cémputo, Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la Ciudad de
México (C5).

. . " s « / A \/\
e Redactar los oficios para las solicitudes de los recursos para el pago de némina, }
asi como de las aportaciones que deriven de la misma ante la Coordinacion de
Finanzas.

e Gestionar los pagos que correspondan a estimulos, recompensas y pagos
extraordinarios, del personal de Estructura y del programa de Estabilidad
Laboral (Némina 8), con el fin de garantizar los pagos de acuerdo a calendario
establecido.
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Ciudad de México (C5).

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

Vigilar la aplicacién de las prestaciones a las que tiene derecho el personal de
Estructura y del Programa de Estabilidad Laboral (Nomina 8), del Centro de
Comando, Control, Cémputo, Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la
Ciudad de México (C5).

Gestionar las 6rdenes de descuento por concepto de asignacion de pensiones
alimenticias, que instruya la autoridad respectiva, para cumplir con el
requerimiento solicitado por la autoridad competente.

Controlar el registro de asistencia y puntualidad de los trabajadores del Centro
de Comando, Control, Computo, Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la
Ciudad de México (C5); asi como inasistencias y omisiones diarias en los
diferentes turnos de las jornadas laborales.

Realizar los tramites de las diferentes prestaciones a las que tiene derecho el
personal del Centro de Comando, Control, Cémputo, Comunicaciones y
Contacto Ciudadano de la Ciudad de México (C5).

Integrar la informacion de la situacion laboral del personal adscrito al Centro de
Comando, Control, Computo, Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la
Ciudad de México (C5) en su expediente, para cumplir con los requerimientos
de las autoridades Judiciales o Administrativas competentes.

Desarrollar los procesos, acciones y gestiones que permitan al Centro de
Comando, Control, Cémputo, Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la
Ciudad de México (C5), estar en posibilidades de atender las notificaciones o
requerimientos por parte de las autoridades competentes del Gobierno de la
Ciudad de México, con respecto al goce de derechos y el cumplimiento de
obligaciones de los Servidores Publicos de la Estructura Organica y del personal
del Programa de Estabilidad Laboral (Nomina 8), a las que tienen derecho de
acuerdo a la normatividad vigente.

Efectuar las gestiones necesarias para la aplicacion de las sanciones
administrativas impuestas a los servidores publicos por una autoridad
competente, dentro del dmbito de las atribuciones de la Coordinacion de
Administracién de Capital Humano.

Aplicar los descuentos o reintegros por faltas injustificadas de los servidores
publicos de la Estructura Orgénica y del personal del Programa de Estabilidad
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personal que tienen adscrito.

e Atender las peticiones de constancias laborales de los servidores publicos
activos en la Estructura Orgdnica y del personal de Estabilidad Laboral (Nomina \)‘V\
8), del Centro de Comando, Control, Cdmputo, Comunicaciones y Contacto z
Ciudadano de la Ciudad de México (C5), que asi lo requieran, conforme a la
metodologia establecida.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo Organizacional.

e Implementar programas de capacitacion que propicien el desarrollo de los
conocimientos y habilidades de las personas servidoras publicas del Centro de
Comando, Control, Computo, Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la

Ciudad de México. /

e Organizar el proceso de Deteccién de Necesidades de Capacitacion, de acuerdo
con la metodologia establecida-por la Secretaria de Administracion y Finanzas
de la Ciudad de México, a través de la Direccion Ejecutiva de Desarrollo de )
Personal y Derechos Humanos. i

v

{

e Integrar la propuesta del Programa Anual de Capacitacién, de conformidad con
los resultados del DNC, con base en el andlisis de la pertinencia de los cursos
solicitados, la disponibilidad presupuestal y la normatividad vigente, a fin de
clasificar los cursos de acuerdo a su prioridad y viabilidad.

v

|
A

L,

e Disefiar, programar, impartir, supervisar y evaluar los cursos de capacitacién
dirigidos al personal del C5, en distintas modalidades, a fin de verificar el
cumplimiento de los objetivos de aprendizaje.

e \Verificar la participacion de las personas servidoras publicas del Centro de
Comando, Control, Cémputo, Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la
Ciudad de México (C5), en procesos externos de capacitacién, formacion,
profesionalizacién o certificacién instrumentados por diversos entes de la
APCDMYX, por medio de la vinculacién correspondiente.

e Coordinar el proceso de Deteccion de Necesidades de Servicio Social y
Practicas Profesionales, de acuerdo con la metodologia establecida por la
Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de México, a través de la
Direccion Ejecutiva de Desarrollo de Personal y Derechos Humanos.

e Elaborar la propuesta del Programa Anual de Servicio Social y Practicas
Profesionales, mediante la vinculacion con Instituciones de Educacién Superior,
propiciando la participacion de los estudiantes o egresados en actividades que
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resulten significativas para su desarrollo profesional,
fortalecer las actividades que se lleven a cabo en las dist 9 815 dd el acis

e Gestionar la autorizacion del Programa Anual de Servic

Profesionales, por parte de la Secretaria de Administracion y Finanzas de la
Ciudad de México, a través de la Direccion Ejecutiva de Desarrollo de Personal
y Derechos Humanos, asi como el registro de los Programas por parte de las
Instituciones de Educacion Superior.

e Integrar los expedientes de las personas prestadoras de servicio social y
practicas profesionales, a fin de solicitar el pago de la beca, cuando
corresponda.

PUESTO: Coordinacion de Finanzas.

e Requerir informacion a las dreas administrativas y operativas, de las
necesidades presupuestales y proyeccién de la meta fisica anual.

e Analizar y determinar en coordinacién con las Unidades Administrativas
adscritas al Centro de Comando, Control, Cémputo, Comunicaciones y Contacto
Ciudadano de la Ciudad de México (C5), la distribuciéon del Presupuesto de
Egresos.

e Consolidar la informacién de las dreas administrativas y operativas del Centro
de Comando, Control, Cémputo, Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la
Ciudad de México (C5), para determinar la proyeccién de la meta fisica anual.

e Coordinar y consolidar la informacién presupuestal para formular el
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos y presentarlo a la Subsecretaria de
Egresos.

e Definir la asignacién correspondiente en el calendario presupuestal para la
programacién de pagos de compromisos del Centro de Comando, Control,
Cémputo, Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la Ciudad de México (C5).

e Autorizar y requerir en el Sistema Informético de Planeacion de Recursos
Gubernamentales, la autorizacion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos,
asi como la autorizacion del calendario presupuestal.

e Supervisar las asignaciones y previsiones presupuestales que se realicen para
el cumplimiento de los compromisos que se establezcan en materia de
remuneraciones por servicios personales, de adquisicién de bienes y de
contratacion de servicios que requieran las Unidades Administrativas del Centro
de Comando, Control, Cémputo, Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la
Ciudad de México (C5), para el desempefio de sus funciones.
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al calendario financiero autorizado, supervisando la correcia iniegracion ae ia
documentacién comprobatoria que ampare el ejercicio del gasto.

Administrar los recursos financieros asignados al Fondo Revolvente del C5,
vigilando el manejo, operacién y control de los mismos.

Promover el otorgamiento de los recursos financieros que requieran las
Unidades Administrativas del C5, dentro de la normatividad aplicable, con cargo
al Fondo Revolvente asignado y por concepto de gastos a comprobar.

Administrar los recursos financieros relacionados con los ingresos y egresos
generados mediante el mecanismo de aplicacién automatica, vigilando el
manejo, operacion y control de los mismos.

Autorizar la programacién y ejercicio del Presupuesto de Egresos del Centro de
Comando, Control, Cémputo, Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la
Ciudad de México (C5).

Observar el avance programatico presupuestal de las actividades
institucionales a cargo del Centro de Comando, Control, Cémputo,
Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la Ciudad de México (C5).

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

Supervisar las Adecuaciones Programatico Presupuestarias y de autorizacién
de las Cuentas por Liquidar Certificadas, asi como de los Documentos Multiples
que afecten el presupuesto autorizado, por parte de la Secretaria de
Administracién y Finanzas y el registro presupuestal por parte de la
Subsecretaria de Egresos.

Vigilar la ministracion de los recursos solicitados a través de las Cuentas por
Liquidar Certificadas por parte de la Direccion General de Administracion
Financiera de la Secretaria de Administracidn y Finanzas.

Coordinar la consolidacion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, del
Programa Operativo Anual y del Informe de Cuenta Publica del Centro de
Comando, Control, Computo, Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la
Ciudad de México (C5).

Dirigir la elaboracion de los diversos informes y reportes que en materia
presupuestal y financiera presente el Centro de Comando, Control, Cémputo,
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de Control y Fiscalizacién, internos y externos, en materia presupuestal y
financiera.

PUESTO:; Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal.

Compilar informacién para la integracién de informes presupuestales.

Emitir informes relativos al analisis del ejercicio presupuestal, tales como:
Cédula de Conciliacién de Cifras Programatico — Presupuestales, reporte del
Compromiso y reporte de Pasivo Circulante.

Procesar el Presupuesto Comprometido mediante el Sistema SAP-GRP; a fin de
Gestionar las solicitudes de pago mediante las Cuentas por Liquidar
Certificadas, para ejercer los recursos asignados al Centro de Comando,
Control, Computo, Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la Ciudad de
México (C5).

Realizar la modificacion del presupuesto autorizado de acuerdo con las
solicitudes de &reas operativas de acuerdo a las necesidades de operacion,
mediante afectaciones programaticas presupuestales compensadas y liquida.

Generar las Cuentas por Liquidar Certificadas a través del Sistema SAP-GRP,
con la finalidad de efectuar el pago de los conceptos de pago de Némina,
Proveedores, Operaciones Ajenas y Recuperacion de Fondo Revolvente.

Elaborar Suficiencias Presupuestales solicitadas por las dreas, de acuerdo a la
disponibilidad presupuestal a fin de satisfacer las necesidades de las diversas
areas de este Centro de Comando, Control, Computo, Comunicaciones y
Contacto Ciudadano de la Ciudad de México.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro.

Integrar el registro interno de las operaciones financieras y presupuestales.
Manejar el Fondo Revolvente asignado para gastos urgentes y de poca cuantia.

Coordinar y elaborar los movimientos bancarios para realizar las conciliaciones
bancarias para las adecuaciones y aclaraciones que resulten.

Elaborar y registrar el entero de los rendimientos financieros generados en la
cuenta bancaria.
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Generar el reporte de Retencion del Impuesto Sobre la Renta a proveedores, para
cumplir con las obligaciones fiscales.

Realizar el reporte del Impuesto al Valor Agregado de proveedores, para cumplir
con las obligaciones fiscales.

Registrar, supervisar y atender las Auditorias efectuadas por los 6rganos de
fiscalizacion.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Tesoreria.

Gestionar los recursos financieros que se soliciten por medio de Fondo
Revolvente para atender las necesidades requeridas para el cumplimiento de
los programas y actividades, en materia de adquisicién de bienes y servicios
que por su naturaleza sean urgentes y de poca cuantia.

Verificar la correcta aplicaciéon del Clasificador por Objeto del Gasto, en las
partidas utilizadas para la comprobacién del gasto, con cargo al Fondo
Revolvente, de las Unidades Administrativas del C5.

Administrar los recursos necesarios por gastos a comprobar a las Unidades
Administrativas que lo requieran, previa autorizacién de la Direccion General de
Administracion y Finanzas en la Coordinacién General del Centro de Comando,
Control, Cémputo, Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la Ciudad de
México (C5).

Verificar las conciliaciones bancarias mensuales de la cuenta destinada al
manejo del Fondo Revolvente, asi como el reintegro de los productos
financieros que se obtengan en la cuenta destinada al manejo del Fondo
Revolvente y; solicitar el correspondiente Recibo de Entero ante la Direccion de
Concentracion y Control de Fondos.

Controlar el préstamo de expedientes de Cuentas por Liquidar Certificadas del
C5, que requieran las diferentes areas para su consulta.

Realizar el envio anual de las Cuentas por Liquidar Certificadas del CS5,
generadas en ejercicios anteriores al archivo general.

Actualizar la depuracién de los archivos de las dreas que conforman la
Coordinacion de Finanzas, para identificar la documentacién que deba ser
sujeta al tramite de baja y destino final.

PUESTO: Coordinacién de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios.
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e Coordinar y supervisar en materia de recursos materiales|y Serséeeisizde fcralis

las actividades de planeacién, adquisicion, recepcio FedIST e85 10D
materiales, equipos, bienes y servicios de apoyo necesa t@oelimgers ado

funcionamiento de las &reas del Centro de Comands,—Certich—Sompuis;
Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la Ciudad de México (C5).

e Dirigir y supervisar el almacenamiento y abastecimiento de los materiales,
equipo, bienes y servicios de apoyo, necesarios para el 6ptimo funcionamiento
de las areas, asi como el envio en tiempo y forma, de los reportes requeridos
por la normatividad vigente; a todas y cada una de las instancias
correspondientes.

e Diagnosticar la documentacion y su distribucién de acuerdo a lo dispuesto en el
catalogo de Disposicion Documental.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales.

e Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios; asi como coordinar los procesos de adquisicion de materiales,
equipo, bienes y servicios de apoyo requeridos, para el buen funcionamiento de
las unidades administrativas que integran el C5.

e Realizar los contratos de los bienes y/o servicios generales, de acuerdo a las
caracteristicas que especifican las dreas solicitantes en sus requerimientos.

e Supervisar laintegracion del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos
M) y Prestacién de Servicios del Centro, conforme a la normatividad vigente, asi
como planear y dirigir los procesos de adquisicion de materiales, equipo, bienes
y servicios de apoyo requeridos para el buen funcionamiento de las unidades
administrativas que integran el C5.

e Llevar a cabo la formulacion de contratos de los bienes y/o servicios generales,

con base a las requisiciones autorizadas por la Coordinacién de Finanzas, de

4 acuerdo a las caracteristicas que especifican las areas solicitantes en sus
requerimientos.

PUESTO: Enlace de Control Vehicular.

e Efectuar las gestiones necesarias para la correcta administracion del parque
vehicular del Centro de Comando, Control, Computo, Comunicaciones y
Contacto Ciudadano de la Ciudad de México (C5).

~ e Administrar y dar servicio al parque vehicular del Centro de Comando, Control,
N Cémputo, Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la Ciudad de México (C5).

<<

ﬁ/ PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos.
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administracion de recursos.

Verificar el funcionamiento del almacén, a fin de supervisar que el suministro de
bienes de consumo e instrumentales, se apegue a las normas, politicas y
disposiciones que al respecto se emitan, concentrando la informacién sobre
sus movimientos en los reportes que para tal fin, disponga el Gobierno de la
Ciudad de México.

Organizar y supervisar el almacenamiento y abastecimiento de bienes en el C5,
de conformidad con las normas y politicas establecidas por la Direcciéon General
de Administracién y Finanzas en la Coordinacién General del Centro de
Comando, Control, Cémputo, Comunicaciones y Contacto Ciudadano de México
(C5).

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Almacenes e Inventarios.

Ejecutar la recepcion, registro, almacenamiento, control y suministro de bienes
muebles que ingresen al Almacén Central del Centro, mediante las vias legales
que establece la normatividad aplicable vigente.

Actualizar el registro y control de las altas, bajas y destino final de los bienes
instrumentales, conforme a los lineamientos establecidos en la normatividad
vigente.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Servicios.

Coordinar que la prestacién de los servicios generales se realice en forma
eficiente, de conformidad a la normatividad y Politicas Institucionales vigentes.

Supervisar la operacién que proporciona el mantenimiento preventivo y
correctivo a las instalaciones sanitarias, telefonia celular, mobiliario y equipo de
oficina, fotocopiado, transporte, parque vehicular, asi como los demds servicios
de apoyo que requieran las areas usuarias.

Verificar el control del suministro de combustible para el parque vehicular,
madquinaria pesada y equipo de trabajo de este Organo Desconcentrado.

Coordinar los servicios de apoyo logistico para los eventos, y asegurar que se
proporcionen con calidad y oportunidad, de conformidad a la normatividad y
Politicas Institucionales vigentes.

Supervisar el control de los seguros institucionales y; asegurar la gestion de la
atencién de los siniestros de equipo e instalaciones delegacionales ante las
companias de seguros y las autoridades competentes.

Pagina 19 de 158

|

—




iz CIUDAD DE
').J’,, CAPITAL DE LA TRAN

—~4

e Elaborar los informes periédicos, de acuerdo a la nor
vigentes, tanto en lo interno, como en lo correspondiel L Gonrerng de 1a
Ciudad de México en el ambito de las actividades a su ca

PUESTO: Enlace de Mantenimiento de Bienes.

e Aplicar los procedimientos y controles necesarios para garantizar los servicios
generales, asi como las asignaciones de cajones de estacionamiento, acceso
de personal y vehiculos a las diferentes areas del Centro.

e Supervisar el cumplimiento de las acciones de los proveedores que
proporcionan el mantenimiento al inmueble

e Elaborar los reportes de desperfectos en la infraestructura del Centro de
Comando, Control, Computo, Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la
Ciudad de México (C5).

e Ejecutar mantenimientos bésicos de plomeria, pintura y carpinteria en la

infraestructura del Centro de Comando, Control, Cémputo, Comunicaciones y
Contacto Ciudadano de la Ciudad de México (C5).
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LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

1. Control y Registro de Movimientos de Capital Humano DirecClafibettiva deXiicts
Servicios Personales.

2. Coordinar las acciones relacionadas con el pago de remuneraciones.

3. Control de Accesos al C5.

4. Capacitacion para los servidores publicos del C5 y personal acreditado de otros
entes.

5. Asignacion, Registro y Control de Fondo Revolvente.

6. Registro, Control y Reporte Mensual del Impuesto al Valor Agregado (IVA) en las
operaciones con sus Proveedores.

7. Adecuaciones Presupuestarias.

8. Elaboracion, Tramite y Autorizacion de Cuentas por Liquidar Certificadas

(CLC’s) para su pago correspondiente.

9. Captura, Revision y Autorizacion de Documentos Multiples.

10. Conciliaciones Presupuestales.

11. Control de Presupuesto Comprometido.

12. Otorgamiento de Suficiencias Presupuestales.

13. Integracién del Informe de Avance Trimestral.

14. Adquisicion de bienes, arrendamientos y prestacion de servicios por Licitacion
Publica e Invitacién Restringida a cuando menos tres proveedores.

15. Adquisicién de bienes, arrendamientos y prestacién de servicios por
Adjudicacién Directa.

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

17. Integracidn del Informe de Avance Trimestral.

18. Alta de bienes Instrumentales en el Padrén Inventarial.

19. Servicio de Mantenimiento Preventivo y Correctivo en los Inmuebles del Centro
de Comando, Control, Computo, Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la
Ciudad de México.

20. Baja de Bienes Instrumentales en el Padrén Inventarial.

21. Inventario Fisico de Existencias en Almaceén.

22. Recepciodn, Registro y Salida de Bienes Muebles en el Almacén.

23. Solicitud de Contratacion y Supervision de Servicios y/o Mantenimiento.

24. Tramites y marcaje de vehiculos.

25. Recepcidn, Registro y Salida de Bienes Muebles entregados en sitio distinto al
Almacén.

26. Suministro de combustible al Parque Vehicular del Centro de Comando, Control,
Coémputo, Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la Ciudad de México (C5).

27. Elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos. 6,
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1. Nombre del Procedimiento: Control y Registro de Movimie Aebanial
Humano del C5, Capitulo 1000, Servicios Personales.

Objetivo General: Llevar a cabo el control y registro de movimientos del personal,
asi como de los prestadores de servicios profesionales del Centro de Comando,
Control, Computo, Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la Ciudad de México
(C5), a fin de que sea aplicado en tiempo y forma en el Sistema Unico de Némina
(SUN).

Descripcion Narrativa:

No. Res?;?;:l: dde o Actividad Tiempo
1 | Coordinacion de | Recibe por parte de la Direccion General | 1 hora.
Administracién de | de Administracién y Finanzas en la
Capital Humano. Coordinacién General del Centro de
Comando, Control, Coémputo,
Comunicaciones y Contacto Ciudadano
de la Ciudad de México (C5), los oficios
de solicitud realizados por las Unidades
Administrativas que conforman el Centro
de Comando, Control, Coémputo,
Comunicaciones y Contacto Ciudadano
de la Ciudad de México (C5), del
movimiento nominal; gira instrucciones y
turna.
2 | Jefatura de Unidad Recibe solicitud integra los oficios de | 1 hora.
Departamental de peticion y la relacion por movimiento que
Control de Personal. | haga constar que se tiene toda la
documentaciéon soporte, elabora el
“Documento Alimentario de
Movimientos” y lo devuelve.
3 | Coordinacion de Recibe el “Documento Alimentario de | 1 hora.
Administracion de Movimientos” revisa, firmay lo devuelve.
Capital Humano.
4 | Jefatura de Unidad | Recibe “Documento Alimentario de | 1 hora.
Departamental de Movimientos” para su aplicacién en el
Control de Personal. | Sistema Unico de Némina (SUN).
5 Obtiene del Sistema Unico de Némina | 5 dias.
(SUN), la Constancia de Nombramiento
de Personal de acuerdo al Calendario de
Procesos y se turna para firma.
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Responsable de la -
No. Actividad Actividad
6 | Coordinacion de Recibe Constancia de Nombr: Y
Administracion de Personal y Alimentario de Pers

Capital Humano y envia a la Direccion General de
Administracién y Finanzas en |la
Coordinacién General del Centro de
Comando, Control, Computo,
Comunicaciones y Contacto Ciudadano
de la Ciudad de México (C5) para su firma
7 | Direccion General de | Recibe Constancia de Nombramiento de | 1 hora.
Administracién y Personal y Alimentario de Personal, firma
Finanzas en la y devuelve.
Coordinacion
General del Centro
de Comando,
Control, Cémputo,
Comunicaciones y
Contacto Ciudadano
de la Ciudad de
México (C5).
8 | Coordinacion de Recibe constancia de Nombramiento de | 1 hora.
Administracion de Personal y Alimentario de Personal
Capital Humano firmada y turna.
9 | Jefatura de Unidad | Recibe Constancia de Nombramiento de | 1 hora.
Departamental de Personal y Alimentario de Personal,
Control de Personal. | firmaday archiva.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 6 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

1.- Corresponde a las diferentes Unidades Administrativas del C5, solicitar los 7/
movimientos de altas, bajas, promociones e incidencias, para lo cual deberan -
ajustarse a la estructura autorizada, conforme al ultimo dictamen vigente
emitido por la Direcciéon Ejecutiva de Dictaminacién y Procedimientos /

Organizacionales.

