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Direccién General de Administraciéon y Finanzas en la Secretaria de
Gobiernc

Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento y Control de Gestion
Documental

Jefatura de Unidad Departamental de Tecnologias de la Informacion y
Telecomunicaciones

Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Oficina de la Secretaria de Gobierno y en el Instituto de Reinsercion
Social

Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Subsecretaria de Coordinacién Metropolitana y Enlace Gubernamental

Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Subsecretaria de Programas de Alcaldias y Reordenamiento de la Via
Publica

Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Comision de Busqueda de Personas de la Ciudad de México

Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Instancia Ejecutora del Sistema Integral de Derechos Humanos de la
Ciudad de México '

Subdireccién de Enlace Administrativo en la Subsecretaria de Gobierno
Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo Administrativo "A”"
Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo Administrativo "B’
Coordinacién de Administracién de Capital Humano

Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal

Jefatura de Unidad Departamental de Nominas

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

Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal

Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento al Gasto
Coordinacién de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios
Lider Coordinador de Proyectos de Almacenes e Inventarios

Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales
Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos y Servicios
Direccion de Administracién y Finanzas en la Autoridad del Centro
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Atribuciones Especificas:

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

Articulo 129.- Corresponde a las Direcciones Generales, Ejecutivas o de Area encargadas
de la administracién en las Dependencias, en el dmbito 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 Secretarfa de Administracién y Finanzas;

Il. Auxiliar a las Dependencias en los actos necesarios para el cierre del gjercicio 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 programético
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, integracién y tramitacién 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
nomina del personal de base y confianza, asi como a los prestadores de servicios
profesionales, bajo el régimen de honorarios o cualquier otra forma de contratacién;

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

VIII. 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 coordinar la recepcién,
guarda, suministro y control de los bienes muebles, y la asignacién y baja de los mismos;

IX. Instrumentar, de conformidad con la normatividad aplicable, los procesos de licitaciones
publicas para la adquisicion de bienes, arrendamiento de bienes inmuebles y contratacion
de servicios que establezca la Ley de Adquisiciones, asi como sus procedimientos de
excepcion;

I3 . s 0 ) Tl ) . . . / !
X. Coadyuvar para la adquisicién de bienes, contratacion de servicios y arrendamiento de /e /

bienes inmuebles, que realizan las personas Titulares de las Dependencias y Organos/
. Ir‘

7
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Desconcentrados, observando al efecto las disposiciones juricliczsubyearetanindetrd st
aplicables; i

Xl Aplicar al interior de las Dependencias, Unidades Adr ' idadez

Administrativas De Apoyo Técnico-Operativo u Organos Desconcentrados, ias poiiticas,

normas, sistemas, procedimientos y programas en materia de administracion y desarrollo

del personal, de organizacion, de sistemas administrativos, servicios generales, de la

informacion que se genere en el &mbito de su competencia, de conformidad con las
/\ disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

X1l 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;

Xlll. 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
f\ de las disposiciones juridicas y administrati_\/as aplicables;

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

XV. Participar en la supervision de la ejecucion de obras de mantenimiento, remodelacién y

\ reparacion de los bienes que requieran las Dependencias, Unidades Administrativas,
Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo u Organos Desconcentrados, asi
como opinar sobre la contratacion de los servicios generales, de conformidad con lo que
sefialen las disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

XVI. Opinar sobre la contratacién conforme a la normatividad en materia de adquisiciones

y de obras publicas, para la adecuada operacién de las Dependencias, Unidades
4\ Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo u Organos
' Desconcentrados de su sector;

XVII. Participar en la planeacion y coordinar la prestacion de servicios de apoyo que
~_ requieran las diversas Dependencias, Unidades Administrativas, Unidades Administrativas
/7/ de Apoyo Técnico- Operativo u Organos Desconcentrados de su sector;

ey

/ ~ " XVIIL Certificar los documentos que obren en los expedientes que sean integrados con
motivo del gjercicio de las facultades a su cargo;

XIX. Elaborar el programa interno de proteccion civil de los inmuebles del patrimonio
'\x\&\ inmobiliario de la Ciudad que ocupan las Unidades Administrativas de las Dependencias u
e anes Desconcentrados que administran;
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XX. Atender, tramitar y autorizar las solicitudes de los servicios {6t enizHEBS AY
demas erogaciones relacionadas con las comisiones oficiales nacit DESATONRiequivaleg |
en el marco de la normatividad aplicable en la materia, y

XXl Las demds que le sean conferidas por la persona titular de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, por si o por conducto de alguna de las Subsecretarias. /\

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento y Control de Gestion
Documental

Administracién y Finanzas en la Secretaria de Gobierno para llevar un control y
seguimiento de la atencién a los asuntos turnados a las areas de esta Direccion
General. v ‘

e Presentar a la persona servidora publica Titular de la Direccion General de
Administracion y Finanzas en la Secretaria de Gobierno el estado que guarda la &
atencion de los asuntos turnados a las dreas adscritas a dicha Direccién General.

e Proponer los sistemas de control y seguimiento que permitan hacer mas eficiente Q//
la gestion documental de la Direccién General de Administracion y Finanzas en la

e Supervisar la operacién de la Oficialia de Partes de la Direccién General de \
/
\
Secretaria de Gobierno.

adscritas a la Direccion General de Administracién y Finanzas en la Secretaria de

o Difundir la normatividad relativa a la gestidn de correspondencia para que las dreas /
Gobierno la apliquen de manera homologada y estandarizada. ’

/
/
e Organizar los expedientes de la oficina de la Direcciéon General de Administracién y '
Finanzas en la Secretaria de Gobierno para facilitar su resguardo, consulta y |
transferencia al Archivo de Concentracién al cumplir con sus vigencias /

correspondientes.

i/
/
,-\
.

e Apoyar en el andlisis y recopilacién de informacién y documentos para que la
persona servidora publica titular de la Direcciéon General de Administracion y
Finanzas en la Secretaria de Gobierno cumpla con sus funciones como Presidenta
del COTECIAD de la Secretaria de Gobierno.

e Apoyar en el andlisis y recopilacién de informacién y documentos para gue la
persona servidora publica titular de la Direccion General de Administracién y
Finanzas autorice las transferencias de archivos por la fusién, escisién, extincién o
cambio de adscripcién.

o Fungir como Responsable del Archivo de Concentracion e Histérico para el
cumplimiento de las funciones que por normatividad le correspondan.

e Representar a la Secretaria de Gobierno ante las instancias que llevardn a cabo las
gestiones para la autorizacion de la estructura organica y ocupacional del Archivo