Corresponde a las diferentes Unidades Administrativas del C5, solicitar los

movimientos de alta, baja e incidencias, debiéndose ajustar a los “Lineamientos
para el Programa de Estabilidad Laboral, mediante nombramiento por tiempo
fijo y prestaciéon de servicios u obra determinados” y; conforme al Dictamen
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Técnico de creacion de plazas emitido por la Direccresciamatanaimcins
Administracion de Personal de la Direccion General D NUESHRRKH AdR
Personal y Desarrollo Administrativo de la Secretaria AERFIPA IREPaRYTT Bicte
Finanzas.

3.- Corresponde a las diferentes Unidades Administrativas del C5, solicitar los
registros de los Prestadores de Servicios que brindaran apoyo al C5, debiéndose
ajustar al Programa de Prestadores de Servicios, autorizado por la Direccion
Ejecutiva de Administracion de Personal de la Direccion General de
Administracién de Personal y Desarrollo Administrativo de la Secretaria de
Administracién y Finanzas; autorizacion que se norma conforme a los
lineamientos que emite la Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad
de México.

4.- La aplicacion de los movimientos del personal en el Sistema Unico de Némina
(SUN) se ajustara a la normatividad establecida en la Circular Uno, conforme al
Calendario de Procesos de la Nomina que anualmente emite Direccion Ejecutiva
de Administracion de Personal de la Direccion General de Administracion de
Personal y Desarrollo Administrativo de la Secretaria de Administracion y
Finanzas. El sistema de némina esta restringido al personal autorizado para tal

finy que cuente con el cédigo de acceso respectivo, emitido por dicha autoridad.

5.- Las altas se aplicardn una vez que se cuente con el total de la documentacion
sefialada en la Circular Uno vigente y; el candidato haya realizado la Evaluacién
Integral, con resultado de si perfil o visto bueno, segtn corresponda.

6.- Una vez que se lleve a cabo la aplicacién de los movimientos correspondientes,
se procederd a elaborar la Credencial o Tarjeta de Acceso al trabajador o
prestador de servicios, seguin corresponda.

7.- Para el caso de los Servidores Publicos de la Estructura del C5, se tramitara el
nombramiento respectivo. Para el personal del Programa de Estabilidad
Laboral, se emitira Constanciay Nombramiento por Tiempo Fijo y Prestacion de
Servicios.

8.- Los movimientos de baja se aplicaran una vez que se cuente con la
documentacién que la soporte; tales como: renuncia del trabajador, acta de
defuncion, resoluciéon administrativa o juridica, terminacién de contrato, sin
renovacion o terminacion anticipada de contrato. Se solicitara la devolucién de
la Credencial o Tarjeta de Acceso al término de la vigencia establecida o al

(7" ’ concluir el cargo de la o del servidor publico.
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. . Secretaria de Administracion y Finanzas
Dlagrama de FlUJO Subsecretaria de Administracion de Recursos

y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

N\ 1. Recibe solicitud de .
(inicio} movimierto nominal y 3"‘“@"”’3‘”“""“ 6. Recibe Constancia
s lo turna. revisa, firma y . firma y turna.

Coordinacion de Adminisiracién de Capital Humano

S, =

9. Recibe Constancia
de Nombramiento de

4. Recibe el documento

— Unico de Némina
ara su aplicacion en el Personal y Alimentario
p ﬂphmm L (S;A:A), la Corwlu'u;h de Personal, firmada y
Némina (SUN). turna para firma. arehiva.

Control y Registro de Movimientos de Capital Hurnano del C5, Capitulo 1000, Servicios Personales
Jefalura de Unidad Deparlamenial de Control de Personal

7. Recibe Constancia
firma y devuelve.

Direccidn General de Administracidn y Finanzas en Ia Coordinacion
General del C5
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccidn Ejecutiva de Dictaminaciény
Procedimientos Organizacionales.

Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal
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e Admbifistist

2. Nombre del Procedimiento: Coordinar las acciones relaciorsipas e
remuneraciones.

Objetivo General: Efectuar el control y pago de némina corre

de Estructura, del Programa de Estabilidad Laboral y Honorarios Asimilados a
Salarios de forma quincenal y/o mensual.

Descripcion Narrativa:

Pagina 27 de 158

No. Res;x);?‘z,ait‘)jlae dde o Actividad Tiempo

1 | Jefaturade Unidad | Obtiene de la pagina Intranet, la Némina | 1 hora.
Departamental de Ordinaria, Noémina Extraordinaria,

Nominas. Finiquitos y vales de fin de afo.
2 Elabora oficio e imprime productos de | 1 hora.
némina para firma de la Coordinacion de
Administracién de Capital Humano, en el
cual, se solicita el recurso presupuestal a
la Coordinacion de Finanzas.

3 | Coordinacion de Recibe, firma oficio y devuelve a la | 2 horas.
Administracion de Jefatura de Unidad Departamental de
Capital Humano. Nominas para tramite.

4 | Jefatura de Unidad : - .y 30

Gestiona oficio y productos de némina, .
Departamental de D . minutos
L ante la Coordinacién de Finanzas.
Nominas. :

5 | Coordinacién de Recibe oficio, productos de némina y 30

Finanzas. tramita Cuenta por Liquidar Certificada | minutos
(CLC). :

6 | Jefaturade Unidad | Envia por medio electrénico Néminas de 30
Departamental de pago a las areas del Centro de Comando, | minutos
Noéminas. Control, Cémputo, Comunicaciones Yy

Contacto Ciudadano de la Ciudad de
México (C5), para la validacién del pago.

7 | Coordinacion de Recibe validaciones y envia a la Jefatura | 1 dia.
Administracion de de Unidad Departamental de Néminas
Capital Humano. para su tramite.

8 | Jefatura de Unidad 30
Departamental de Recibe validaciones para pago. minutos
Nominas. :

9 30

Consolida las Néminas de pago. minutos &

10 Identifica a los trabajadores que no .30

: : minutos
fueron validados, para excluirlos del pago
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No. Actividad Actividad | Fiadminis |
de la némina, siendo captura oeigpjeld
Recibos no Cobrados (RNC).

11 Elabora los archivos para depdsito a los 30
trabajadores que fueron validados, asi | minutos
como elaboracion de cheques para pago )

12 Envia a la Coordinacion de | 3dias.
Administracion de Capital Humano,
cheques de pago para su firma.

13 | Coordinacion de Recibe y revisa cheques, los firma y envia 30
Administracion de a la Coordinacion de Finanzas para su | minutos
Capital Humano. firma. :

14 | Coordinacion de Recibe cheques, los firma y envia a la 30
Finanzas Coordinacion de Administracion de | minutos

Capital Humano para continuar con su
gestion.

15 | Coordinacion de Recibe y revisa que los cheques estén 30
Administracion de firmados por la Coordinacion de | minutos
Capital Humano. Finanzas.

16 Envia a la Jefatura de Unidad 30
Departamental de Nominas, cheques | minutos
solicitados para continuar con su
gestion.

17 | Jefatura de Unidad | Recibe y revisa que los cheques estén 30
Departamental de firmados por la Coordinacion de | minutos
Noéminas. Finanzas y por la Coordinacién de

Administracién de Capital Humano.
L Resguarda los cheques, hasta el dia de ,30
minutos
pago.

19 Ejecuta la dispersién bancaria, conforme | 2 horas.
al calendario establecido.

20 Realiza la entrega de los cheques. 2 dias.

21 Realiza la captura en el SUN de los | 1 hora.
Recibos No Cobrados, el dia establecido.

22 Obtiene de la péagina Intranet, los | 1 hora.
Productos de Recibos No Cobrados de la
Noémina Ordinaria, Noémina
Extraordinaria, Finiquitos.

23 Gestiona y elabora cheque de los | 1 hora.
Productos de Recibos No Cobrados de la
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No. Actividad Actividad | lemng ‘
Némina Ordinaria, ibea
Extraordinaria, Finiquitos.

24 Envia a la Coordinacion de 30
Administracion de Capital Humano, | minutos
cheques de los Productos de Recibos No
Cobrados para su firma.

25 | Coordinacion de Recibe y revisa cheques, los firma y envia 30
Administracion de a la Coordinacion de Finanzas para su | minutos
Capital Humano. firma. ;

26 | Coordinacion de Recibe cheques, los firma y envia a la 30
Finanzas. Coordinacién de Administracion de | minutos

Capital Humano para continuar con su
gestion.

27 | Coordinacion de Recibe y revisa que los cheques estén 30
Administracion de firmados por la Coordinacion de | minutos
Capital Humano. Finanzas. .

28 Envia a la Jefatura de Unidad 30
Departamental de No6minas, cheques | minutos
solicitados para continuar con su
gestion.

29 | Jefatura de Unidad | Recibe y revisa que los cheques estén 30
Departamental de firmados por la Coordinacion de | minutos
Noéminas. Finanzas y por la Coordinaciéon de

Administracion de Capital Humano.
30 Realiza el depésito a la cuenta de la | 2 horas.

Secretaria de Administracién y Finanzas
de la Ciudad de México, correspondiente
a los Productos de Recibos No Cobrados.
31 Elabora oficio para firma de la| 1 hora.
Coordinacién de Administracion de
Capital Humano, a fin de realizar el envio
de la ficha de depésito de los Productos
de Recibos No Cobrados, a |Ia
Coordinacién de Finanzas, para su
trdmite correspondiente (Recibo de

Entero).
32 | Coordinacién de Recibe, firma oficio y envia a la Jefatura 30
Administraciéon de de Unidad Departamental de Néminas, | minutos
Capital Humano. para su tramite. .
33 | cefatura de Unidad Gestiona oficio, ante la Coordinacion de .30 \
Departamental de . minutos \
Finanzas. AN

Noéminas.
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Responsable de la

No. Actividad Actividad 5y
o4 gi?‘c;rndzlgzcmn de Recibe oficio y gestiona el t
' Recibo de Entero.

35 | Jefaturade Unidad | Elabora oficio para firma de la| 1dia.
Departamental de Coordinacion de Administracion de
Néminas. Capital Humano, para la comprobacion

de las pdlizas de los cheques que fueron
pagados, a la Coordinacion de Finanzas.

36 Imprime las dispersiones de pago y | 2dias.

elabora oficio para firma de Ia
Coordinacion de Administracion de
Capital Humano, para la comprobacion
del pago, a la Coordinacion de Finanzas.

37 | Coordinacién de Recibe y firma oficios, turna a la Jefatura 30
Administracion de de Unidad Departamental de Nominas, | minutos
Capital Humano para su tramite.

38 | Jefatura de Unidad | Gestiona oficio de la comprobacién de 30
Departamental de las poélizas de los cheques que fueron | minutos
Noéminas. pagados, a la Coordinacién de Finanzas.

39 Gestiona oficio de la comprobacién de 30

las dispersiones de pagos, a la | minutos
Coordinacion de Finanzas.

40 | Coordinacion de Recibe oficios, pdélizas y comprobantes 30

Finanzas. de dispersiones de pagos, para | minutos
comprobar el pago de la Cuenta por
Liquidar Certificada (CLC).

41 | Jefatura de Unidad 30

Departamental de Recibe acuses y resguarda. minutos

Nominas.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 12 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 20
dias habiles
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Aspectos a considerar:

1.- Enla actividad 6 se menciona a las areas del C5, haciend Y RDGIA BeaRRddMRtaminacior
de las Direcciones Generales, Coordinaciones y Direccit Ruengtiviestebdreafiz

asi como las Coordinaciones que integran la Circccicn—Geneal—ds
Administracion y Finanzas en la Coordinacién General del Centro de Comando,
Control, Computo, Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la Ciudad de
México (C5).

2.- En caso de cobro por cheque, el trabajador debe presentar original y copia de
identificacion oficial vigente (Credencial para votar, pasaporte, Cédula
Profesional).

Diagrama de Flujo

4 Obtene de la pagna & Gestiona sfico y i : P
intranet, la Nosin & s G R oA prouctos de nomina 5, Bvis et s & Rectbe vatdaciones o)
e > npme prodictos de elzclomos NOminas de S
tolahdad Finiqutos y ant Ja Coordnacin e para yags =
s vales 1§y 60 4% nomng para fiora Flionzas pan pata su vahdacion

Jefatura de Uridad Departamental de Nominas

T Reabo valiraciones y
envia A la Jefatiea de
Unidad Departamental
e Némvnas para si
wramite

3 Recbe, fiva ofc y
rvuretve

Coordinacion de Administracion de Capitai Humano

Coordinar las acciones relacionadas con el pago de remuneraciones

5 Recibe ofieo
sodustos de ndnica y
tramita Cuenta por
Liqusar Certificacs

Coordinacion de Finanzas
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Coordinar las acciones relacionadas con el pago de remuneraciones

Jefatura de Unidad Departamental de Néminas
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CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administiacion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminaciény
Procedimientos Orgahizacionales.

Py 9. Consolda las
Nominas de pago

10 Identifica a los
trabajadores que no
fueron validados.
siendo anotados como
Regibos no Cobrades

11. Elabora los archivos
para deposito a los
trabajadores que fueron
vaiidados. asi como los
cheques

12 Enviaata
Coordinacion de
Administeacion de
Capital Humano,
cheques de pago para
su firma

de Capital Humano

13. Recibe y revisa
cheques, los fira y
envia a fa Coordinacion
de Finanzas para su
firma

15 Recibe y revisa que
ios cheques esten
firmados por ia
Caoordinacion de
Finanzas

16 Envia a la Jefatura
de Unidad
Departamenial de
Nominas. cheques
solicitados

Coordinacién de Finanzas

14 Recibe cheques, jos
firma y envia a la
Coordinacion de

Administracion de

Capital Humano
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccidn Ejecutiva de Dictaminacion y

. Procedimientos Organizacionales.
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cheques, los fima y femados por i
envia para si iima Conraimacion da
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Seeretarfa-de-Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminaciény
Procedimientos Organizacionales.

31 Elabora oficio e

=2 envio de ficha del 33 Gestona oficio, ante
’%—)’ deposito de los la Coordinacion de
S Praductos de Recibos Finanzas
No Cobrados

p
35 Elabora oficio para 36 Imprame las
la comprabacion de fas dispersiones de pago y i@‘
palizas de los cheques elabora oficio para ia </
que fueron pagados comprobacion del pago
\

Jefatura de Unidad Deparlamenlal de Néminas

32 Renbe, firma oficio y
envIa para su vamite

Coordinar las acciones relacionadas con el pago de remuneraciones
Coordinacién de Administracion de Capital Humano

34 Reaibe oficio y
gastona el tranute del
Reaibo de Entero

Coordinacion de Finanzas

y

O

N
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Secretaria-de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccidén Ejecutiva de Dictaminaciény
Procedimientos Organizacionales.

P 37 Recibe y firma
(fac \ :

( 36 )} oficios, lurna para su
Nt tramite

Coordinacion de Administracion de Capital Humano

38. Gestiona oficio de
la comprobacion de las

41. Recibe acuses y
resguarda

39. Gestiona oficio de
la comprobacion de las
dispersiones de pagos

pelizas de los cheques
que fueron pagados

Coordinar las acciones relacionadas con el pago de remuneraciones
Jefatura de Unidad Departamental de Nominas

40. Recibe oficios,
polizas y comprobantes

de dispersiones de
pagos

Coordinacion de Finanzas
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3. Nombre del Procedimiento: Control de Accesos al C5

Objetivo General: Supervisar y controlar el acceso tanto del a)del !
Comando, Control, Cémputo, Comunicaciones y Contacto C
de México (C5), asi como de visitantes y proveedores a las instalaciones, a fin de

. GOBIERNO DE LA
{4k CIUDADDE'MEXICO
Y

garantizar la seguridad y operacion del Centro.

Descripcién Narrativa:

No. ResP::t?\?iZI: dde la Actividad Tiempo
1 | Enlace de Sistema Recibe al visitante, le consulta el motivo 1
de Control de de su visita y la persona con la que se | minuto.
Acceso. tendra contacto.
2 Comunica al contacto sefialado, la 1
solicitud de ingreso. minuto.
.Se autoriza?
No
3 Comunica al visitante la respuesta del 1
area. minuto.
(Conecta con el fin del procedimiento).
Si
4 Comunica al visitante la autorizacion de 1
Su acceso. minuto.
5 Solicita el llenado del Formato para la 1
entrega de la Tarjeta de Acceso para | minuto.
Visitante (T.A.V.).
6 Recibe el Formato T.A.V., con los datos 1
para asignar la tarjeta de acceso. minuto.
7 Solicita una identificaciéon oficial al 1
Visitante. minuto.
8 Recibe identificacién oficial. 1
minuto.
9 Activa Tarjeta de Acceso para Visitante 3
de acuerdo al nivel en el que se realizard | minutos
la visita. :
10 Entrega Tarjeta de Acceso para Visitante 1
y se le permite el acceso. minuto.
11 Recibe Tarjeta de Acceso para Visitante y 1
se devuelve la identificacién personal, | minuto.
una vez concluida la visita.
12 Indica al visitante que ha concluido su 1
estancia y que puede proceder a | minuto.
retirarse.
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Fin del procedimient ,

Tiempo aproximado uc ©jeCUcCiVii. 1w i,

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

Aspectos a considerar:

1.- Para el acceso a las instalaciones, se coordinara con el personal a cargo de la
vigilancia del inmueble, la revision metédica de los portafolios, mochilas, bolsas
de mano, depositados en la banda de rayos “X” para su revisién visual en
pantalla y cuando sea necesario la revisiéon se hara solicitando al servidor
publico o visitante que muestre su contenido, conforme a numeral XVIl de los
Lineamientos Generales para el Adecuado Uso y Buen Funcionamiento de las
Instalaciones.

2.- Para los servidores publicos de estructura, acreditados y comisionados, el C5
elabor6 una Tarjeta de Acceso electrénica para su identificaciéon y acceso
controlado a las diferentes areas del centro, segtin corresponda a su actividad.

3.- El acceso a instalaciones para usos extraordinarios para las personas
registradas, estan sujetos a la autorizacién de las Direcciones Generales del C5,
previa solicitud por escrito, manejando una bitacora que permita registrar su
acceso.

4.- Quedan prohibidas las visitas personales, Unicamente se permitirdn aquellas
que se encuentren relacionadas con el desempefio de las funciones
encomendadas previa autorizacion de los servidores publicos facultados.

5.- Para el C5:

I. Se controlaran los accesos al C5 a través del personal de vigilancia, los
servidores publicos de estructura acreditados ingresaran siguiendo los
protocolos correspondientes y presentando su Tarjeta de Acceso, los
visitantes seran canalizados al Médulo de Recepcién para su registro.

Il. Se controlaran los accesos al C5, mediante la asignacion de Tarjetas de
Acceso para Visitantes por nivel.

/'Z, lli. Seresguardardn los Datos Personales recabados para la entrega de tarjetas,
los cuales serdn protegidos, incorporados y tratados conforme a las medidas
de seguridad, establecidas para el “Sistema de Registro y Control de Entrada

9 y Salida de Visitantes del C5".

IV. Se brindara la atencion al visitante indagando cual es la razon de su visita al
Centro, asi como el contacto a visitar, con el propdsito de confirmar dicha
cita con el contacto mencionado, una vez confirmada la cita y el nivel de
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acceso se inicia con el procedimiento del “Sistema di ReLls e L bt cis
Entrada y Salida de Visitantes del C5”". :

V. Se le proporciona un Formato para Enirega de Te rocgiimnientes Qrgany

Visitantes (T.A.V), donde se menciona que los datos ‘personaics recananos
seran protegidos y tratados en el Sistema de Datos Personales el cual debe
ser llenado en ese mismo momento por el visitante.

VI. Las Politicas para el uso de la Tarjeta de Acceso para Visitantes son:
a) La tarjeta de acceso es personal e intransferible.
b) Debera de portar la tarjeta en forma visible.
c) Solo podra ingresar al nivel y al 4rea de la persona con quien acude.

d) La tarjeta de acceso debera ser devuelta al concluir la visita, el mismo dia
gue se entrego.

e) El mal uso serd responsabilidad de quien la porta.

f) La pérdida o maltrato de la tarjeta de acceso, asi como del porta gafete, sera
responsabilidad de quien lo porta.

6.- Paralos C2:

Se controlaran los accesos al C2 a través del personal de vigilancia, los
servidores publicos de estructura, acreditados y comisionados ingresaran,
siguiendo los protocolos correspondientes y presentando su Tarjeta de Acceso;
a los visitantes, previa autorizacién al igual que en el C5, se entregaran Tarjetas
Provisionales para su acceso, contra entrega de una identificacién oficial,
misma que se devolvera al retirase del Centro.
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4. Nombre del Procedimiento: Capacitacion para los servic
personal acreditado de otros entes.

Objetivo General: Implementar cursos de capacitacion que

CIUDAD Dt {BHR| i
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)
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@44 CIUDAD DE MEXICO

conocimientos y habilidades de las personas servidoras publicas del Lentro ae
Comando, Control, Cémputo, Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la Ciudad
de México (C5), asi como personal acreditado de otros entes para desempefar
funciones en él. <

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la

actividad

Actividad

Tiempo

1

Jefatura de Unidad
Departamental de
Desarrollo
Organizacional.

Coordina la  aplicacién de los
instrumentos y analisis de resultados
correspondientes al proceso de Deteccion
de Necesidades de Capacitacion.

20 di’as

Concentra los resultados de la Deteccion
de Necesidades de Capacitaciony elabora
la propuesta de Programa Anual de
Capacitacion en los formatos
establecidos.

15 dias

Presenta la propuesta.

1 dia.

Coordinacion de
Administracion de
Capital Humano.

Revisa la propuesta, a fin de que cumpla
con la normatividad vigente en materia de
capacitacion, realizando los ajustes
pertinentes.

3 dias.

Gestiona la validacion y autorizacion del
Programa Anual de Capacitacién por
parte del Subcomité Mixto de
Capacitacién y la Direccién Ejecutiva de
Desarrollo de Personal y Derechos
Humanos.

10 dias

Turna el Programa Anual de Capacitacion

autorizado a la Jefatura de Unidad
Departamental de Desarrollo
Organizacional para su instrumentacion y
seguimiento.

1 dia.

Gira instrucciones de orden particular
respecto a los cursos de capacitacion
interna de los cuales debe desarrollarse o

-| actualizarse el programa.

1 dia.

Jefatura de Unidad
Departamental de

Elabora el
objetivos,

programa, definiendo los
contenidos y tipos de

10 dias
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Responsable de la

No. actividad Actividad | yModern jakit “a“ 1_ i
Desarrollo evaluacion, establece las Brcidisie
Organizacional. didacticas y la duracion de c¢zagdzcurse

entrega disefio instruccional.

9 | Coordinacion de Revisa documentos y realiza | 10 dias
Administracion de observaciones particulares. Turna para su
Capital Humano. modificacion.

10 | Jefatura de Unidad Realiza las modificaciones solicitadas y | 5dias
Departamental de envia para su validacion.

Desarrollo
Organizacional.

11 | Coordinacion de Revisa las modificaciones efectuadas. 3 dias.
Administracién de
Capital Humano.

¢Se valida el diseiio?
NO

12 Gira instrucciones de orden particular | 1 dia.
informando las causas por las cuales no
procede su validacién.
(Conecta con la actividad 9).
si

13 Turna los archivos validados para la | 1 dia.
elaboracién de los materiales didacticos
pertinentes y para desarrollar los
instrumentos de evaluacion necesarios.

14 | Jefatura de Unidad Elabora los materiales didacticos y los | 15 dias
Departamental de presenta a la Coordinacion de
Desarrollo Administracién de Capital Humano.
Organizacional.

15 Disefia los instrumentos de evaluacién del | 5 dias.

aprendizaje y la encuesta de satisfaccion
para el participante.

16 | Coordinacion de Valida los materiales didacticos, asi como | 5 dias.
Administracién de los instrumentos de evaluacién y los turna
Capital Humano. a la Jefatura de Unidad Departamental de

Desarrollo  Organizacional para su
reproduccién y almacenamiento, segun
sea el caso.

17 Determina el Programa de Curso,| 1dia.

sefialando dias de imparticién, horarios,
persona encargada de impartirlo, lugar,
numero de grupos y total de participantes
por grupo, da indicaciones a la Jefatura de
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Responsable de la

No. actividad Actividad b k_-f
Unidad Departamental de Hilla Z
Organizacional.

18 | Jefatura de Unidad Elabora el Programa de Curso y los oficios | 1 dia.
Departamental de con los que serd comunicado a la o las
Desarrollo areas del C5 que participaran.

Organizacional.

19 Rubrica y presenta los oficios a la| 1dia.
Coordinacion de Administracion de
Capital Humano para firma.

20 Da seguimiento al curso en cuestion. 1 dia.

21 Verifica la logistica y da seguimiento al | 4 dias.
proceso de capacitacion para informar
anomalias. Envia reporte via correo
electronico en caso de eventualidades, a
la Coordinacién de Administracion de
Capital Humano.

22 Aplica y/o verifica que las evaluaciones se | 1 dia.
lleven a cabo conforme a la programacion
validada.

23 Elabora reporte diario acerca de la| 1dia.

asistencia y resultados obtenidos.

24 Revisa los resultados de las evaluaciones | 1 dia.

y propone sugerencias de mejora.

25 Elabora y envia reporte global del curso. 3 dias.

26 | Coordinacion de Revisa reporte, determina y comunica | 3 dias.
Administracién de estrategias de mejora en cuanto al disefio
Capital Humano. del curso de capacitacion, los materiales

de capacitaciéon, los instrumentos de
evaluacion, y/o los aspectos logisticos, a
fin de considerarlas en procesos
posteriores.

27 | Jefatura de Unidad Toma conocimiento y elabora | 1 dia.
Departamental de constancias de participacion del curso y
Desarrollo los oficios de envio de resultados a las
Organizacional. areas del C5.

28 Rubrica los oficios y los envia para firma. 1 dia.

29 | Coordinacion de Recibe, firmay devuelve los oficios. 1 dia.
Administracion de
Capital Humano.

30 | Jefatura de Unidad Recibe oficios y les da tramite. 1 dia.
Departamental de
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Tiempo aproximado de ejecucion: 137 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica.

Aspectos a considerar:

1.~

El Diagndstico de Necesidades de Capacitacion y el Programa Anual de
Capacitacion, se elaboraran de acuerdo a la metodologiay los instrumentos que
para tal efecto determine la Direccién Ejecutiva de Desarrollo de Personal y
Derechos Humanos.

La instrumentacién y el seguimiento de cursos de capacitacion, se llevara a
cabo de conformidad con lo dispuesto en el numeral 3 de la “Circular Uno,
Normatividad en Materia de Administracién de Recursos”, que se encuentre
vigente.

De forma general, el presente procedimiento hace referencia a la modalidad de
capacitacion interna, presentando variaciones que se senalan en los siguientes
aspectos a considerar, para las modalidades de capacitacién por vinculacion
institucional y capacitacién con costo, en las cuales se omiten los pasos del 8
al17.

La Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo Organizacional se
encargara del disefio del curso de capacitacion, la generacion de materiales
didacticos, el registro de asistencia, la imparticién del curso, la aplicacion de
evaluaciones y la elaboracién de constancias de participacion, inicamente para
los cursos de la modalidad de capacitacion interna. En el caso de la modalidad
de capacitacién por vinculacién institucional, esto lo llevard a cabo el ente
encargado de la capacitacion, de acuerdo con sus propias determinaciones, sin
que ello requiera la validacién por parte del C5, por lo que, por parte de la
Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo Organizacional, inicamente se
realizan gestiones para solicitar la asistencia de personas servidoras publicas y
el seguimiento correspondiente.

Para efectuar los cursos en la modalidad de capacitacién con costo, la Jefatura
de Unidad Departamental de Desarrollo Organizacional, en conjunto con la
Coordinacién de Administracién de Capital Humano, realizaré la solicitud de las
gestiones conducentes a la Coordinacién de Finanzas y a la Coordinacion de
Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, para la adquisicion de uno o
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varios cursos de capacitacion, que procederd de acue|de, [ is5 dEhdnies
financieros disponibles en la Partida Presupuestal Bedwtitiadon Ald
Capacitacion”.

En tal caso, la Jefatura de Unidad Departamental de Desaiiciic Ciganizacionas,
validara que el servicio se entregue de acuerdo con el contrato o convenio
formalizado, para ello, se revisara el disefio del curso de capacitacion, los
materiales y recursos didécticos, los formatos para el registro de asistencia, la
imparticion del curso, la aplicacion de instrumentos de evaluacion y las
evidencias documentales del proceso, incluyendo constancias de participacion.

Los cursos de capacitacion, podréan llevarse a cabo en diferentes aulas, tales
como el Aula de Capacitacion Balbuena, en las salas de juntas del C5 o en
instalaciones del proveedor, considerando siempre los requerimientos
necesarios de cada curso. Para el caso del Aula de Capacitacién Balbuena,
previo al inicio de curso, se solicitara a la Direccion General de Administracion
de Tecnologias, la puesta a punto, mantenimiento, actualizacion de los sistemas
y equipo tecnoldgico, asi como el soporte técnico correspondiente.

La duracién de la imparticion de los cursos de capacitacién es variable, de
acuerdo con su modalidad y el contenido a tratar. Por ello, los tiempos
establecidos en el presente procedimiento, se sefialan Unicamente como una
referencia promedio.

Los cursos de capacitacién en cualquier modalidad (con costo, por vinculacion
institucional, o capacitacién interna), pueden impartirse de forma presencial o
en linea, siempre y cuando exista la validacién de la Jefatura de Unidad
Departamental de Desarrollo Organizacional o del ente de la Administracion
Publica encargado de su instrumentacion, segln corresponda.

10.- Las temporalidades establecidas Gnicamente indican una aproximacion de

tiempo, debido a que éste varia de acuerdo con cada caso.
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& 10. Realiza las
modificaciones

8 solicitadas y envia para

su valicacion

Capacitacion para los servidores publicos del C5 y personal acreditado de otros entes

—

14, Elabora los
materiales didacticos y
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15 Disefia los
nstrumentos de
evalyacion del
aprendizaje y la
encuesta de sausfaccion
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Capacitacion para los servidores publicos del C5 y personal acreditado de otros entes
de D

Jefatura de Unidad D¢

18 Elabora el Programa
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Capttal Humano pata
firma
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devuelve los
oficios.
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5. Nombre del Procedimiento: Asignacion, Registro y Contrc

Objetivo General: Establecer los lineamientos y controles pe
de los recursos econdmicos, destinados a la atencion de las
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Prodedimigntos Organiz acionales

y de poca cuantia, de las dreas que conforman el Centro de Comando, Control
Cémputo, Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la Ciudad de México (C5), a fin
~ de transparentar y eficientar su manejo, conforme a la normatividad aplicable en la

materia.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

Departamental de
Contabilidad y
Registro.

depdsito se haya realizado en la Cuenta
Bancaria que se tiene para el manejo de
Fondo Revolvente.

No. Actividad Actividad Tiempo
1 | Coordinacion de Elabora oficio para solicitar asignacion | 1 hora.
Finanzas. de Fondo Revolvente dirigido a la
Direccién General de Gasto Eficiente de
la Subsecretaria de Egresos, turna oficio
para firma.
2 | Direccién General de | Recibe oficio, revisa, firma y lo turna ala | 1 hora.
Administracion y Direccion General de Gasto Eficiente para
Finanzas en la solicitud de autorizacion de asignacion
Coordinacion de Fondo Revolvente.
General del Centro
de Comando,
Control, Computo,
Comunicaciones y
Contacto Ciudadano
de la Ciudad de
México (C5).
3 Recibe oficio de autorizacién de | 1 hora
asignacion de Fondo Revolvente e
| instruye para su seguimiento.
4 | Coordinacion de Recibe oficio e instruye se elabore la | 3dias.
Finanzas. Cuenta por Liquidar Certificada por
concepto de asignacion de Fondo
Revolvente.
5 | Jefatura de Unidad Elabora Cuenta por Liquidar Certificada | 1 hora.
Departamental de para la asignacion de Fondo Revolvente,
Control verifica su autorizacion y notifica lo
Presupuestal. referente a su aprobacion para
seguimiento al depésito.
6 | Jefatura de Unidad Recibe notificacion y verifica que el | 3 dias.
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No. Actividad Actividad eERg
7 Informa que el depésito ya es prack@imiertbomi:
en la Cuenta Bancaria.
8 | Coordinacion de Recibe informacién y la comunica, para | Thora.
Finanzas. sSu conocimiento.
9 | Coordinacion de Recibe informacién y elabora oficio | Thora.
Recursos solicitando un cheque, por concepto de
Materiales, adquisicion de materiales o prestacion
Abastecimientos y de servicios de poca cuantia, de acuerdo
Servicios. a la necesidad del area.
10 | Coordinacion de Recibe oficio de solicitud de elaboracién | Thora.
Finanzas. de cheque por concepto de adquisicién
de materiales o prestacion de servicios
de poca cuantia, instruye y turna. ,
11 | Jefatura de Unidad Recibe oficio de solicitud, registra en | Thora. \}'\4\\5'
Departamental de controles auxiliares y analiza lo requerido \g‘\’
Contabilidad y por el drea solicitante. I\
Registro. {
¢Es correcto?
No ‘
12 Elabora oficio informando las causas por | Thora. 3
las cuales no procede la solicitud de Y
elaboracion de cheque, solicita firma y /\7
tramita ante el area solicitante.
(Conecta con la actividad 9)
Si
13 Elabora cheque a nombre del beneficiario | Thora.
de la Coordinacién de Recursos
Materiales, Abastecimientos y Servicios,
se imprime y registra la péliza del cheque
que corresponde.
14 Procede a la firma mancomunada del | Thora.
cheque. Se turna para la validacion y
firma del titular.
15 | Coordinacion de Recibe, valida y firma cheque y lo| 7Thora.
Finanzas. devuelve.
16 | Jefaturade Unidad | Recibe cheque y mediante oficio solicita | Thora.
Departamental de al beneficiario, que acuda a recogerlo con
Contabilidad y copia de su identificacion oficial vigente.
Registro.
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

17

Recibe al beneficiario con cc a5 Su

identificacion oficial vigente,

dia CIUDAD DE MEXICO

5
Sl

cheque, previo a la firma de recepcion en
la péliza cheque correspondiente.

18

Coordinacion de
Recursos
Materiales,
Abastecimientos y
Servicios.

Remite oficio anexando la comprobacion
del gasto correspondiente al cheque
solicitado, el cual debe integrar los
formatos “F1"y “F2" establecidos para tal
fin, factura original debidamente sellada
y validada, formato de validacion fiscal
emitido por el Sistema de Administracion
Tributaria.

3 dias.

19

Coordinacion de
Finanzas.

Recibe y revisa oficio de comprobacion
de Fondo Revolvente y turna.

Thora.

20

Jefatura de Unidad
Departamental de
Contabilidad y
Registro.

Recibe oficio para su revision vy
validacion de la comprobacion del Fondo
Revolvente.

Thora.

¢Es correcto?

No

21

Elabora oficio informando las causas por
las cuales no procede su comprobacion,
se envia para firma y se turna al area
responsable

1hora.

(Conecta con la actividad 18)

Si

22

Registra en los controles internos y se
turna, para la recuperacién de los
recursos  financieros del  Fondo
Revolvente y turna.

1hora.

23

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control
Presupuestal.

Recibe soporte documental del Fondo
Revolvente, revisa y valida la informacion
de la comprobacién del Fondo
Revolvente.

Thora.

24

Elabora, registra y emite la Cuenta por
Liquidar Certificada para la recuperacion
de los recursos financieros del Fondo
Revolvente.

Thora.

25

Verifica la autorizacion de la Cuenta por
Liquidar Certificada e informa, para el
seguimiento del depésito en la Cuenta
Bancaria.

3 dias.
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26 | Jefatura de Unidad Revisa y verifica que el depés epgerimich i £o3

realizado en
acuerdo a lo solicitado.

la Cuenta Bancai

1~

e

Registro.

Fin del procedimiento |

Tiempo aproximado de ejecucion: 20 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 28

dias habiles

Aspectos a considerar:

1.- La Coordinaciéon de Finanzas en conjunto con la Jefatura de Unidad
Departamental de Control Presupuestal y con la Jefatura de Unidad Departamental
de Contabilidad y Registro, se encargaran de programar, supervisar y controlar las
solicitudes de pago que se efectien mediante Cuenta por Liquidar Certificada, con
cargo al presupuesto del Centro, y establecer los mecanismos que permitan
verificar la recepcién y registro de los documentos generados por la operacion de
los recursos en el manejo del Fondo Revolvente, reposicion de gastos y
comprobacion de gastos, en cumplimiento a la normatividad aplicable.

2.- Al inicio del ejercicio fiscal vigente, la Coordinacién de Finanzas actualizara e
informara los “Lineamientos para el Mecanismo y Operacion de Fondo Revolvente”
(FR), para su aplicacién por parte de las dreas adscritas al C5, dichos Lineamientos
establecen los criterios que rigen internamente la asignacion del Fondo.

3.- La disponibilidad de los recursos correspondientes al Fondo Revolvente
asignado para este Organo Desconcentrado, dependen de la Direccién General de
Gasto Eficiente de la Secretaria de Administracién y Finanzas de la Ciudad de
México, por lo cual los procesos de disposicion para su uso a principio de cada afio,
dependen de los tiempos en los procesos que al efecto, se ejecuten por la Secretaria
de Administracion y Finanzas para tal fin.

4.- Otorgar de manera 4agil y oportuna la asignacién de recursos por concepto de
Asignacion de Fondo Revolvente (FR), Gastos a Comprobar (GC) y Reposicion de
Gastos (RG), que permitan el buen funcionamiento de las diferentes areas que
integran el C5.

5.- La Coordinacién de Finanzas y la Jefatura de Unidad Departamental de
Contabilidad y Registro serén las areas encargadas de recibir las solicitudes de los
recursos de Fondo Revolvente, reposicién de gastos y gastos a comprobar de
acuerdo a la normatividad aplicable.
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6.- Establecer los registros auxiliares de manera transparel)ics b de Adfinit
polizas presupuestales, egresos y depositos por concepto o deenjas piasyfids
(FR), Gastos a Comprobar (GC) y Reposicién de Gastos (RG bR R8N &0 Bia
oportunamente con informacion veraz.

7.- Las diferentes dreas que integran al C5 que soliciten Fondo Revolvente (FR),
Gastos a Comprobar (GC) y Reposicion de Gastos (RG) seran responsables directos
del buen manejo y disposicion de los recursos asignados, asi como del soporte
documental y el cumplimiento de los “Lineamientos para el Mecanismo y Operacion
de Fondo Revolvente”.

8.- La Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro, se encargara
de revisar que la documentacién comprobatoria cumpla con la normatividad
aplicable, para el control de los recursos de Fondo Revolvente, reposicion de gastos
y gastos a comprobar.

9.- La Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal, sera la encargada
de realizar la recuperacién de fondo revolvente por medio de la elaboracion de las
J Cuentas por Liquidar Certificadas de recuperacion Fondo Revolvente.

10.- Integrar y enviar las Cuentas por Liquidar Certificadas por el concepto de Fondo
Revolvente (FR), Gastos a Comprobar (GC) y Reposicion de Gastos (RG) a la Jefatura
de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro para su guarda y custodia.

11.- Los registros que amparen las Cuentas por Liquidar Certificadas de
recuperacién de Fondo Revolvente habrdn de ser sistematizados, de forma
transparente, que permitan contar con informacién oportuna, confiable y veraz
respecto del universo de los pagos por bienes y servicios adquiridos, asi mismo, la
documentacion soporte debera ser integrada y quedar debidamente resguardada
para su consulta y su custodia correspondiente.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
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& § Elabora Cuenta por
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Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro

6 Recive notifcanion y

verfiea que el deposto

s& haya tealzada en la
Cuenta Bancana

7 Informa que el
i esta
realizado en la Cuenta
Bancana
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Asignacion, Registro y Control del Fondo Revolvente

Coordinacion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios

9 Recibe informacion y
elabora oficio
solictando un cheque.

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

{9/ CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaria-de-Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminaciény
Procedimientos Organizacionales.

Coordinacion de Finanzas.

10 Recibe oficio de
solicitiic de efaboracion

de cheque por concepto
establecido, instruye y
turna

15 Recibe, vaida y
fma cheque y lo

davuelve

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro

11. Recibe oficio de
solicitud, registra en
controles auxilares y

analiza lo requerido por

el drea

¢Es correcto?

12 Elabora oficic
nformando las causas
por las cuales no
procede. solicita firma y
tramila

13 Elabora cheque a
nombre del beneficiana,
se Imprime y reqgistra la

poliza cheque

14 Procede a la firma
mancomunada del
cheque Se tuma para la

validacion y firma del

titular
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Asignacion, Registro y Control del Fondo Revolvente

Reaisto

Jefatura de Unidad Departamental de Contabihidad y

17 Recibe af
peneficiane con st
whentficacon entrega el
cheque. previo a la firma
e recepion

16 Recibe cheque y

mediante oficie solicta

al beneficiane, acuda a
recogerlo con
identificacion

~
¢Es correclo?

20. Rectbe oficio para su

revision y validacion de > 7N_St >
la comprobacien def
Fondo V/
,_L
J
21. Elabota oficic

informandn las causas.
por las cuales no
procede su
comprobacion. se firma y
e
| N ——

Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccidn Ejecutiva de Dictaminaciény
Procedimientos Organizacionales.

22 Registra en los
sontrakss inlermos y se
turna

Cocrdinacar de Recursos Matenales, Abastecimientas y Servicios

18 Remite oficio
anexando la
comprobacion del gasto

conespnngiente al
cheque solicitad

Coordnacion de Finanzas

19, Recibe v reviss
aficio omprotacion
de Fos Revolvente y
iz
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminaciény
Procedimientos Organizacionales.

23. Recibe soporte 24. Elabora, registra y 25. Verifica la
e documental del Fondo, emite la Cuenta para la autorizacion de la
((22) revisa y valida la recuperacion de los Cuenta, e informa, para
Nt/ informacion de la recursos financieros del el seguimiento del

comprobacion del Fondo Fondo deposito

Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal

Asignacion, Registro y Control del Fondo Revolvente

26. Revisa y verifica que
el deposilo se haya
realizado en fa Cuenta
de acuerdo a lo
solicitado

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro

VALIDO

g
-

A - y,
] Vo {
Saac 74\\ {q,._ Lodviet Ories )
Jefatura de Unidad Departér/nental de Contabilidad y Registro : ,_%
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6. Nombre del Procedimiento: Registro, Control y Reporte M crsubsdctbrisdoatesic al
Valor Agregado (IVA) en las operaciones con sus Proveedor

Objetivo General: Establecer mecanismos y control para la €'=

de Impuesto al Valor Agregado de las operaciones que se reallzan con Ios
proveedores, de acuerdo a lo establecido por la Secretaria de Administracién y
Finanzas del Gobierno de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo
1 | Jefatura de Unidad Realiza el llenado del formato “Reporte de | 1 dia.
Departamental de Impuesto al Valor Agregado de
Contabilidad y Proveedores”.
Registro.
2 Envia via correo electronico el reporte ala | 1 dia.

Direccion General de Armonizacién
Contable y Rendicién de Cuentas, para
revision y validacién.

3 Recibe via correo electrénico el reportecon | 1 dia.
observaciones o validacién.
¢El reporte es correcto?

No . . — X

4 Identifica las observaciones y aplica las | 1dia. | .,
correcciones correspondientes. \\/
(Conecta con la Actividad 2) \"
Si '
5 Recibe reporte validado para su envio de | 1 dia.

manera oficial y captura en la Plataforma
establecida por la Secretaria de
Administracién y Finanzas de la Ciudad de

México. 3
6 Elabora oficio para enviar el “Reporte de | 1 dia. PN
Impuesto al Valor Agregado de \7

Proveedores” para firma y turna a la
Coordinacién de Finanzas.

7 | Coordinacion de Recibe oficio, firma y turna a la Jefaturade | 1 dia.
Finanzas. Unidad Departamental de Contabilidad y /
Registro para su tramite.
8 | Jefatura de Unidad Recibe oficio y reporte firmados. 1 dia.

Departamental de
Contabilidad y
Registro.

Pagina 61 de 158




@
% m- & GOBIERNO DE LA
. CIUDAD DE r”%‘-}?‘q &0 CIUDAD DE MEXICO

)78 CAPITAL DE LA TRAN \ 8.
? N j .

VO

Responsable de la Actividad Admipisiracit

No- | Actividad ML i
9 Envia oficio y reporte a la S idcétiimientos Ohiganizd
Administracion y Finanzas de

México.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 9 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 10
dias habiles.

Aspectos a considerar:

1.- El presente procedimiento cumple con lo establecido en la Ley General de
Contabilidad Gubernamental, Ley de Austeridad, Transparencia en
Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México.

2.- Las disposiciones para el llenado del formato “Reporte” del Impuesto al Valor
Agregado de Proveedores son emitidas por la Secretaria de Administracion y
Finanzas de la Ciudad de México.

3.- La Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro, descarga
mensualmente del Sistema de Planeacion de Recursos Gubernamentales (GRP)
de la Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de México, el reporte
“ZFDRO0O1 Histérico de Pagos” de las Cuentas por Liquidar Certificadas.

4.- El llenado del formato “Reporte” del Impuesto al Valor Agregado de
Proveedores, se consideran los siguientes rubros:

X - Registro Federal de Contribuyentes (RFC) del Proveedor.
\ T~
; (7_&.-\ - Valor de los Actos o Actividades pagadas (de acuerdo a la Ley del Impuesto al
Valor Agregado).
- Monto del Impuesto al Valor Agregado pagado.
\/f 5.- La Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro, realiza la
captura de los datos de los proveedores, de cada Cuenta por Liquidar

Certificada pagada.
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Direccion Ejecutiva de Dictaminaciény
Procedimientos Organizacionales.

5. Recibe reporte
validado para su envio
de manera oficial y

Si

caplura en
Plataforma establecida

6. Elabora oficio de
"Reporte de Impuesto
al Valor Agregadio de
Proveedores" para
firma y turna

.‘,m)}

9. Envia oficio y reporte
a la Secretaria de
Administracién y
Finanzas de la Ciudad
de México

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidady Registro

7. Recibe oficio, firma y
turna para su trémite

Coordinacion de Finarzas

Registro, Control y Reporte Mensual del Impuesto al Valor Agregado (IVA) en las aperaciones con sus Proveedores
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Objetivo General: Realizar los tramites de las Adecuac

mediante afectaciones Compensadas, Liquidas y Programat

Estructura Programatica y/o Presupuestal aprobada por la Asamblea Legislativa de
la Ciudad de México, con la finalidad de optimizar los recursos asignados en
cumplimiento de la normatividad vigente aplicable.

Descripcién Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad Tiempo

1

Coordinacioén de
Finanzas.

Recibe “Oficio de Solicitud” para llevar a | 1 dia.
cabo wuna adecuacién presupuestal,
registra, analiza contenido y turna.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control
Presupuestal.

Recibe “Oficio de Solicitud”, registra, revisa, | 1 dia.
atiende instrucciones sefialadas, analiza
datos y determina las  claves
presupuestarias a modificar conforme a lo
solicitado, precisando, con base en sus
registros de control interno, que cuenta
con disponibilidad de recursos, de acuerdo
al seguimiento de los calendarios
autorizados.

Elabora la “Afectacion Programatico | 1 dia.
Presupuestal” (APP’s), y firma
electrénicamente el documento, a fin de
solicitar formalmente la autorizacién de
registro a través del sistema SAP-GRP.

Remite via sistema las afectaciones | 1 dia.
compensadas a la Direccion General de ;{
Gasto Eficiente “A” y las afectaciones \M
presupuestarias liquidas a la Direccién \
General Planeacién Presupuestaria, \
Control y Evaluacion del Gasto.

Revisa periédicamente el estado que | 3dias
guardan las solicitudes de APP’s en el SAP-
GRP.

No

\

J

N

iProcede Autorizacion? /CT
/
f

Conoce por medio del SAP-GRP, y solicita | 1 dia. B
corregir o complementar la informacién o
documentacion necesaria

(Conecta con la actividad 3)

Si
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po. | Responsbiadala Actividad et e Tempoc
7 Elabora “Oficio”, inforn : [P 2 aids - 1
autorizacion de la
Programatica Presupuestaria, rubrica y
envia.
8 | Coordinacion de Firma oficio e instruye su tramite. 1 dia
Finanzas.
9 | Jefatura de Unidad Tramita oficio, integra a expediente y | 1dia.
Departamental de registra en controles.
Control
Presupuestal.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 12 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: 19
dias habiles.

Aspectos a considerar:

1.-

La Coordinacién de Finanzas, en coordinacién con la Jefatura de Unidad
Departamental de Control Presupuestal, se encarga de regular y supervisar los
trabajos de planeacién, programacién y ejercicio del presupuesto original,
modificado comprometido y ejercido, asi como la elaboraciéon de las
transferencias programatico presupuestales para adecuar el gasto a las
necesidades de operacién del gasto del Centro.

La afectacién programatica presupuestaria, es el instrumento mediante el cual
se realizan las adecuaciones presupuestarias para optimizar los recursos
autorizados.

Las adecuaciones presupuestarias podran ser compensadas, liquidas y
programéticas, para realizar las operaciones de reduccion presupuestaria,
ampliacién y/o adicion de las estructuras presupuestarias aprobadas por la
Asamblea Legislativa de la Ciudad de México y/o los calendarios de gasto
asignados originalmente.

La Coordinacidn de Finanzas es la instancia que recibira de las diferentes areas
adscritas al C5, las solicitudes relativas a las Adecuaciones Programatica-
Presupuestarias para ser revisadas, analizadas y dar tramite ante la Direccion
General de Gasto Eficiente “A” y la de Politica Presupuestal de la Subsecretaria
de Egresos de la Secretaria de Administracién y Finanzas, siempre y cuando
cumplan con los requisitos normativos aplicables.

La Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal es la encargada
de elaborar las afectaciones programatica-presupuestarias, para las
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modificaciones procedentes, siendo indispensable llevall «swesstiars doatinistea
las mismas para dar seguimiento al presupuesto modifi

S

6.- Las instancias que revisan, autorizan y registre

presupuestarias procedentes, a la estructura programaiica presupuestiai
aprobada, mismas que dependen de la Subsecretaria de Egresos de la
Secretaria de Administraciéon y Finanzas son: para las consideradas como
adecuaciones compensadas, la Direccion General de Gasto Eficiente
correspondiente y; para las que son liquidas, la Direcciéon General de Politica
Presupuestal, lo anterior de acuerdo a la normatividad establecida.

7.- El mecanismo para solicitar las adecuaciones presupuestarias a la instancia
facultada para su revision, autorizaciéon y registro, a través de la firma
electrénica respectiva, sera mediante el Sistema de Planeacion Gubernamental
(SAP-GRP), implementado por la Secretaria de Administracion y Finanzas de la
Ciudad de México, siendo el medio electrénico con el cual la Jefatura de Unidad
Departamental de Control Presupuestal, efectuara la captura y solicitud de las
afectaciones presupuestarias procedentes.

8.- La Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal revisara que las
adecuaciones o afectaciones presupuestales se elaboren y registren, con base
en los sistemas de control interno, verificando el correcto requisitado de los
formatos que la integran como son: afectacion presupuestal, afectacién
programatica y justificacion.

9.- Las afectaciones que se elaborardn son de tres tipos: las que afectan
simultdneamente el presupuesto y los resultados programados; las que
modifiquen el presupuesto asignado y las que tGnicamente modifican la meta
fisica programada, en cuyo caso, se formulard Unicamente la afectacién \
programatica y justificacion afectando: la Finalidad, la Funcién, la Sub-funcién, )
la Actividad Institucional y Partida de Gasto y/o meta fisica; considerando
siempre para su formulacién las operaciones de reduccién, cancelacién, .Y
ampliacion o adicién segun proceda. /\7
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8. Nombre del Procedimiento: Elaboracion, Tramite y Autori” 2&pdecreiaris 6] o
Liquidar Certificadas (CLC’s) para su pago correspondiente. ¥ Madernizacion Admiistrativa

Objetivo General: Efectuar los pagos a proveedores de

servicios, servicios personales, contratistas de obra publica, reembolso de fondo
revolvente, laudos dictados por las autoridades competentes, asi como por
cualquier otro concepto sefialado en los ordenamientos aplicables,
correspondientes a bienes y servicios con cargo al presupuesto de egresos
autorizado, a través de la emisién y registro de las Cuentas por Liquidar Certificadas.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

. Actividad

Actividad

Tiempo

1 Coordinacion de
Finanzas.

Recibe "Oficio de Solicitud de Pago” con
“Documentacion Soporte” de la
Coordinacion de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios y turna.

1 dia.

2 | Jefatura de Unidad
Departamental de
Control
Presupuestal.

Recibe “Oficio de Solicitud de Pago” con
“Documentacion Soporte”, revisa que las
facturas cumplan con los requisitos
fiscales, administrativos, lineamientos y
normatividad aplicable y valida suficiencia
presupuestal.

1 dia.

:Cumple con requisitos y la Normatividad?

No

Elabora y tramita “Oficio de Devolucion’,
indicando los motivos del rechazo.

1 dia.

(Conecta con el Fin del procedimiento)

Si

Elabora la Cuenta por Liquidar Certificada
correspondiente.

1 dia.

Codifica, captura en controles auxiliares,
integra expediente y sella, captura en SAP-
GRP la Cuenta por Liquidar Certificada y
procede a la firma electrénica en el rubro
“Elabord”, y turna para su revision.

1 dia.

6 Coordinacion de
Finanzas.

Otorga la firma electronica de “Solicitud”
en la Cuenta por Liquidar Certificada a
través del SAP-GRP, para que la Secretaria
de Administracion y Finanzas lleve a cabo
la revision y autorizacion de registro de la
misma, mediante la firma electronica
“Registro”.

1 dia.

:Se autoriza la CLC?
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No. ResPAo:tT‘ZZI:dde la Actividad i offol= 4| Fifa E
No v i
7 Conoce del rechazo via elecicricadeia Hdia
Cuenta por Liquidar Certificada a través del
SAP-GRP, indicando el motivo del mismo.
(Conecta con la actividad 5)
Si
8 Conoce de la autorizacion y da| 1dia
seguimiento al pago.
¢Se autoriza el pago?
No
9 Elabora el Documento Muliiple de| 1dia
cancelacion respectivo.
(Conecta con la actividad 5)
Si
10 Instruye el seguimiento correspondiente. 1 dia.
11 Jefatura de Unidad | Actualiza estatus de las Cuentas por| 1 dia.
Departamental de | Liquidar  Certificadas en controles
Control auxiliares internos, realiza registro, archivo,
Presupuestal. guarda y custodia.
Tiempo aproximado de ejecucion: 11 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: 26
dias habiles.

i \
Aspectos a considerar: \

\
1.- La Cuenta por Liquidar Certificada es un instrumento de pago y es el Unico \:\\
medio para ejercer el presupuesto autorizado ante la Secretaria de \
Administracién y Finanzas, a través de su Direccién General de Gasto Eficiente )
“A", de la Subsecretaria de Egresos, quien interviene en el proceso de \
autorizacion correspondiente.

2.- Las Cuentas por Liquidar Certificadas deberdn realizarse con base el Capitulo
lll, Seccién Primera del Manual de Reglas y Procedimientos para el Ejercicio
Presupuestario de la Administracién Publica de la Ciudad de México vigente,
debiendo contar con la suficiencia presupuestal. /

documentos comprobatorios originales tales como: facturas, recibos, y
néminas, mismos que deberdan cumplir con los requisitos fiscales y
administrativos vigentes.

3.- Laexpedicion de Cuentas por Liquidar Certificadas habra de ser con base en los / d
{

4.- La documentaciéon comprobatoria soporte de los bienes y servicios
devengados, ademas debera cumplir con las especificaciones contenidas en los
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“Lineamientos para el Tramite de Pago” vigentes, emitidc)s sy e didia te niadnti
General del Centro.

Cada una de las areas responsables de la recepcion de &S YTSErVICIos
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adquiridos, deberda enviar la documentacion comprobatoria paia su Tevisioii y
validacion, a la Coordinacion de Finanzas, quien verificara el cabal cumplimiento
de los términos del contrato, y lo remitird para su trdmite de pago a la Jefatura
de Unidad Departamental de Control Presupuestal.

La actividad nimero 1 del presente procedimiento, da inicio con la solicitud de
pago de la Coordinacién de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios,
no obstante, la Direccién de Administracion de Tecnologias y la Coordinacion
de Administracién de Capital Humano, también pueden solicitar pagos, de
acuerdo a sus funciones y atribuciones.

La Coordinacidon de Administracion de Capital Humano, sera la unica area
facultada para solicitar erogaciones por concepto de Servicios Personales, ante
la Coordinacién de Finanzas, para la emision de las Cuentas por Liquidar
Certificadas respectivas.

La documentacién comprobatoria que no cumpla con lo establecido en la
normatividad aplicable vigente, serd devuelta mediante oficio signado por la
Coordinacién de Finanzas, al area solicitante.

Los registros que amparen las Cuentas por Liquidar Certificadas habran de ser
sistematizados, de forma transparente, que permitan contar con informacion
oportuna, confiable y veraz respecto del universo de los pagos de servicios
personales, proveedores de bienes, prestadores de servicios, contratistas de
obra publica, laudos dictados por autoridades competentes, asi como por
cualquier otro concepto sefialado en los ordenamientos aplicables, asi mismo,
la documentacién soporte debera ser integrada y quedar debidamente
resguardada para su consulta y su custodia correspondiente.
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Elaboracidn, Tramite y Autorizacién de Cuenlas por Liquidar Cerlificadas (CLC's) para su pago correspondiente

Coordinacién de Finanzas

1. Recibe "Oficio de
Solicitud de Pago" con
“Documertacion
Soporte" y turna

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminaciény
Procedimientos Organizacionales.

Jefatura de Unidad Deparlamental de Control Presupuestal

£Cumple con
requisitos v la Normati
2. Recibe "Oficio de a s
Solicitud de Pago" con

anexos

3. Elabora y tramita
“Oficio de Devolucion®,
indicando los mativos

del rechazo

sella y turna

5. Codifica, captura,
integra expediente,
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria-de-Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminaciény
Procedimientos Organizacionales.

6. Otorga la firma ¢Se autoriza la CLC?

iSe auloriza el pago?

elecirénica para que se s 8. Conoce de la si 10. Instruye el
lleve & cabo la revision J autorizecion y da > seguimiento
y autorizacion de seguimiento al pago . correspondiente

registro

7.Conoce del rechazo
via electréni

Coordinacidn de Finanzas

Snica
indicando el mativo del
mismo

11. Aclugliza estatus en

Elaboracién, Tramite y Autorizacién de Cuentas por LiquidarCertificadas (CLC “s)para su pago correspondiente

Jefalura de Unidad Departamental de Control Presupuestal

VALIDO

{
&
\~

bz

ﬂ.‘(cr/(a ﬂ‘ffb /"/f'f/’)aﬂ{/rl. x

Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal
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9. Nombre del Procedimiento: Captura, Revision y Autorizycéobsedrediads aar
Multiples.

Objetivo General: Generar Documentos Mdltiples que, en ¢

CIUDAD DE '*‘H“’ &k cIUDAD DE MEXICO

emision y registro de las Cuentas por Liquidar Certificadas con cargo al presupuesto
de egresos autorizado.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Coordinacioén de
Finanzas.

Recibe Oficio de Solicitud para reintegro
con Documentacion Soporte, verifica datos
e instruye su atencion con documentacion
soporte.

1 dia.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control
Presupuestal.

Recibe  Oficio de Solicitud con
documentacion soporte, revisa, codifica
datos y captura en controles auxiliares, la
informacién de la “Documentacién
Soporte”.

1 dia.

Elabora y captura, y en su caso, de acuerdo
a la modalidad correspondiente,
Documento Multiple de Aviso de Reintegro
de sueldos no cobrados por concepto de
Servicios Personales, en SAP-GRP y envia
para su revision y firma electrénica.

1 dia.

Coordinacioén de
Finanzas.

Revisa y otorga la firma electrénica de
solicitud del Documento Mudltiple a través
del SAP-GRP, para revision y validacion de
la Direccién General de Gasto Eficiente "A”".

1 dia.

¢ Se autoriza el Documento Muiltiple?

No

Toma conocimiento del rechazo del
Documento Multiple a través del SAP-GRP,
verificando el motivo del mismo, para su
correccion.

1 dia.

(Conecta con la actividad 3)

Si

Toma conocimiento de la autorizacién
mediante el sistema SAP-GRP e instruye el
seguimiento.

3 dias.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control
Presupuestal.

Actualiza estatus de los Documentos
Multiples en controles auxiliares internos e
integra documentacioén, registra y archiva.

1 dia.
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| | Fin del procedimien

i
Tiempo aproximado de eje DifscEion st itmdikemcta

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atcricicni o icsoiucicn =<
dias habiles.

Aspectos a considerar:

1.-

La Coordinacion de Finanzas, en coordinacion con la Jefatura de Unidad de
Control Presupuestal, se encarga de programar, supervisar y controlar las
solicitudes de pago que se efectien mediante Cuenta por Liquidar Certificada y
en su caso, su modificacién mediante Documentos Multiples con cargo al
presupuesto autorizado al C5.

Los Documentos Miultiples pueden ser de seis modalidades: Notas de
observaciéon de glosa, Notas de observacion de glosa (Datos no
presupuestales), de Cancelacion, de Comprobacién, de Aviso de Reintegro,
Diferencia cambiaria y Contable, de conformidad con el Manual de Reglas y
Procedimientos para el Ejercicio Presupuestario de la Administracion Publica
de la Ciudad de México.

La justificacion de los Documentos Mdltiples, debera mencionar de manera
clara y concisa los motivos de la correccion, cancelacién, comprobacion y/o
reintegro; diferencia cambiaria, asimismo, no se utilizaran para reclasificar el
gasto registrado, a excepcion de los casos debidamente justificados, cuando
realmente corresponda a los documentos justificativos del gasto y por el
cambio de Fuente de Financiamiento.

El 25 de cada mes sera la fecha limite para la elaboracién, firma y envio de los
Documentos Mdltiples a través del Sistema de Planeacién Gubernamental (SAP-
GRP), salvo aquellos casos en que el titular de la Subsecretaria determine
prorrogar la fecha mencionada, previa solicitud por escrito de la URG
debidamente motivada.

Las Direcciones Generales de Egresos seran las encargadas de recibir en el
sistema los Documento Mdiltiples; revisaran que sean procedentesy, en su caso,
los registraran o los rechazarén, con excepcion del Documento Multiple de
cancelacion, el cual Unicamente serd autorizado y registrado por la Unidad
Responsable del Gasto.

La Unidad Ejecutora del Gasto elaborard los Documentos Multiples de Aviso de
Reintegro de recursos presupuestales no utilizados del capitulo 1000 “Servicios
Personales”, debiendo soportarlos con ficha de depésito y/o recibo de entero
tramitado ante la Direccion General de Administracién Financiera de la
Secretaria de Administracién y Finanzas.
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Secretaria de Administracion y Finanzas

Diagrama de FIUjO Subsecretaria de Administracion de Recursos

y-Modernizacion Administrativa

Caplura, Revision y Autorizacion de Documentos Multiples

Coordinacion de Finanzas

Solicitua para reintegro
P A firma electronica de la autorizacion mediante
con Documentacion
¢ solictud a traves del \ / el sisterna SAP-GRP ¢
Saporte, verifics daloxie SAP-GRP Y instruye el seguiniento
nstruye SrU Y seguimentc

o Direccidn Ejecutiva de/Dictaminaciény
Procedimientos Organizacionales.

¢ Se autonza el
Documento Maltiple?

1 ibe Ofic -3
Recibe Oficio de 6. Toma conocimignto de

4. Revisa y otorga la &

5. Toma conacimiento
del rechazo a traves del
SAP-GRP, verificando el
MOUVO para correccion

Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal

7. Aclualiza estatus en
controles auxilares
mternos e inlegra
documentacion, regisira
y archiva

2. Recibe Oficio de
Soliciud con
documentacion soporte,
revisa, codifica datos y
caplura

3. Elabora y captura en
SAP-GRP y envia para
su revisian y firma
electronica

VALIDO

Risersly forps. Morvonidis

Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal
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10. Nombre del Procedimiento: Conciliaciones Presupuesta|c< de Adm én de Recursc

Objetivo General: Conciliar los registros presupuestales que > bro&edimtisntae ganiz
de Egresos de la Secretarfa de Administracion y Finanzas

registro presupuestal del Organo Desconcentrado, para tener un buen control del
presupuesto.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo
1 | Jefatura de Unidad Revisa los Registros presupuestales | 1 dia.
Departamental de llevados a cabo durante el mes que
Control finaliza.
Presupuestal.
2 Elabora  “Oficio” y “Cédulas de | 1 dia.

Conciliacién” del periodo, en original en
dos tantos y en su caso las observaciones
y diferencias.

3 ' Envia  “Oficio” con “Cédulas de | 5dias.
Conciliacién” del periodo, en dos tantos,
para la validagién y firma.

4 Recibe el “Oficio” con “Cédulas de | 1dia.
Conciliacién” del periodo en dos tantos,
revisa, firma y envia, para validacién a la

Coordinacion de

Finanzas Direccion de General de Gasto Eficiente
‘A",
¢Es correcta la informacion?
No
5 Devuelve “Cédulas de Conciliacion” del | 1 dia.
periodo a la Jefatura de Unidad
r Departamental de Control Presupuestal,
para su correccion.
(Conecta con la actividad 2)
Si
6 Recibe oficio con las “Cédulas de | 1dia.

Conciliacién” del periodo en original
debidamente firmadas y validadas por la
Direccion de General de Gasto Eficiente “A”

e instruye el seguimiento correspondiente. //
7 | Jefatura de Unidad Registra, elabora “Expediente” respectivoy | 1 dia -
Departamental de archiva. |
Control )
Presupuestal.
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. — Secretarfage Administracion y Finanzas
I ’ Fin del Procedlmlent Subsecretarialde Administradion de Recursos

. . . y Modernizacion Admipistrativa
Tiempo aproximado de eject DifledcidteEje b1l deDictaminacion y
Procedimientas Organizacionales.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atelicicacresciucicn—2
' dias habiles.

Aspectos a considerar:

1.-

La Conciliaciéon Presupuestal se efectuard en los primeros 10 dias habiles del
cierre presupuestal de cada mes, en lo que se refiere al presupuesto modificado,
programado y ejercido contra las Evoluciones Presupuestales.

La Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal, elaborara la
Conciliacion Presupuestal mensual del presupuesto modificado programado y
ejercido, conforme a lo establecido en el Manual de Reglas y Procedimientos
para el Ejercicio Presupuestario de la Administracion Publica de la Ciudad de
México. ' ‘

Se analizan los registros, en caso de obtener diferencias, se comentan en el
apartado de observaciones. :

La Coordinacion de Finanzas firma el oficio, asi como las Cedulas de
Conciliaciéon Presupuestal del periodo para su envio a la Direccion General de
Gasto Eficiente “A” de la Secretaria de Administracion de Finanzas de la Ciudad
de México. '
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Secretaria de Administracion y Finanzas
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11. Nombre del Procedimiento: Control de Presupuesto ConjpGubsestita

Objetivo General: Establecer los registros necesarios para roadoiatrsiPaby

seguimiento del presupuesto Comprometido, sobre el cual exisiciackh SoorotraT
efectuar cargos presupuestales y pagos derivados de adquisiciones,
arrendamientos, servicios, obras publicas, por servicios personales y Fondo
Revolvente, asi como apoyos, ayudas, subsidios y donativos, que estén
efectivamente devengados.

Descripcion Narrativa:

No Responsable de la
) Actividad

1 | Jefatura de Unidad Requisita en el Sistema Autorizado por la | 3 dias.
Departamental de Secretaria de Administracion y Finanzas
Control “Sistema Informatico de Planeacion de
Presupuestal. Recursos Gubernamentales” (SAP-GRP),
por clave presupuestaria de acuerdo a los
Contratos, Contrato Pedido, Convenios,
Requisiciones, Ordenes de Servicio,
Recibos y Facturas, el Reporte de
Presupuesto Comprometido mensual, asi
como el Reporte de Presupuesto
Comprometido Anual y Reporte de
Presupuesto Comprometido , Detalle por
Proveedor o contratista, Detalle por clave
Presupuestaria, prepara oficio, rubrica y
envia para revisién, validacion vy
autorizacion.

2 | Coordinacion de Recibe  “Reporte de  Presupuesto | 3dias.
Finanzas. Comprometido Mensual”, verifica que no
rebase el presupuesto modificado por
partidas y valida de acuerdo a
normatividad vigente.

3 Recibe el “Reporte de Presupuesto | 3dias.
Comprometido  Anual’, debidamente
autorizado por las personas facultadas de ‘
la Unidad Responsable del Gasto, registra \

Actividad Tiempo

las Cuentas por Liquidar Certificadas,
solicitadas por la Unidad Responsable y los
saldos pendientes de pago al cierre del
ejercicio correspondiente.

4 Recibe el “Reporte de Presupuesto Pasivo | 3 dias.
Circulante Anual”, debidamente autorizado _
por las personas facultadas de la Unidad /“

2
e
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Responsable de la Actividad e Administra

No. Actividad

Responsable del Gasto, y trerocas

Cuentas por Liquidar
solicitadas por la Unidad Responsabley los
saldos pendientes de pago al cierre del
gjercicio correspondiente.

5 Envia “oficio” con el Reporte de | 3dias.
Presupuesto Comprometido, mensual,
anual o pasivo circulante que emite el
“Sistema Informatico de Planeacion de
Recursos Gubernamentales” (SAP-GRP), a
la Direccion General de Gasto Eficiente “A”
para su validacion y registro.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 15 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucioén: 15
dias habiles.

Aspectos a considerar:

1.- El gasto comprometido es el momento contable que refleja el registro de los
documentos que consideran la aprobacién de la autoridad competente de un
acto administrativo, u otro instrumento juridico que formaliza una relacion
juridica con terceros para la adquisicion de bienes y servicios o ejecucion de
obras.

2.- En apego al Presupuesto Comprometido, se efectuaran los cargos
presupuestales y pagos derivados de la contratacién de adquisiciones,
arrendamientos, servicios, obras publicas, por servicios personales y Fondo
Revolvente, asi como apoyos, ayudas, subsidios y donativos, que estén
debidamente formalizados y devengados, de acuerdo con la normatividad
vigente.

3.- Es fundamental contar con los controles adecuados para llevar a cabo la
revisién y seguimiento de los documentos o instrumentos juridicos derivados
de las adquisiciones, arrendamientos, servicios, obras publicas, por servicios

—— personales y Fondo Revolvente, asi como apoyos, ayudas, subsidios y donativos

emitidos.
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. . Secretaria de Administracion y Finanzas

Dlagrama de F'u.lo Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa

| Direccidn Ejecutiva de Dictaminaciény

‘ Procedimientos Organizacionales.

1. Requisita en el
SAP-GRP el reponte de
presupuesto
compromelido mensual
envia para autonzacion

Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal

Control de Presupuesto Comprometido

3 Recibe reporte de
5. Envia oficio con el
2. Reabe reporte del presupuesto 4 Recibe el reporte de
- reporte de presupuesto
presupuesto comprometide anual Presupuesto pasivo
comprometido mensual debidamente autonzado circulante anual
yregistra CLC's.

compromelido mensual
anual o pasivo circulante

Coordination de Finanzas

VALIDO .

s , ; - )
ﬂ ~cavelp ﬁ'fc"-zl - Hprw cucle 2 _\

Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal

]

Pdagina 83 de 158




12. Nombre del Procedimiento: Otorgamiento de Suficiencia

CIUDAD DE

Y CAPITAL DE LATRA

Pracedimieftds Ordaniza

42 GOBIERNO DE LA
41 CIUDAD DE/MEXICO

DC ClLd am
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Objetivo General: Otorgar suficiencias presupuestales qt Aizacior
control transparente del presupuesto autorizado.
Descripcion Narrativa:
Responsable de la . .
No. Actividad Actividad Tiempo
1 | Coordinacion de Elabora solicitud de servicios y/o| 1dia.

Recursos Materiales,
Abastecimientos y
Servicios.

requisicion de compra, derivada de las
necesidades y peticiones de las areas que
integran el C5.

Prepara oficio de envio de solicitud de
suficiencia presupuestal, anexando la
solicitud de servicios y/o requisicion de
compra.

1 dia.

Coordinacioén de
Finanzas.

Recibe oficio de solicitud de suficiencia
presupuestal, registra, revisa, instruye y
turna para analisis de documentos Y
otorgamiento de suficiencia.

1 dia.

4 | Jefatura de Unidad
Departamental de
Control
Presupuestal.

Recibe oficio de solicitud de suficiencia
presupuestal, para solicitud de servicios
y/o requisicion de compra, y revisa
formatos y suficiencia presupuestal.

1 dia.

:Se cuenta con suficiencia presupuestal?

No

Elabora “Oficio de Devoluciéon”, con
documentacién soporte, indicando los
motivos del rechazo para firma de la
Coordinacién de Finanzas y envia a la
Coordinacion de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios.

1 dia.

(Conecta con el fin del procedimiento)

Si

Realiza la captura de informacion en sus
controles internos y asigna suficiencia
presupuestal en la solicitud de servicios
y/0 requisiciéon de compra y rubrica.

1 dia.

Elabora oficio para enviar solicitud de
servicios y/o requisicion de compra con
suficiencia presupuestal, remite para
firma.

1 dia.

8 | Coordinacion de

Finanzas.

Recibe oficio y solicitud de servicios y/o
requisicion de compra con _suficiencia

1 dia.
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T Responsable de'a Notidad | S ety s
Actividad y Modefnizacion Administrativa
presupuestal para firma, i i TR
respectivo soporte documenta
9 | Coordinacion de Recibe oficio y solicitud de servicios y/o | 1 dia.

Recursos Materiales, | requisicion de compra con suficiencia

Abastecimientos y presupuestal, debidamente firmados, para

Servicios. - iniciar sus procedimientos de adquisicion.

’ Fin del procedimiento

. Tiempo aproximado de ejecucion: 9 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: 15
dias habiles

Aspectos a considerar:

1.- La Coordinacion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios realiza la
solicitud de otorgamiento de Suficiencia Presupuestal, con la finalidad de
garantizar que se cuenta con presupuesto, para llevar acabo la Contratacion de
servicios y la adquisicion de articulos y bienes.

2.- La Coordinacion de Finanzas, garantiza mediante el otorgamiento de suficiencia
que se cuenta con el presupuesto suficiente para la contratacion de servicios y
" la adquisicion de articulos y bienes.

3.- El otorgamiento de suficiencias presupuestales, permite llevar un mayor control
del Presupuesto asignado a este Centro.
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13. Nombre del Procedimiento: Integracién del Informe de A

RrogsdmigntosGrgenl

Objetivo General: Dar cumplimiento a la emisién periédica

requerido por la Secretaria de Administracion y Finanzas, resgecio delos avances

que las areas responsables reporten de la ejecuciéon del presupuesto y metas
aprobados, sobre la informacion cuantitativa y cualitativa y la evaluacién de los
mismos.

Descripcion Narrativa:

No. Res;x:;?;zl: dde a Actividad Tiempo
1 | Direccién General de | Recibe oficio con Guia para la elaboracion | 1 dia.
Administraciény del Informe de Avance Trimestral, emitida
Finanzas en la por la Secretaria de Administracion vy
Coordinacion Finanzas en medio magnético y turna con
General del Centro la instruccién correspondiente.
de Comando,
Control, Cémputo,
Comunicaciones y
Contacto Ciudadano
de la Ciudad de
México (C5).
2 | Coordinacién de Recibe oficio con Guia en medio magnético | 1 dia.
Finanzas. y verifica los cambios respecto del
trimestre anterior en los formatos.
3 Elabora oficios con Guia en medio| 1dia.
magnético, solicitando a las distintas
areas del C5 los avances fisicos
alcanzados durante el trimestre en
cuestién. Envia para su revision.
4 | Direccién General de 1 dia.
Administraciény
Finanzas en la
Coordinacién
aencral el Cents Recibe oficios con Guia, los revisa, valida y /
e Coriands, firma, devuelve oficios para su gestion
Control, Cémputo, ' '
Comunicaciones y
Contacto Ciudadano
de la Ciudad de
México (C5).
5 | Coordinacién de Recibe oficios firmados, entrega a cada | 1 dia. S;)
Finanzas. una de las areas que integran el C5 para )
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que integren su Informe Tr alocaben !
acuerdo a lo requerido.

6 | Direccién General de 6 dias.
Administracion y
Finanzas en la
Crondinggldn Recibe respuestas a los oficios, con los
General del Centro gy

avances fisicos logrados durante el

de Comando, ) o2

. trimestre en cuestion por cada una de las
Control, Computo, 2 .

il areas y los turna para su atencion.

Comunicaciones y
Contacto Ciudadano
de la Ciudad de
México (C5).

7 | Coordinacion de Recibe oficios con los reportes de Avance | 3 dias.

Finanzas. Fisico y realiza la revision y anlisis,
conforme a la Guia del trimestre
correspondiente
:Es correcta la informacion?
No

8 Comunica mediante oficio a las areas que | 1 dia.

integran el Centro de Comando, Control,
Coémputo, Comunicaciones y Contacto
Ciudadano de la Ciudad de Meéxico, las
observaciones detectadas para su
correccion.
(Conecta con la actividad 3)
Si

9 Consolida la informacién programatica y | 1 dia.

presupuestal y envia para revisién y firma.

10 | Direccién General de | Recibe el Informe de Avance Trimestral, | 1 dia.
Administraciény verifica a fin de comprobar que su
Finanzas en la elaboracién cumpla con los requisitos
Coordinacion establecidos en la Guia emitida por la
General del Centro Secretaria de Administracion y Finanzas.
de Comando,

Control, Cémputo,
Comunicaciones y
Contacto Ciudadano
de la Ciudad de
México (C5).
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Actividad o1 6@ einis

Responsable de la
Actividad ied
11 Firma el Informe de Avance brafiiyientod Qrifey

No.

entrega a la Coordinacion Generairaei €S
para la firma correspondiente.

12 Recibe Informe de Avance Trimestral | 1 dia.
firmado por la Coordinacion General del C5
y turna para su gestion.

13 | Coordinacion de Recibe Informe de Avance Trimestral con | 1 dia.
Finanzas. las firmas correspondientes, genera oficio
y envia a la Secretaria de Administracion y
Finanzas.
14 Identifica las  observaciones y/o| 3dias.

recomendaciones realizadas al Informe de
Avance Trimestral y corrige los formatos
respectivos.
15 Envia el Informe de Avance Trimestralala | 1 dia.
Direccion General de Armonizacion
Contable y Rendicién de Cuentas.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 24 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 31
dias habiles \

Aspectos a considerar:

1.- La elaboracién del Informe de Avance Trimestral, debera realizarse en los
formatos y tiempos sefalados en la “Guia del Avance Trimestral” que
corresponda y que; para tal efecto, definird y comunicara la Secretaria de
Administracién y Finanzas, antes de la conclusién de cada periodo a informar.

2.- Los “Reportes de Avance Programatico” deberan ser enviados por las areas del
C5 responsables del desarrollo de actividades institucionales a la Coordinacion
de Finanzas, dentro de los 5 dias posteriores al término de cada trimestre, para
estar en posibilidades de realizar el andlisis e integracién oportuna de la
informacién.

3.- Los Reportes de Avance Programatico que no cumplan con los requisitos
establecidos, serdn devueltos al drea responsable, mediante oficio signado por
la Coordinacion de Finanzas.

4.- El medio para enviar el Informe de Avance Trimestral habra de ser impreso y
magnético en el programa Microsoft Excel versién 2007 o anteriores, el cual
sera recibido por la Secretaria de Administracion y Finanzas, a través de su
Direccion General de Armonizacion Contable y Rendicion de Cuentas.
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recepcion de los formatos denominados Reportes de Avance Programatico
(RAP), para que incluyan en ellos, la informacion referente al avance y
consecucién de las metas autorizadas en el Programa Operativo Anual (POA).

Una vez recibida la Guia del Informe de Avance Trimestral del periodo que se
trate, el tiempo estimado para llevar a cabo este procedimiento es de 17 dias
aproximadamente, méas el tiempo que emplean las dreas de la Direccion General
de Armonizacién Contable y Rendicién de Cuentas el cual resulta variable.
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14. Nombre del Procedimiento: Adquisicion de bienes, arren Suites
de servicios por Licitacion Publica e Invitacion Restringida

proveedores.

Objetivo General:
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Llevar 'a cabo el proceso de Adquisicion de bienes,

arrendamientos y prestacion de servicios por Licitacion Publica e Invitacion
Restringida a cuando menos tres proveedores de conformidad con la normatividad
vigente en la materia y a la metodologia establecida, a fin de proporcionar a las
areas del Centro de Comando, Control, Computo, Comunicaciones y Contacto
Ciudadano de la Ciudad de México (C5), los insumos necesarios para la ejecucion
de sus funciones.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. Actividad Actividad | Tiempo

1 | Coordinacion de Recibe Requisicion de Compra y/o| 1 dia.
Recursos Materiales, | Solicitud de Servicios, Justificacion y
Abastecimientos y Anexo  Técnico y  caracteristicas
Servicios. especificas, por parte del drea solicitante.

2 | Jefatura de Unidad Recibe y verifica Requisicion de Compra | 5 dias.
Departamental de y/o Solicitud de Servicios, Justificacion y
Compras y Control Anexo Técnico o caracteristicas.
de Materiales. :

3 Solicita cotizaciones y elabora cuadro | 1 dia.
: comparativo para validacion.

4 | Coordinacion de Recibe  Cuadro - Comparativo para | 1 dia.
Recursos Materiales, | validacion del contenido.

Abastecimientos y ’
Servicios. ,
5 Verifica la existencia de suficiencia | 1 dia.
presupuestal, de conformidad a Ia
Evolucion mensual enviada por la
Coordinacion de Finanzas.

6 Turna la suficiencia para la integracion del | 1 dia.
expediente y supervisa la Elaboracion de
Bases.

7 | Jefatura de Unidad Integra al expediente correspondiente. 1 dia
Departamental de '
Compras y Control
de Materiales. ‘

8 Elabora el contrato en cuatro tantos, | 5dias!

recabando las firmas autdégrafas para su
formalizacion

Fin del procedimiento
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Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de ate ProgedimienitosiOrgdhizacionales.

Aspectos a considerar:

1.- Cuando se trate de adjudicaciones que se efectien por Licitacién Publica e
Invitacién Restringida a cuando menos tres proveedores, se deberd contar con
lo siguiente:

« Las cotizaciones de los bienes o servicios a adquirir, las cuales deberan cumplir
con los requisitos establecidos en la normatividad vigente en la materia.

»  El sondeo de mercado para realizar el procedimiento de la adjudicacion directa.

2.- La Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales
debera integrar en un expediente con la Documentacién Legal y Administrativa
del Proveedor a quien se le haya realizado la adjudicacion, debiendo contener el
sondeo de mercado. -

3.- La Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales
elaborara y formalizara los contratos en apego a la normatividad aplicable
vigente en la materia.

4.- La Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales
realizara el seguimiento de los contratos en cuanto a la aplicacion de las penas
convencionales que informen las dreas usuarias, y de ser el caso, realizara el
procedimiento para la rescision administrativa de los contratos que se
incumplan.

5.- La Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales
revisard y cotejara las facturas, previo al envio a la Coordinacion de Finanzas,
dentro de los cinco dias habiles posteriores a su recepcion, de conformidad a lo
establecido en el contrato respectivo.

6.- El drea solicitante puede ser cualquier Area Funcional del Centro de Comando,
Control, Computo, Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la Ciudad de
México. (Jefatura de Unidad Departamental, Subdireccion, Coordinacion,
Direccioén, Direccion Ejecutiva e incluso la Coordinacidn General).
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15. Nombre del Procedimiento: Adquisicion de bienes, arrend asvlsei e eradescieinita

de servicios por Adjudicacién Directa.

Objetivo General: Llevar

a cabo el proceso de Adtuisicicsn

Arrendamientos y Prestacion de Servicios por Adjudicacion Directa de conformldad
con la normatividad vigente en la materia y la metodologia establecida, a fin de
proporcionar a las dreas del Centro de Comando, Control, Cdmputo,
Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la Ciudad de México (C5), los insumos
necesarios para la ejecucion de sus funciones.

Descripcion Narrativa:

No. Res?&?&g’: dde o Actividad Tiempo

1 | Coordinacion de Recibe Requisicion de Compra y/o| 1dia.
Recursos Materiales, Solicitud de Servicios, Justificacion y
Abastecimientos y Anexo Técnico y caracteristicas
Servicios. especificas y turna.

2 | Jefatura de Unidad Recibe Requisicién de Compra y/o| 1dia.
Departamental de Solicitud de Servicios, Justificacion y
Comprasy Controlde | Anexo Técnico o caracteristicas y
Materiales. verifica.

3 Solicita cotizaciones a proveedores y | 2 dias.
elabora cuadro comparativo para
validacién, e integra el expediente
correspondiente.

4 | Coordinacién de Recibe Cuadro Comparativo para| 2 dias.

Recursos Materiales, validacién del contenido.
Abastecimientos y
Servicios.

5 Verifica la existencia de suficiencia | 2 dias.
presupuestal, de conformidad a la
Evolucién mensual enviada por la
Coordinacién de Finanzas

6 Turna la suficiencia presupuestal parala | 1 dia.
integracién del expediente y realiza la
adjudicacién.

7 | Jefatura de Unidad Integra al expediente correspondiente. 1 dia.

Departamental de
Compras y Control de
Materiales.

8 Elabora el contrato en cuatro tantos, | 5dias.
recabando las firmas autégrafas para su
formalizacién
Fin del procedimiento
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1

Aspectos a considerar:

1.-

6.-

Cuando se trate de adjudicaciones que se efectden por Adjudicacion Directa, se
deberd contar con lo siguiente:

- Las cotizaciones de los bienes o servicios a adquirir, las cuales deberan
cumplir con los requisitos establecidos en la normatividad vigente en la
materia.

- El sondeo de mercado para realizar el procedimiento de la adjudicacion
directa.

La Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales
deberd integrar en un expediente con la Documentacion Legal y Administrativa
del Proveedor a quien se le haya realizado la adjudicacién, debiendo contener el
sondeo de mercado.

La Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales
elaborara y formalizara los contratos en apego a la normatividad aplicable
vigente en la materia.

La Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales
realizara el seguimiento de los contratos en cuanto a la aplicacion de las penas
convencionales que informen las dreas usuarias, y de ser el caso, realizara el
procedimiento para la rescisién administrativa de los contratos que se
incumplan.

La Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales
revisaré y cotejara las facturas, previo al envio a la Coordinacién de Finanzas,
dentro de los cinco dias habiles posteriores a su recepcidn, de conformidad a lo
establecido en el contrato respectivo.

El drea solicitante puede ser cualquier Area Funcional del Centro de Comando,
Control, Cémputo, Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la Ciudad de
México. (Jefatura de Unidad Departamental, Subdireccién, Coordinacion,
Direccién, Direccion Ejecutiva e incluso la Coordinacion General).
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16. Nombre del Procedimiento: Elaboracién del Programa A

anc

Arrendamientos y Prestacion de Servicios.

Objetivo General: Elaborar el proyecto del

AR CIUDAD DE
W‘W \2‘, CAPITAL DE LA TRA

“Programa Ar

GOBIERNO DE LA
i CIUDAD DE MEXICO

dministracion

Arrendamientos y Prestacion de Servicios” con los bienes y servicios que las
diferentes areas del Centro de Comando, Control, Computo, Comunicaciones y
Contacto Ciudadano de la Ciudad de México (C5), prevén requerir durante el afo,
para que el drea de adquisiciones organice, dirija y controle las actividades y
acciones encomendadas que permitan su cabal cumplimiento.

‘Descripcion Narrativa:

No. RESF;:’:t?‘?iZIaE dde - Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad | Elabora el Proyecto del Programa Anual de | 5 dias.
Departamental de Adquisiciones, Arrendamientos y
Compras y Control | Prestacion de Servicios, con base en las
de Materiales solicitudes de las areas requirentes.
2 Remite el Proyecto del Programa Anual de | 5 dias.
Adquisiciones, Arrendamientos Yy
Prestacién de Servicios, para su
validacion.
3 Coordinacion de Valida el “Proyecto del Programa Anual de | 1 dias.
Recursos Adquisiciones, Arrendamientos y
Materiales, Prestacion de Servicios” y remite para
Abastecimientosy | firma de caratula.
Servicios.
4 Direccion General Otorga el visto bueno al “Proyecto del | 7dias.
de Administraciény | Programa Anual de Adquisiciones,
Finanzas en la Arrendamientos y Prestacion de Servicios”,
Coordinacion y envia para validacién y autorizacion a la
General del Centro | pireccién ~ General de  Planeacion
de Coman,do, Presupuestaria, Control y Evaluacion del
Control, Computo, Gasto
Comunicaciones y asto.
Contacto
Ciudadano de la z
Ciudad de México
(CS).
:Procede el Proyecto? \
No
5 Recibe las observaciones e instruye su | 5dias. N
correccion. @\
(Conecta con la actividad 1) .
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Responsable de la
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Si

6 Recibe el "Proyecto del Prograiiia Aiiuai ue | Z Gias.
Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios” autorizado por la
Direccion de Politica Presupuestal de la
Secretaria de Administracion Finanzas de
la Ciudad de México y turna.

7 Coordinacion de Recibe y gestiona su publicacion en la | 3 dias.
Recursos Gaceta Oficial de la Ciudad de México.
Materiales,
Abastecimientos y
Servicios.

8 Envia Oficio y copia simple del “Programa | 2 dias.
Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacién de Servicios” autorizado, a la
Direccion de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios, de la
Secretaria de Administracién y Finanzas,
posterior a la publicacion en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México.

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucidon: 30 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

1.- La elaboracién del Programa Anual inicia con las solicitudes de las areas A
requirentes mediante oficio y adjuntando su requisicién de bienes o solicitud de (\
servicios con las especificaciones detalladas, debidamente validada.

2.- El Programa Anual debe publicarse antes del 31 de enero en la Gaceta Oficial
de la Ciudad de México.

3.- La versién final del Programa Anual se informa en el Subcomité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios en la sesién inmediata
a la publicacion. ’*6

—
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17. Nombre del Procedimiento: Integracion del Informe de A

Obijetivo General: Elaborar el informe de avance trimes
Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Administracion:

de México.

Descripcion Narrativa:

CIUDAD DE

R )’ CAPITAL DE LATRA

4 GOBIERNO DE LA
@44 CIUDAD DEMEXICO

o

Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo

1 Direccion General Recibe oficio con Guia en medio | 1dia.
de Administracion y | magnético para la integracion del Informe
Finanzas en la y envia, con la instruccion correspondiente.
Coordinacion
General del Centro
de Comando
Control, Computo,

Comunicaciones y
Contacto
Ciudadano de la
Ciudad de México
(C5).

2 Coordinacion de Recibe oficio con Guia en medio | 1 dia.
Recursos magnético verifica los cambios respecto
Materiales, del trimestre anterior en los formatos y
Abastecimientosy | turna para su atencion a la Coordinacion
Servicios. de Finanzas

3 Coordinacion de Recibe oficio con Guia en medio| 1 dia.
Finanzas. magnético, revisa formatos, verifica los

cambios y actualiza registro auxiliar con
base en el sistema SAP-GRP.

4 Turna oficio con Guia en medio magnético | 1 dia.
a la Jefatura de Unidad Departamental de
Contabilidad y Registro para su
conocimiento y aplicacion.

5 Direccion General Emite de manera trimestral el Reporte de | 90 dias

de Administraciony
Finanzas en la
Coordinacion
General del Centro
de Comando
Control, Computo,
Comunicaciones y
Contacto
Ciudadano de la

Avance Programatico (RAP), que incluye la
informacién de su competencia respecto
de las actividades institucionales, y lo
envia mediante oficio. -
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No. ReSPAO;ItT‘?Ilc)IIaedde la Actividad : ciRAAda :
Ciudad de México : r
(C5).
6 Coordinacién de Recibe trimestralmente el Reporte de | 1dia.
Recursos Avance Programatico (RAP) y turna.
Materiales,
Abastecimientos y
Servicios.
7 | Coordinacion de Recibe el Reporte de Avance Programatico | 1 dia.
Finanzas. (RAP) de las dareas que integran el C5,

obtiene la informacién Presupuestal del
sistema SAP-GRP; conforme a la Guia
emitida por la Secretaria de
Administracion y Finanzas del trimestre
correspondiente, revisa la informacion y
turna para su seguimiento, analisis e
integracion.

8 | Jefaturade Unidad | Recibe Reporte de Avance Programatico | 2 dias.
Departamental de (RAP) e ‘“Informacién Presupuestal”,
Contabilidad y efectua la revision y analisis, conforme a la
Registro. Guia del trimestre correspondiente emitida
por la Secretaria de Administracién y \
Finanzas, respecto de la informacion
enviada, del avance vy resultados
alcanzados al trimestre, con relacion al
descriptivo y calendarizado de actividades
institucionales.

¢Es correcta la Informacién? /

No

9 Comunica a las areas del C5 el resultado | 1 dia.
de la revision y analisis de la informacién
contenida en el Reporte de Avance
Programatico (RAP), y solicita se
justifiquen las variaciones que se
presentan.

/
j /
A

(Conecta con la actividad 6)
Si

10 Consolida la informacién programdtica y | 1 dia.
presupuestal, la acumula conforme al

cierre del trimestre en los formatos
establecidos, de acuerdo a la Guia emitida
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por la Secretaria de Admil Hageedii (
Finanzas.

11 Elabora las explicaciones procedentes en | 1 dia.
los formatos correspondientes, segun la
Guia trimestral emitida por la Secretaria de
Administracion y Finanzas y las envia.

12 | Coordinacion de Recibe el Informe de Avance Trimestral | 1 dia.
Finanzas. (IAT), verifica contra sus controles.

¢El Informe es correcto?
No

13 Sefala y determina adiciones, | 1 dia.
modificaciones u observaciones para
aclaracion y devuelve el “Informe de
Avance Trimestral (IAT)" a la Jefatura de
Unidad Departamental de Contabilidad y
Registro.
(Regresa a la actividad 10)
Si

14 Entrega el Informe de Avance Trimestral | 1 dia.
(IAT) para su respectiva rubrica.

15 | Coordinacion de Recibe el Informe de Avance Trimestral | 1 dia.
Recursos (IAT), verifica a fin de comprobar que su
Materiales, elaboracién cumpla con los requisitos
Abastecimientosy | establecidos en la Guia emitida
Servicios. trimestralmente por la Secretaria de

Administracion y Finanzas.
¢Esta correcto el Informe?
No

16 Efectia las observaciones al “Informe de | 1 dia.
Avance Trimestral (IAT)” y devuelve a la
Coordinacion de Finanzas para su
correccion.
(Conecta con la actividad 14)
Si

17 Entrega el Informe de Avance Trimestral | 1 dia.
(IAT) para las firmas correspondientes
como indica la guia

18 | Direccion General Recibe el Informe de Avance Trimestral | 1 dia.
de Administraciony | (IAT)
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No. Actividad Actividad zacitBAtpinis
Finanzas en la
Coordinacién
General del Centro
de Centro de
Comando, Control,

Cémputo,

Comunicaciones y

Contacto

Ciudadano de la

Ciudad de México

(C5).
iEsta Correcto el Informe?
No

19 Efectia las observaciones al Informe de | 1 dia.
Avance Trimestral (IAT) y devuelve a la
Coordinacién de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios.
(Regresa a la actividad 16)
Si
20 Firma el Informe de Avance Trimestral | 1 dia.

(IAT) y entrega al Titular del Centro de
Comando, Control, Coémputo,
Comunicaciones y Contacto Ciudadano de
la Ciudad de México (C5), para la firma
correspondiente.

21 | Coordinacién de Recibe Informe de Avance trimestral (IAT) | 1 dia.
Recursos con las firmas correspondientes, adiciona
Materiales, el oficio que previamente fue preparado
Abastecimientosy |para el envio a la Secretaria de
Servicios. Administracién y Finanzas y entrega para

el tramite respectivo.

22 | Jefatura de Unidad | Recibe el Informe de Avance Trimestral | 1 dia.
Departamental de | (IAT), firmado y envia a la Secretaria de
Contabilidad y Administracién y Finanzas.

Registro.
23 | Direccion General Recibe oficio enviado por la Secretaria de | 1 dia.

de Administracién y
Finanzas enla
Coordinacién
General del Centro
de Comando

Administracion y Finanzas con
observaciones y/o recomendaciones e
instruye su atencion procedente.

Pagina 107 de 158




CIUDAD DE

8 CAPITAL DE LA TRAN 4z

Responsable de la

4 'CIUDAD DE MEXICO

No. Actividad Actividad i o |
Control, Computo, i :
Comunicacionesy
Contacto
Ciudadano de la
Ciudad de México
(C5)

24 | Coordinacion de Recibe oficio con observaciones y/o| 1hora
Recursos recomendaciones, remite para su analisis
Materiales, y atencion correspondiente.

Abastecimientos y
Servicios.

25 | Coordinacion de Recibe oficio con observaciones y/o | 2horas

Finanzas. recomendaciones, revisa, verifica contra
sus controles, y envia indicando las
adecuaciones y/o modificaciones
procedentes a los formatos de acuerdo a
la guia emitida para el trimestre.

26 | Jefatura de Unidad | Recibe oficio con observaciones y/o | 1dia.
Departamental de recomendaciones, verifica y realiza las
Contabilidad y acciones procedentes, imprime los
Registro. formatos modificados y entrega para su

ribrica y envio a la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

27 | Coordinacién de Recibe y revisa que las adecuaciones o | 1 dia.

Finanzas. modificaciones se hayan realizado
conforme a lo indicado.
¢Estéan correctos los formatos?
No

28 Realiza las observaciones y determina las | 1 hora

adiciones o modificaciones y devuelve a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Contabilidad y Registro.
(Conecta con la actividad 26)
Si

29 Rubrica formatos, envia para su| 1dia.

correspondiente firma.

30 | Coordinacion de Recibe formatos modificados revisa y | 1 dia.

Recursos
Materiales,
Abastecimientos y
Servicios.

verifica modificaciones y/o adecuaciones.
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No. Actividad

¢Estan correctos los formato

No
31 Precisa modificaciones y devuelve a la| 1 hora
Coordinacion de Finanzas.
(Conecta con la actividad 27)
Si

32 Emite oficio de envio de formatos y | 1hora
entrega para su tramite.

33 | Jefatura de Unidad | Recibe los “Formatos” y oficios firmados; | 1 dia.
Departamental de realiza el trdmite ante la Secretaria de
Contabilidad y Administracién y Finanzas.

Registro.

34 Archiva acuse de “Oficio” y copia de los | 1 dia
formatos definitivos.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 120 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 200
dias habiles.

Aspectos a considerar:

1.- La elaboracion del Informe de Avance Trimestral, debera realizarse en los N
formatos y tiempos sefialados en la “Guia del Avance Trimestral® que 4
corresponda y que para tal efecto definird y comunicard la Secretaria de |
Administracién y Finanzas, antes de la conclusion de cada periodo a informar.

2.- El “Reporte de Avance Programatico” es el formato interno establecido por la
Coordinacién de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios para la

recopilacion de la informacién trimestral. >
3.- Los “Reportes de Avance Programatico” deberan ser enviados por las Areas del (

C5 responsables del desarrollo de actividades institucionales y a la

Coordinacion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, dentro de \

los 5 dias posteriores al término de cada trimestre, para estar en posibilidades
de realizar el andlisis e integracién oportuna de la informacion.

4.- Los Reportes de Avance Programatico que no cumplan con los requisitos
establecidos, seran devueltos al drea responsable, mediante oficio. /[ !

5.- El medio para enviar el Informe de Avance Trimestral habra de ser impresoy en
medio magnético, en el programa Microsoft Excel versién 2007 o anteriores, el
cual sera recibido por la Secretaria de Administracion y Finanzas.
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6.- Para optimizar la recepcion de informacion oportuna de 155 gikzEiisiaam i
conforman el C5 y que tengan a su cargo el desa devodertividani
institucionales, la Coordinacion de Recursos Materiale S LeCIMIGRIAS ¥

Servicios, coadyuvara enviandoles al inicio de cada afio, ¢

de recepcién de los formatos denominados Reportes de Avance Programatico
(RAP), para que incluyan en ellos, la informacion referente al avance y
consecucion de las metas autorizadas en el Programa Operativo Anual (POA).

7.- Una vez recibida la Guia del Informe de Avance Trimestral del periodo que se
trate, el tiempo estimado para llevar a cabo este procedimiento es de 17 dias
aproximadamente, mas el tiempo que emplean las areas de la Direccion General
de Contabilidad, Normatividad y Cuenta Publica el cual resulta variable.

\g:’Z
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Inventarial.

Objetivo General: Registrar las altas en el Padrén Inventarial Gcics Sicics+
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conforme a la normatividad aplicable, coadyuvando al buen desarrollo de las
funciones de las diferentes areas que integran el Centro de Comando, Control,
Cémputo, Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la Ciudad de México (C5).

Descripcion Narrativa:

No. Respl:);?;tél: dde la Actividad Tiempo

1 | Jefatura de Unidad Asigna el progresivo subsecuente, | 3 dias.
Departamental de conforme al Cddigo del Catalogo de
Abastecimientos. Adquisiciones Bienes Muebles y Servicios

(CAMBS) asignado en el Almacén.

2 Remite el listado y etiquetas de los bienes | 1 dia.
instrumentales clasificados para su
colocacioén.

3 | Lider Coordinador de | Recibe el listado y etiquetas de los bienes | 4 dias.
Proyectos de instrumentales clasificados, asignando
Almacenes e nimero de inventario integrado de la
Inventarios. siguiente manera: ramo, cédigo CAMBS y

ndmero progresivo.

4 Elabora Tarjeta de Resguardo Mdltiple para | 2 dias.
Mobiliario y Equipo Propiedad del CS5,
asignada al servidor publico responsable
del bien instrumental, registrando el
nombre de la persona que lo tiene a su
cargo, drea, unidad, ubicacion y fecha,
recabando las firmas correspondientes, en
dos tantos originales.

5 Remite al resguardante un tanto original de | 2 dias.
la Tarjeta de Resguardo Mdltiple para
Mobiliario y Equipo Propiedad del C5.

6 | Jefatura de Unidad . i ; 2 dias.
Realiza la afectacién del alta en el padrén

Departamental de .
o Inventarial.
Abastecimientos.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 14 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: 18
dias habiles
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Aspectos a considerar:

1.- En caso de los bienes vehiculares, se debera verificar si e 46 601 GPIE | CtdE &L HRIm
ha sido dado de alta en el Padrén Vehicular (Alta de Ple EFICAAUD g

cuentes con todos los tramites vehiculares correspondieriies.

2.- La Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos realizara un
levantamiento de inventarios fisicos de bienes instrumentales con la finalidad
de mantener actualizados los resguardos por lo menos una vez al afio.

3.- En caso de que las personas servidoras publicas causen baja en el Centro de
Comando, Control, Computo, Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la
Ciudad de México (C5) tengan bienes bajo su resguardo, deberan solicitar por
escrito la Constancia de No Adeudo de Bienes Instrumentales a la Jefatura de
Unidad Departamental de Abastecimientos para que sea liberado de la
responsabilidad de los bienes a cargo del servidor publico.

4.- El resguardante puede ser cualquier Funcionario adscrito al Centro de Comando,
Control, Computo, Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la Ciudad de
México. (Jefatura de Unidad Departamental, Subdireccion, Coordinacion,
Direccién, Direccién Ejecutiva e incluso la Coordinacién General).
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19. Nombre del Procedimiento: Servicio de Mantenimiento |
en los Inmuebles del Centro de Comando, Control, Compt
Contacto Ciudadano de la Ciudad de México.
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Objetivo General: Evaluar las necesidades que presenta el C5 para la contratacion
de los Servicios de Mantenimiento, asi como vigilar el debido cumplimiento de
trabajos contratados, a fin de mantener en dptimas condiciones los inmuebles del

Cs.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Jefatura de Unidad
Departamental de
Servicios.

Visita el sitio, analiza el alcance y tipo de
mantenimiento, reparacion y proceso a
sequir asi como las actividades previas e
insumos necesarios, informa a la
Coordinacion de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios para su
conocimiento.

5dias.

Elabora solicitud de servicio para la
contratacion de los servicios de
mantenimiento  y/o  insumos  y/0
materiales  requeridos,  segun
necesidades de los inmuebles del C5,
envia.

las.

5 dias.

Coordinacion de
Recursos Materiales,
Abastecimientos y
Servicios.

Recibe oficio y solicitud de servicio, realiza
los tramites correspondientes.

1 dia..

:Se cuenta con suficiencia presupuestal?

No

Regresa documentacion al area solicitante
para  autorizacion de  suficiencia
presupuestal. ‘

1 dia

(Conecta con el fin del Procedimiento)

Si

Informa mediante oficio al Enlace de

Mantenimiento de Bienes, el nombre del

proveedor adjudicado y el calendario para
efectuar los servicios de mantenimiento
requeridos.

1 dfa.

Enlace de
Mantenimiento de
Bienes.

Recibe el Calendario de actividades;
listados de personal, herramienta,

1 dia.
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Aspectos a considerar:

1.-

Atender todas las necesidades de servicios de mantenimiento que requieran las
areas del C5, a fin de solicitar su contratacion y dar seguimiento a los
compromisos establecidos en los mismos.

La Jefatura de Unidad Departamental de Servicios para el cumplimiento de sus
funciones en el seguimiento del mantenimiento en los Centros de Comando y
Control, tendra estrecha comunicacién con el Enlace Administrativo de cada
Centro para dar el seguimiento del cumplimiento de los contratos de servicios
de mantenimiento.

El tiempo del procedimiento puede variar con respecto al servicio de
mantenimiento.

El Proveedor es cualquier empresa que haya sido adjudicada para la adquisicion
de bienes o la prestacién de servicios en el Centro de Comando, Control,
Computo, Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la Ciudad de México.
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Responsable de la "
No. | ™ actividad Actividad | ™y ModemizaliA
materiales y equipo que ing PracddBid
instalaciones.
7 Gestiona el acceso del personal de la| 2dias.
empresa asignada a las instalaciones.
8 Autoriza al proveedor asignado el inicio de | 10 dias.
los trabajos contratados.
9 Supervisa los trabajos que realiza el | 3dias
proveedor
10 Revisa la documentacién entregada por el | 3 dias.
proveedor (generadores, reportes
fotograficos y érdenes de entrega de los
trabajos efectuados) y remite.
11 | Jefatura de Unidad Recibe la documentacion y valida la | 1 dia.
Departamental de factura de la empresa por los trabajos
Servicios. efectuados.
12 Envia la factura y la documentacion | 2 dias.
soporte a la Coordinacion de Recursos
Materiales, Abastecimientos y Servicios
para los tramites correspondientes.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 35 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: 50 | “ }'
dias habiles A
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Servicio de Mantenimiento Preventivo y Correctivo en los Inmuebles del Centro de Comando, Control, Cémputo, Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la Ciudad de México
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Secretaria de Administracién y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y/Modernizacion Administrativa
Direccién Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

Servicio de Mantenimiento Preventivo y Correctivo en los Inmuebles del Centra de Comando, Control. Computo, Comunicaciones y
Contacte Ciudadano de la Ciudad de México

Jetatwra de Unidad Departamental de Servicios

11, Recibe la
documentacion y valida
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porf o5 trabajos
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20. Nombre del Procedimiento: Baja de Bienes Instrum

Inventarial

Objetivo General: Desincorporar del Padron Inventarial del Cosienes
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inutilidad o inaplicacion, a fin de mantenerlo debidamente actualizado.

Descripcion Narrativa:

No Responsable dela
) Actividad

Actividad Tiempo

1 | Jefatura de Unidad
Departamental de
Abastecimientos.

Determina los bienes que las dreas | 1dia.
usuarias identificaron con estado fisico o
cualidades técnicas que ya no resultan
utiles o funcionales, obsolescencia, nulo
movimiento, deterioro acelerado o
terminacion de vida util para el servicio al
que estaban destinados.

Clasifica los bienes conforme a sus 1 dia.
caracteristicas fisicas.

Elabora listado de los bienes existentes | 1 dia.
para baja por inutilidad o inaplicacion
conforme a sus caracteristicas fisicas y
entrega a Lider Coordinador de Proyectos
de Almacenes e Inventarios.

Solicita al érea técnica correspondiente el | 1 dia.
dictamen técnico para baja del bien.

5 | Lider Coordinador de
Proyectos de
Almacenes e
Inventarios.

Recibe listado de los bienes existentes | 5 dias.
para baja por inutilidad o inaplicacion para
su concentracion.

Envia solicitud de elaboracion de dictamen 1 dia
técnico de los bienes a la Direccion General
de Administracién de Tecnologias.

7 | Jefatura de Unidad
Departamental de
Abastecimientos.

Recibe dictamen técnico de los bienes e | 1 dia.
integra a la “Solicitud de Destino Final de
Bienes Muebles”.

8 Elabora “Relaciéon de Bienes Muebles” y | 2 dias.
“Acta de Baja Interna de Bienes Muebles”.
9 Remite la “Solicitud de Destino Final de | 1 dia.

Bienes Muebles”, “Relacion de Bienes
Muebles”, “Acta de Baja Interna de Bienes
Muebles” y Dictamen Técnico para su
revision y tramite correspondiente.

10 | Coordinacion de

Recursos Materiales,

Entrega mediante oficio la “Solicitud de | 1 dia.
Destino Final de Bienes Muebles”,
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No. Res;x::;;t;lae dde - Actividad jzatispRda |
Abastecimientos y “Relacién de Bienes Mueble Precedenis :
Servicios. Baja Interna de Bienes Wiucsics
Dictamen Técnico a la Direccidn Ejecutlva
de Almacenes e Inventarios de la Direccion
General de Recursos Materiales y Servicios
Generales de la  Secretaria de
Administracién y Finanzas.
¢La informacion es correcta?
No
11 Toma conocimiento de la informacion a | 1 dia.
corregir.
(Conecta con la actividad 7)
Si
12 Presenta el caso en la proxima sesion del | 1 dia.
Comité de Bienes Muebles para su
aprobacion.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 17 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 25
dias habiles
Aspectos a considerar: /
1.- La disposicion final de los bienes muebles, es el acto por virtud del cual se /

desincorporan del patrimonio del Gobierno de la Ciudad de México los bienes
muebles que dejan de ser funcionales, o que resulten inaplicables y/o inutiles
en el servicio para el cual fueron destinados.

2.- Conforme a la Norma 26 de las Normas Generales de Bienes Muebles de la
Administracion Publica de la Ciudad de Meéxico, se podra dictaminar la
inaplicacién o inutilidad de un bien cuando se presenten los siguientes
supuestos:

- Cuya obsolescencia o grado de deterioro imposibilita su aprovechamiento en
el servicio;

- Alin funcionales pero que ya no se requieren para la prestacién del servicio;
» Que se han descompuesto y no son susceptibles de reparacion; /
> Que se han descompuesto y su reparacién no resulta rentable; 0 W

* Que son desechos y no es posible su reaprovechamiento, y
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- Que no son susceptibles de aprovechamiento en el spreidice s dendmiises
distinta de las sefaladas. Gl

3.- La disposicion final se puede efectuar mediante lo Cleniaaillpitoipdl< s

destruccion, confinamiento o enajenacion, una vez que i0S UIETES TTIUEDIES
(consumibles o instrumentales) se hayan dictaminado como inaplicables o

inutiles para el servicio.

4.- El C5, remitird a la Direccién Ejecutiva de Almacenes e Inventarios de la
Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Secretaria
de Administracion y Finanzas, la solicitud de destino final de bienes muebles, a
fin de que se someta a la consideracién del Comité de Bienes Muebles; dicha
solicitud se remitird por lo menos con cinco dias hébiles de anticipacion a la
celebracion de la sesién en la que desee sean tratado.
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Objetivo General: Verificar las existencias fisicas de los mat
equipos que se encuentren resguardados en el Almacén
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21. Nombre del Procedimiento: Inventario Fisico de Existenc

Procadimiientos Grganizacionales

Comando, Control, Cémputo, Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la Ciudad
de México (C5), a fin de realizar la conciliacion contra los registros realizados de
forma manual o automatizada, dando cumplimiento a la normatividad en Materia de
Administracion de Recursos Materiales.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:;?‘:;\il;l: dde 8 Actividad Tiempo

1 | Jefatura de Unidad Elabora el programa de trabajo a seguir | 1 dia.
Departamental de para la toma del Inventario fisico,
Abastecimientos. estableciendo fechas y responsables,

poniéndolo a consideracion y firma.

2 -| Coordinacion de Informa mediante oficio al Organo Interno | 1 dia.
Recursos Materiales,. | de Control y a la Direccién General de
Abastecimientos y Recursos Materiales y Servicios Generales
Servicios. de la Secretaria de Administracion vy

Finanzas de la Ciudad de Meéxico, el
programa de trabajo y a los titulares de las
areas a las que da servicio, los dias que
permanecera cerrado el almaceén.

3 Recibe autorizacion de la ejecucion del | 1 dia.

programa de trabajo a seguir para la toma
del Inventario fisico y turna.

4 | Jefatura de Unidad Instruye sobre la ejecucion del pre | 1dia.
Departamental de . inventario conforme a lo establecido en el
Abastecimientos. programa de trabajo.

5 | Lider Coordinador de | Ejecuta el preinventario conforme a las | 3 dias.
Proyectos de fechas establecidas en el programa de
Almacenes e trabajo.

Inventarios.

L, 6 | Jefatura de Unidad Verifica que se hayan llevado a cabo todas | 1 dia.
Departamental de las actividades previas a la toma de
Abastecimientos. inventario fisico e instruye sobre la

ejecucion del inventario conforme a lo
establecido en el programa de trabajo

7 | Lider Coordinador de | Ejecuta la toma de inventario fisico. 3 dias
Proyectos de '

Almacenes e
Inventarios.
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No Responsable de la
) Actividad el
8 | Jefatura de Unidad Elabora las actas y cédul: Rreaeram'qntog Qs

Actividad | Sty

Departamental de verificando la informacién coitcida <n
Abastecimientos. estos.

9 Integra la carpeta con el Resultado del | 1 dia.
Inventario de Existencias en el Almacén
para envio a la Direccidon Ejecutiva de
Almacenes e Inventarios de la Direccidn
General de Recursos Materiales y Servicios
Generales de la  Secretaria de
Administracién y Finanzas de la Ciudad de
México.

10 Remite la carpeta con el Resultado del | 1 dia.
Inventario de Existencias en el Almacén
para la gestion correspondiente.

11 | Coordinacién de Envia mediante oficio, la carpeta con el | 1 dia.
Recursos Materiales, | Resultado del Inventario de Existencias en
Abastecimientos y el Almacén a la Direccién Ejecutiva de
Servicios. Almacenes e Inventarios de la Direccién
General de Recursos Materiales y Servicios
Generales de la Secretaria de
Administracién y Finanzas de la Ciudad de
México.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 15 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 20
dias habiles

Aspectos a considerar: /4

1.- Conforme a la Norma 81 de las Normas Generales de Bienes Muebles de la
Administracion Publica de la Ciudad de México, la toma de inventario fisico
general en el Almacén Central, debera llevarse a cabo por lo menos dos veces
al afio como lo establece la normatividad en materia de administracidn, sin que
sea limitativa esta situacion.

2.- La Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos, deberd exigir
custodia fisica al personal de vigilancia y acceso restringido a zonas de
almacenaje, con el propésito de establecer las responsabilidades e identificar .
al personal involucrado en el levantamiento. \J

3.- La Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos, estara a cargo de la
planeacion adecuada para la toma de los inventarios fisicos, asi como la

Pdgina 127 de 158




, GOBIERNO DE LA

CIUDAD DE | {[Ff8) &4 CIUDAD DE MEXICO

vriYy ¢
:® CAPITAL DE LA TRAR 'U‘V

recopilacién, valuacién y comparacion de la informacion, | csabsseisriea i minie
contables e incluyendo el ajuste oportuno de las diferen e\ fpasEacen
los registros e informando al Organo Interno de Control d SHsEaR QR

4.- Parallevar a cabo la toma de los inventarios fisicos generaies €s iecaiiieiiuavic
que se suspendan las actividades normales del Almacén Central.

5.- La Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos debera informar por
escrito por lo menos con quince dias de anticipacion a la fecha de toma del
Inventario, a la Secretaria de la Contraloria General, la Direccion General de
Recursos Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de Administracion y
Finanzas, asi como a los responsables de las areas a las que da servicio en
forma regular para que tomen las medidas correspondientes.

6.- Los representantes de la Direccién General de Recursos Materiales y Servicios
Generales de la Secretaria de Administracion y Finanzas del Gobierno de la
Ciudad de México, tendran presencia en el evento, con calidad de observadores
y en su caso para asesorar a la unidad administrativa, responsable del
Inventario.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
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y Modernizacion Administrativa
Direccidén Ejecutiva de Dictaminaciény
Procedimientos Organizacionales.
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figico programa de trabajo toma de inventario fisico estos
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2 Informa mediante
oficio el programa de 3 Recibe autonzacion

del programa de trabajo

trabajo y los dias que
permane H1ad0 el ¥ ma
almacen

Inventario Fisico de Existencias en Almacén
Coordinacién de Recursos Materiales. Abastecimientos y Servicios

5 Ejecuta el
preinventario conforme a
las fechas establecidas
en el programa de
trabajo

7. Egecuta la toma de
ivsantano fisico

Lider Coorainador de Proyectos de Almacenes e Inventarios
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccidn Ejecutiva de Dictaminaciény
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22. Nombre del Procedimiento: Recepcion, Registro y Salida

el Almacén.

Objetivo General: Controlar la recepcion de bienes muebles g

CIUDAD DE

28 CAPITAL DE LA TRA

Subsecretsria/dé Adntfisara

ingrese al Almacén Central llevando a cabo el registro de entrada correspondlente
a fin de mantener permanentemente actualizadas las existencias y el Padrén
Inventarial del Centro de Comando, Control, Computo, Comunicaciones y Contacto
Ciudadano de la Ciudad de México (C5).

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo

1 | Jefatura de Unidad Remite copia del contrato y factura parala | 1 dia.
Departamental de recepcion de los bienes adquiridos.

Compras y Control
de Materiales.

2 | Jefatura de Unidad Recibe copia del contrato y factura parala | 1 dia.
Departamental de recepcion de los bienes adquiridos en el
Abastecimientos. Almacény lo remite.

3 | Lider Coordinador de | Recibe la factura o remisioén original y los | 1 hora
Proyectos de bienes muebles a entregar en el Alimacén.
Almacenes e
Inventarios.

4 Recibe los bienes con la factura o remisiéon | 1 hora

que se presente, conforme a lo establecido
en las caracteristicas descritas en el
contrato y/o pedido y sus anexos.
5 Solicita la presencia de un representante | 1 hora
del drea usuaria, para la revision y Visto
Bueno de las especificaciones técnicas, si
el bien asi lo requiere.
cCumple con las especificaciones?
No

6 Informa a la Jefatura de Unidad | 1 dia.
Departamental de Abastecimientos, que
los bienes no cumplen con la calidad y
especificaciones establecidas en el
contrato, para su notificacion al proveedor.
(Conecta con la actividad 3)
Si

7 Recibe e identifica los bienes, organizando | 2 dias.

de acuerdo al tipo de bien que se trate y
registra en sus tarjetas kardex.
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o | e

8 Elabora entrada de los bient Pridesimientbd mga
conforme a factura y contrato.

9 Registra movimiento de entrada en| 1dia.
controles de tarjetas kardex y asigna
Codigo CABMS.

10 Informa al drea usuaria para que retire sus | 1 hora
bienes.

11 Recibe la Orden de Abastecimiento del | 1 hora

drea usuaria y revisa que esté
correctamente requisitada.
12 Verifica los bienes en existencia en | 1hora
cantidad y descripcion indicada en la
Orden de Abastecimiento.
13 Determina la cantidad de bienes a entregar | 2 hora
y los prepara, de acuerdo al stock de bienes
en existencia.
14 Entrega los bienes. 1 hora
15 Registra la salida de los bienes en el | 1hora
control de tarjetas kardex.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 8 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 20
dias habiles

Aspectos a considerar:

1.- De acuerdo a la Norma 7 de las Normas Generales de Bienes Muebles de la
Administraciéon Publica de la Ciudad de México, la Jefatura de Unidad
Departamental de Abastecimientos, mediante el &rea de Almacén, sera la
responsable de la administracién y control de los bienes muebles que ingresen
al Almacén Central del C5.

. 2.- La Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos, conforme a la Norma

0‘5 9 de las Normas Generales de Bienes Muebles de la Administracion Publica de

N}l\. la Ciudad de México, debera registrar la entrada y salida de los bienes muebles
' il que por cualquier via legal adquiera el C5.

3.- La Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos, realizara el ingreso
de los bienes muebles mediante la captura en el control de kardex, conforme a
la documentacion soporte.
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4.- La Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimier|ios bekerstnte dvadmnises

actualizado el control de registro de existencias afectar s taretas kargdes
de todo el material con el que cuente el Almacén Central

5.- Cuando se trate de bienes instrumentales, deberan registrarse de torma
individual asignando el Cédigo segun Catdlogo de Bienes Muebles y Servicios
de la Ciudad de México y nimero progresivo correspondiente, mismos que se
identificaran mediante placa, etiqueta o marcaje.

6.- La entrega de los bienes muebles del Almacén Central a las areas usuarias, se
efectuard Unicamente mediante el formato “Orden de Salida”.

7.- La Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos realizara el registro
de la salida de los bienes muebles mediante la captura en el control de kardex
conforme a la Orden de Salida.

8.- La Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos a través del Enlace
de Inventarios y Control de Almacén, debera considerar las existencias para
mantener el stock de bienes suficientes para satisfacer las necesidades de las
areas usuarias.

9.- El 4rea solicitante puede ser cualquier Area Funcional del Centro de Comando,
Control, Computo, Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la Ciudad de
México. (Jefatura de Unidad Departamental, Subdireccién, Coordinacién,
Direccion, Direccién Ejecutiva e incluso la Coordinacién General).

10.- Las éareas usuarias del C5, son las responsables de elaborar el formato
“Orden de Abastecimiento”, y del destino final de los bienes muebles una vez

suministrados por el Almacén Central. 4
/
11.- La Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos debera elaborar el /

resguardo a favor del usuario que les sean asignados los bienes muebles
instrumentales, mediante el formato de “Tarjeta de Resguardo Mdltiple para
Mobiliario y Equipo Propiedad del C5".

12.- Los usuarios de los bienes muebles instrumentales serdn responsables de
su buen uso y conservacion.

13.- Se menciona A la Direccién Tecnologias, sin embargo, esta solicitud puede ser
llevada a cabo por las Direcciones Generales o Ejecutivas, que componen a este
Centro de Comando, Control, Computo, Comunicaciones y Contacto Ciudadano
de la Ciudad de México (C5).

T
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Secretaria de Administracion y Finanzas
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Procedimientos Organizacionales.
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6 Informa que los bienes
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23. Nombre del Procedimiento: Solicitud de Contrataciony S

y/0 Mantenimiento.
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Objetivo General: Evaluar las necesidades que presenta el Coparaia contuaw@cion
de los servicios de Mantenimiento, asi como vigilar el debido cumplimiento de los
contratos suscritos.

Descripcién Narrativa:

No. Res;x):t?:::jlae dde I Actividad Tiempo

1 | Jefatura de Unidad Elabora solicitud para la contratacion de'| 5dias
Departamental de los  servicios y/o  mantenimiento
Servicios. requeridos por el C5y envia.

2 | Coordinacion de Recibe oficio y solicitud de servicio y hace | 3 dias.
Recursos Materiales, | los tramites correspondientes para su
Abastecimientos y contratacion.

Servicios.

:Se autoriza la contratacion de los
servicios?
No

3 Informa por oficio a la Jefatura de Unidad | 1 dia.
Departamental de Servicios
(Conecta con el Fin del procedimiento).
Si

4 Elabora el contrato correspondiente a la | 1 dia.

prestacién de servicios y lo envia.

5 | Jefatura de Unidad Recibe copia del contrato para el | 2dias.
Departamental de seguimiento de la prestacion de los
Servicios. servicios y lo turna. ‘

6 | Enlace de Coordina con el proveedor y define fecha, | 2 dias. \
Mantenimiento de hora y lugar en el que se deben realizar los \
Bienes. trabajos. N

7/ Supervisa en el Edificio C5, y coordina con | 2 dias.

el Enlace Administrativo de los C2 que los
servicios y/o mantenimientos se efectuen,
conforme a lo establecido en el contrato.

8 | Jefatura de Unidad Valida en el Edificio C5 que los trabajos se | 2 dias.
Departamental de realizaron de acuerdo a lo establecido en el
Servicios. contrato y para los Edificios C2, se solicita

al Enlace Administrativo correspondiente
el visto bueno de los servicios y/o0
mantenimientos realizados.
:Los servicios se realizaron acorde a lo
establecido en el contrato?

Pagina 136 de 158




% g

VO

J

CIUDAD DE

.87 CAPITAL DE LA TRA
W

Responsable de la
Actividad

Actividad

No
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gi 6B AtEhis

Reporta a la Coordinacion dc Recuisos
Materiales, Abastecimientos y Servicios,
las variaciones del servicio con respecto al
contrato para la aplicacion de sanciones
correspondientes.

.

(Conecta con Fin del procedimiento)

Si

10

Otorga visto bueno de los trabajos
realizados y envia la documentacién que
valida los trabajos efectuados a la Jefatura
de Unidad Departamental de Compras y
Control de Materiales para el tramite
correspondiente.

3 dias.

11 | Jefatura de Unidad
Departamental de
Compras y Control
de Materiales.

Recibe la validacion de los trabajos,
efectia los tramites respectivos para el

pago.

3 dias.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 25 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 47
dias habiles

Aspectos a considerar:

1.- Es responsabilidad de

la Coordinacion de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios, atender todas las necesidades de servicios de
mantenimiento que requieran las areas del C5, a fin de solicitar su contratacion
y dar seguimiento a los compromisos establecidos en los mismos, para la
conservacion de los inmuebles.

2.- La Jefatura de Unidad Departamental Servicios, para el cumplimiento de sus

funciones en el seguimiento del mantenimiento en los Centros de Comando y

uJ

Control, tendré estrecha comunicacién con el Enlace Administrativo de cada

Centro.

3.- El tiempo del procedimiento puede variar con respecto al tipo de servicio,
mantenimiento o conservacion.

Pagina

137 de 158




MANUAL
ADMINISTRATIVO

Diagrama de Flujo.

CIUDAD DE

CAPITAL DE LA TRAN

1 Elabora sohcitud para
fa contratasian de ios
SEIVICIOS requendos por
el CH y envia

Jefatura de Unidad Departamental de Servicios

GQOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminaciény
Procedimientos Organizacionales.

y Servicios

$Se autriza la

contratacion de los

servicios?

e

4, Elabora el contrato

Solicitud de Contratacion y Supervision de Servicios y/o Mantenimiento

[
Enlace de Mantenimiento de Bienes

8 Coordina con el

fecha, hora y lugar en el
que se dehen realizar los
trabajos

7. Supervisa en gl

Edificio C§ que los )
Servicios se efectien a)}
conforme al conlrate

Pagina 138 de 158




_"GOBIERNO DE LA
I CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

CIUDAD DE I

CAPITAL DE LA TRANS

__Secretaria de Administracién y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacién Administrativa
Direccion Ejecutivia de Dictaminaciény
Procedimientog Organizacionales.

7]
2
L
5 ¢Los servicios se
%] realizaron acorde a lo
3 establecido en el
T contrato?
e : 10. Otorga visto bueno
o 8 Valida que los y Otorg 4
E A, : ; ‘ de los trabajos
8 (7 trabajos se realizaron de \ realizados y envia la
g N\ acuerdo a lo establecido y el
) documentacion que
3 en el contrato . )
S valida los trabajos
o
=
c
=)
[
©°
®
5 9. Reporta las
..;!; variaciones del servicio R
\

= con respecto al contrato Gm))

Nt

para la aplicacion de
sanciones

11. Recibe la validacion
de los trabajos. efectua

Solicitud de Contratacion y Supervision de Servicios y/o Mantenimiento

los tramites respectivos
para el pago

Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales

-

A\Nﬁﬁﬁ (1prin S\

Jefatura‘de Unidad Departamental de Servicios

—

Pagina 139 de 158




24. Nombre del Procedimiento: Tramites y marcaje de vehic
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Objetivo General: Gestionar altas, bajas, canje de placas, engc :
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y marcaje de las unidades vehiculares que, por adquisiciGi, TTiacion, poiiuig,
traspaso y demas sean asignadas al Centro de Comando, Control, Computo,
Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la Ciudad de México (C5), a fin de dar
cumplimiento a las disposiciones legales correspondientes en materia de control
de bienes.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

el responsable del vehiculo y archiva.

No. Actividad Actividad Tiempo

1 | Jefatura de Unidad Recibe las unidades y formula los
Departamental de resguardos de los vehiculos conforme lo | 2 dias.
Servicios establecido en el contrato. :

2 | Enlace de Control Recibe del almacén los vehiculos que se | 2 dias.
Vehicular adquieren, para la asignacion a las areas.

3 Elabora el Formato de “Control de| 1 dia.

Asignacion e Inventario de Vehiculos” y se
asigna numero economico.

4 Da de alta el nimero econdmico, serie, | 5 dias
motor, marca sub-marca y modelo,
asignando su area destino.

5 Elabora la solicitud de aseguramiento de | 1 dia.
los vehiculos y envia.

6 | Coordinacion de Envia mediante oficio la solicitud de | 1 dia.
Recursos Materiales, | aseguramiento a la Direccion General de
Abastecimientos y Recursos Materiales y Servicios Generales
Servicios de la Secretaria de Administracion vy

Finanzas.
7 Recibe la documentacion de | 1 dia.
- aseguramiento de los Vehiculos y turna.

8 | Jefatura de Unidad Entrega vehiculo con marcaje, nimero | 1 dia.
Departamental de econdmico de control y podliza de
Servicios aseguramiento, y solicita la firma del

Formato de “Control de Asignacion e
Inventario de Vehiculos” al funcionario al
que se le asigna el vehiculo (titular
responsable). _
9 Recibe formato de asignacion firmado por | 1 dia.

Fin del procedimiento

Pagina 140 de 158




CIUDAD DE |\ |- |ENZ

.8 CAPITAL DE LA TRAN! 'H"w

p "GOBIERNO DE LA
2 CIUDAD'DE MEXICO

¥ CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretarfade Administracion y Finanzas

Tiempo aproxifnado de ejecw Subsecretaria dejAdministracjon de Recursos
y Modernizacion Administrativa

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de ate frocesimhienios Orgafizacionales.

Aspectos a considerar:

1.- Sera responsabilidad de la Jefatura de Unidad Departamental de Servicios

requisitar el formato “Asignacién e Inventario de Vehiculos”, asi como asignar
los numeros de control de manera Unica y consecutiva.

La Jefatura de Unidad Departamental de Servicios sin excepcion, dard de alta
interna en el control del parque vehicular y marcara con logotipos del C5 a toda
unidad vehicular una vez que le asigne nimero de control, econémico y destino
de uso.

La Jefatura de Unidad Departamental de Servicios procedera al aseguramiento
de las unidades vehiculares una vez dadas de alta en el Padrén Inventarial.

Es responsabilidad del titular del rea usuaria, firmar.de conformidad el formato
“Control de Asignacion e Inventario de Vehiculos” en un lapso no mayor de 5
dias naturales posteriores a la entrega de la umdad para garantizar la debida
asignacion a su érea de adscripcion.

El area usuaria puede ser cualquier Area Funcional del Centro de Comando,
Control, Computo, Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la Ciudad de
México. (Jefatura de Unidad Departamental, Subdireccién, Coordinacion,
Direccion, Direccion Ejecutiva e incluso la Coordinacion General).
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25. Nombre del Procedimiento: Recepcion, Registro y Sali
entregados en sitio distinto al Almacén.

Objetivo General: Controlar la recepcion de bienes muebles
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distinto al Almacén Central que, por las vias legales, ingrese al Almacén Central
llevando a cabo el registro de entrada correspondiente, a fin de mantener
permanentemente actualizadas las existencias y el Padrén Inventarial del Centro de
Comando, Control, Computo, Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la Ciudad
de México (C5).

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo

1 | Jefatura de Unidad | Remite copia del contrato para la| 1dia.
Departamental  de | recepcion de los bienes adquiridos.

Compras y Control
de Materiales.

2 | Jefatura de Unidad | Recibe copia del contrato para el proceso | 1 dia.
Departamental  de | de recepcion de bienes fuera del Almacén
Abastecimientos. Central.

3 Analiza y verifica en el contrato el | 1hora
calendario de entrega de los bienes,
identificando los siguientes datos: hora,
lugar y fecha.

4 Instruye para presentarse en el sitio| 1 dia.
conforme al calendario de entregas.

5 | Lider Coordinador de | Verifica en el sitio, la recepcion de los | 1 dia.
Proyectos de bienes con la factura o remisiéon que se
Almacenes e presente, conforme a lo establecido en las
Inventarios. caracteristicas descritas en el contrato y/o

pedido y sus anexos.

6 Solicita la presencia de un representante | 1 hora
del area usuaria, para la revisién y Visto
Bueno de las especificaciones técnicas.

;Cumple con las especificaciones?
No
7 Devuelve al proveedor los bienes que no | 1 hora

cumplen con la calidad y descripcion
estipulada en el contrato y devuelve
documentacion, a fin de que se realicen los
cambios necesarios.

(Conecta con la actividad 3)

Si
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8 Recibe los bienes y sella la reclncio b, ‘
factura y/o remision junto c
Bueno del drea usuaria.

9 Elabora entrada de los bienes recibidos | 1 hora.

conforme a factura y contrato.

10 Registra movimiento de entrada en | 1dia.

controles de tarjetas kardex y asigna
Codigo CABMS.
11 Elabora nota de salida, requisitay recabala | 1 hora
firma del area usuaria correspondiente e
informa.

12 | Jefatura de Unidad Asigna el progresivo subsecuente en el | 3dias.
Departamental de Padron Inventarial, conforme al Codigo del
Abastecimientos. Catdlogo de Adquisiciones Bienes

Muebles y Servicios (CAMBS) asignado en
el Almacén.
13 Remite el listado y etiquetas de los bienes | 1 dia.

instrumentales clasificados para su
colocacion y turna.
14 | Lider Coordinador de | Recibe el listado y etiquetas de los bienes | 4 dias.

Proyectos de instrumentales clasificados, asignando
Almacenes e ndmero de inventario integrado de la
Inventarios. siguiente manera: ramo, codigo CAMBS y
numero progresivo.
15 Etiqueta los bienes instrumentales, | 1 dia.

verificando con el drea usuaria, la
ubicacién de los mismos conforme a su
recepcion.

16 Elabora Tarjeta de Resguardo Multiple para | 2 dias.
Mobiliario y Equipo Propiedad del CS5,
asignada al servidor publico responsable
del bien instrumental, registrando el
nombre de la persona que lo tiene a su
cargo, area, unidad, ubicacion y fecha,
recabando las firmas correspondientes

o (Jefatura de Unidad Departamental de
A Abastecimientos y resguardante), en dos
tantos originales y envia.
17 | Jefatura de Unidad Actualiza en el Padrén Inventarial. 1 dia

Departamental de
Abastecimientos.

Fin del procedimiento
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|

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: 23

dias habiles

Aspectos a considerar:

1.- El drea usuaria puede ser cualquier Area Funcional del Centro de Comando,
Control, Computo, Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la Ciudad de
México. (Jefatura de Unidad Departamental, Subdireccion, Coordinacién,
Direccion, Direccién Ejecutiva e incluso la Coordinacién General).

Diagrama de flujo

1 Remie opin del

Jefalura de Unidad Desarlarmental de Compras y Controi de Maleriales

fumra del Almacen

2 Rescizi copi del
CONTAL: PAra el jeosese
S RCEPEHIN (i BIeney

Cential

4 Inabye s
frasentame o o S0
antorne ol cateagand
g enliogas

Recepcion, Registro y Salida de Bienes Muebles entregados en sitio distinto al Aimacén
{ Jetatura de Unidod Depariamental de Abastecimientos

Lider Cocrdinador de Proyecios de Almacenes e Inventarios

(Cumple conlas

especilicaciones?
8 Virifica en o sitin & Soleta la presencin
la terapain de i e o representante del | » \,
® o are. e [P/
Vo e o o B

7 Bawunive af provesdor
fos eeads qie 0o
curmpler con b sabdad
eatgralada e ol contratn

B Reate los bines ¥
06 Tecareion e i

ikl pieisel BERE O /@
izt Bueno del e oo /

s
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Secretaria-de-Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminaciény
Procedimientos Orgahizacionales.

. 9. Elabora entrada de los 10. Registra movimiento ‘:mz‘:"mm ‘;’
s bienes recibidos de entrada en contioles S iba %Al Ried
3 \3,) conforme a factura y de tanetas kardex y v
usuaria correspondiente
contrato asigna Codigo CABMS ' iforeie

Lider Coordinador de

de

13. Remite ef listado y

12. Asigna el progresivo

b nite or 6l etiquetas de los bienes \
Padron Inventanal bl iaie 4y /
clasfficados

Recepcion, Registro y Salida de Bienes Muebles entregados en sitio distinto al Almacén

Jefatura de Unidad Depar
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Recepcion. Registro y Salida de Bienes Muebles entregados en sitio distinto al Almacén.

Lider Coordinador de Proyeclos de Almacenes e Inventarios

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXiICO

Seeretaria-de-Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos

y Modernizacion Administrativa

Direccidén Ejecutiva de Dictaminaciény
Procedimientos Organizacionales.

16. Elabora Tarjeta de

Resguardo Miltiple para

Mobiliario y Equipo
Propiedad del C5

15. Eliqueta los bienes
instrumentales,
verificando con el area
usuara

14. Recibe el lislado v
eliquetas de los bienes
clasificados. asignando
nimero de inventano

Jefalura de Unidad Departamental de Abastecimientos

17. Actualiza en el

Padron Inventaral

»

VALIDO

/féz/z% Capypw #ropsc

Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos
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26. Nombre del Procedimiento: Suministro de combustible «

Centro de Comando, Control, Computo, Comunicaciones y C Biveckioh Eiadie
la Ciudad de México (C5). Procedimiento

Objetivo General: Racionalizar en apego a las medidas de austeridad, la dotacion y
distribucion de combustible a vehiculos al servicio del Centro de Comando, Control,
Cémputo, Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la Ciudad de México (C5).

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. Actividad Actividad _ Tiempo
1 | Jefatura de Unidad Recibe oficio con solicitud de dotacion de | 3 dias.
Departamental de combustible y asigna la cantidad mensual
Servicios. correspondiente a cada vehiculo del C5 de
conformidad a los parametros
establecidos en la normatividad vigente.
2 Entrega mediante oficio la tarjeta | 1 dia.

inteligente para la carga de combustible y
la clave NIP a la persona titular del Area
Solicitante, informando de la
responsabilidad y uso adecuado de la
tarjeta asignada.

3 Recibe de las areas del C5 el oficio de | 1 dia.
reporte mensual con la Bitacora de
Recorridos, los comprobantes o tickets y
revisa que se encuentren debidamente
requisitados.

4 Verifica que la informacion proporcionada | 2 dias.
en los diversos reportes mensuales sea
correcta para su registro y control.

” 5 : Elabora reporte trimestral del suministro | 5 dias.
de combustible del parque vehicular del
C5.
6 Envia a la Secretaria de Administracion y | 1 dia.

Finanzas, el reporte correspondiente
debidamente requisitado para su registro y
control correspondiente.

Fin del procedimiento

&

Tiempo aproximado de ejecucién: 13 dias habiles. /

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resoluciéon: No
: aplica
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Aspectos a considerar:

1.- La Coordinacion de Recursos Materiales, Abastecimiento:

de la Jefatura de Unidad Departamental de Servicios t

distribucion de tarjetas inteligentes para carga de combust:

[T ¥, "GOBIERNO DE LA
iy S g2 CIUDAD DE MEXICO
U‘U' ! CAPITAL DE LA TRANSFORMACION
Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
v Modernizacign Administrativa
DireccionEjecttiva de’Dictaminacion y
Rrocadimiamt@s)Organizacionales.

La dotacién de combustible se proporcionara mensualmente, de acuerdo a lo

establecido en la Circular Uno 2019, Normatividad en Materia de Administracion

de Recursos.

En forma mensual debe presentarse el formato de Bitdcora de Recorridos

realizados, misma que debe estar debidamente requisitada, para que se
compruebe la dotacidn otorgada, los recorridos realizados y el rendimiento en

kilometros/litro mensual y anual acumulado.

4.-
correspondiente.

El combustible solo debera ser utilizado Gnica y exclusivamente en el vehiculo

5.- La solicitud de combustible puede ser llevada a cabo por las Direcciones

Generales que integran al Centro de Comando,

Control,

Coémputo,

Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la Ciudad de México (C5).

Diagrama de Flujo

1. Recibe oficio con 2. Entrega mediante

L7 solicitud de dotacién de oficio la tarjeta

(Inici combustible y asigna la inteligente para la

N cantidad carga de combustible y
correspondiente la clave NIP

Suministro de combustible al Parque Vehicular del Centro de
Comando, Control, Cémputo, Comunicaciones y Contacto
Ciudadano de la Ciudad de México
Jefatura de Unidad Departamental de Servicios

3. Recibe de las éreas
del C5 el oficio de
reporte mensual con la
Bitécora de Recorridos
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Secretaria de Administracion y Finanzas

Suministro de combustible al Parque Vehicular del Centro de

Comando, Control, Cémputo, Comunicaciones y Contacto

Ciudadano de la Ciudad de México
Jefatura de Unidad Departamental de Servicios

Subsecretaria de Adminjstracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccién Ejecutiva de Dictaminaciony
Procedimientos Organizacionales.

4. Verifica la
informacién
proporcionada en los
diversos reportes
mensuales

5. Elabora reporte
trimestral del suministro
de combustible del
parque vehicular del C5

6. Envia el reporte
correspondiente
debidamente
requisitado para su
registro y cortrol

\(6%&\)/ Ay

VALIDO

Jefatura de Umda\d/Departamental de Servicios
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27. Nombre del Procedimiento: Elaboracion del Anteproye( i desdrnadadesasins e
Egresos.

Objetivo General: Integrar el Anteproyecto de Presupuesto d

la informacién de cardcter Financiero, Programético y Presupuestal que generan Ias
areas del Centro de Comando, Control, Cémputo, Comunicaciones y Contacto
Ciudadano de la Ciudad de México (C5), a fin de dar cumplimiento a los objetivos,
programas y metas institucionales, en apego a las atribuciones conferidas al C5.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. Actividad

Actividad Tiempo

Recibe oficio de la Subsecretaria de
Egresos notificando el techo
presupuestal para la Elaboracién del
Anteproyecto del Presupuesto de
Coordinacion de Egresos, revisado por la Direccion .
. - > . 1 dia
Finanzas General de Administracion y Finanzas en
la Coordinacién General del Centro de
Comando, - Control, Cémputo,
Comunicaciones y Contacto Ciudadano
de la Ciudad de México (C5).

Informa a las unidades administrativas
pertenecientes al Centro de Comando,
Control, Cémputo, Comunicaciones y
Contacto Ciudadano de la Ciudad de
México (C5), mediante oficio, el techo
presupuestal asignado para la
Elaboracién del Anteproyecto del
Presupuesto de Egresos.

Recibe y revisa respuesta con la
estimacion de gastos por unidad
administrativa del ejercicio a proyectar y
envia informe.

1 dia

10 dias
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Responsable de la

No. Actividad Actividad o SR, |
Direccién General de 1
Administraciény
Finanzas en la
Coordinacion
General del Centro | Recibe propuesta del Anteproyecto del

4 | de Comando, Presupuesto de egresos, y determina su | 5 dias
Control, Computo, | autorizacién.

Comunicaciones y
Contacto Ciudadano
de la Ciudad de
México (C5)
¢Se autoriza el anteproyecto?
NO
5 Detecta falta de informacion, realiza 1 dia
observaciones y devuelve para subsanar
(Conecta con la actividad 2)
Sl
6 Recibe Anteproyecto del Presupuesto de 3 dias
Egresos e instruye la captura del mismo.
Jefatura de Unidad | Captura el Anteproyecto del Presupuesto
Departamental de de Egresos en el Sistema Informatico de

7 | control Planeacién de Recursos | 4 dias

Presupuestal Gubernamentales SAP-GRP e informa de
su conclusién.
Direccion General de
Administraciony
Finanzas en la
Coordinacion Recibe aviso de conclusién y remite
General del Centro | oficio a la Subsecretaria de Egresos,

g | de Comando, notificando el registro del Anteproyecto 1 dia
Control, Cémputo, de Presupuesto de Egresos en el Sistema
Comunicaciones y Informético de Planeacion de Recursos
Contacto Ciudadano | Gubernamentales SAP-GRP.
de la Ciudad de
México (C5)

L Recibe autorizacién y notifica mediante

9 C_oordlnaCIon de oficio a las unidades administrativas, 2 dias

Finanzas para que realicen programaciéon vy

ejercicio del gasto.
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Responsable de la

Actividad Actividad : Tiemne

Recibe acuse y archiva S

expedientes.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién 29 dias

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

Aspectos a considerar:

1. El “Anteproyecto de Presupuesto de Egresos”, comprende una parte cualitativa
indicada como “Programa Operativo Anual” y otra de caracter cuantitativa o
estadistica denominada “Analitico de Claves” de los recursos autorizados para
el cumplimiento de los objetivos y metas de las Actividades que desarrolla el C5
para cada ejercicio fiscal.

2. Lasunidades administrativas a las que se refiere el presente procedimiento, son
las &reas adscritas al Centro de Comando, Control, Cémputo, Comunicaciones y
Contacto Ciudadano de la Ciudad de México (C5) segtn dictamen.

3. Se entenderda como Direccidn General de Administracién y Finanzas en la
Coordinacién General del Centro de Comando, Control, Cdmputo,
Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la Ciudad de México (C5) segun
dictamen.

4. El proceso de integraciéon del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del
Centro de Comando, Control, Cémputo, Comunicaciones y Contacto Ciudadano
de la Ciudad de México (C5), es paralelo a la integracién de las proyecciones del
presupuesto, que realiza la Direccién General de Administracion y Finanzas en la
Coordinacién General del C5, con base en las necesidades registradas por la
Coordinacién de Recursos Materiales, Abastecimiento y Servicios en el C5y por
la Coordinacion de Administracion de Capital Humano en el C5; las cuales son
validadas en funcién al Techo Presupuestal Autorizado, de conformidad con lo
establecido en el Manual de Presupuestaciéon para la Elaboracion del
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, emitido por la Secretaria de
Administracién y Finanzas del Gobierno de la Ciudad de México. /,

5. La Direccién General de Administracion y Finanzas en la Coordinacién General
del Centro de Comando, Control, Computo, Comunicaciones y Contacto 4
Ciudadano de la Ciudad de México (C5), convocarda a los Titulares de las ﬁ
unidades administrativas del Centro de Comando, Control, Cémputo,
Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la Ciudad de México (C5), que
cuenten con Actividades Institucionales, a reuniones de trabajo, con la finalidad J
DJ
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de difundir las normas y procedimientos a seguir, @ €10 cbée s bl Allihitis
presupuestar debidamente el gasto, asi como las activid: eAddenyzacomAat
siguiente ejercicio fiscal, y llenar debidamente los forme b3 i ddeclisga

integracion y elaboracion del formato Programacion Base

6. Las unidades administrativas del Centro de Comando, Control, Computo,
Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la Ciudad de México (C5), deberan
presentar debidamente soportadas, las necesidades de recursos humanos,
materiales y de servicios generales requeridas para el cumplimiento de sus
metas y objetivos, mismas que llevaran el visto bueno del titular de cada Unidad,
y deberan estar estrechamente vinculadas a la Clasificacion funcional
programatica que corresponda.

7. Las necesidades de recursos humanos, materiales y de servicios generales
deberan ser clasificadas por Actividad Institucional, capitulo de gasto y partida
presupuestal y realizar costeos y proyeccion de gasto, a fin de asociar la
informacion con el Programa Operativo Anual.

8. Las unidades administrativas que integran el Centro de Comando, Control,
Cémputo, Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la Ciudad de México,
deberan apegarse estrictamente a los Lineamientos emitidos por la
Subsecretaria de Egresos para la Elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto
de Egresos.

9. La informacion validada por la Direccién General de Administracion y Finanzas
en el Centro de Comando, Control, Cémputo, Comunicaciones y Contacto
Ciudadano de la Ciudad de México (C5), sera presentada ante el Titular el Centro
de Comando, Control, Computo, Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la
Ciudad de México, para su autorizacion o, en su caso, correccion de las unidades
administrativas.

10.El plazo o periodo normativo-administrativo méximo de atencién o resolucion
estara determinado por lo que al efecto emita la Secretaria de Administracion y
Finanzas de la Ciudad de México.
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< o Secretaria de Administracion y Finanzas
Dlagrama de FIU]O. . Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccidn Ejecutiva de Dictaminaciény
Procedimientos Organizacionales.
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>/
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© techo presupuestal para |
s It \a Elaboracén del presupuestal asignado esEmAcIon de gastos por
| 8 = A:‘new‘v it pana elanorar el unigad adnirstrativa del |
| 2 e Anteproyectn sjercicio |
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4. Reabe propuesta det
Anleprayecto y L N F el Presupuesto de
determing su > /7 > Egresos o instruye la
captra del memo
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Elaboracion del Anleproyecto del Presupuesto de Egresos
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gDrvewon General de Adminsstracdn y Finanzas en la Coordinaciin Genera' gel C5
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccidén Ejecutiva de Dictaminaciény

Procedimientos Organizacionales.
|
3 ;
£ |
2 |
£ 7 Captura el :
Anteproyecto an el |
BAP-GRP e nfarma de |
su conciusion
S
3
5
2
=
i

8 Recibe aviso e
conctusion y remite
oficio notficandn el
regiatro def
Anteproyecto en el
SAP-GRP

Elaboracién del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos
Direccién General de Admmistracian y Finanzas e la Coordinazion General del C5

9. Recibe autorizacitn y
nofifica median
alas unidides
Adminsieativas

10 Recibe acuse y
archiva én sus
wxpedientss

" Coordinacion de Finanzas

. vV
N ) ~r ) J
‘ \[JP x= IL')(_(I neéafr LC (’)ﬂ(/y-'rz & /.(’ /
Coordinacion de Finanzas
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Secretaria de Administracion y Finanzas
GLOSARIO Subsecretaria de Administracion de Recursos

y Modernizacion Administrativa
Direccidn Ejecutiva de Dictaminaciény
1.- C2: Centro de Comando y Control. Procedimientos Organizacionales.

2.- C5: Centro de Comando, Control, Cémputo, Comunicaciofnes y Contacio
Ciudadano.

3.- CAMBS: Catalogo de Adquisiciones de Bienes Inmuebles y Servicios.

4.- DGRMSG: Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales de
la Secretaria de Administracién y Finanzas.

5.- IAT: Informe de Avance Trimestral.

6.- JUD: Jefatura de Unidad Departamental.
7.- POA: Programa Operativo Anual.

8.- RAP: Reportes de Avance Programatico.

9.- SAP-GRP: Sistema Informatico de Planeacion de Recursos
Gubernamentales.

10.- SUN: Sistema Unico de Némina.

11.- T.A.V: Tarjeta de Acceso Visitante.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccidn Ejecutiva de Dictaminaciény

APROBACK')N DEL CApiTULo Procedimientos Organizacionales.

ASIO “‘Qd»él\( K}é\PL X'\'mu_cp)
Direccion General de Administracion y Finanz&s en la
Coordinacion General del Centro de Comando, Control,
Coémputo, Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la
Ciudad de México (C5)
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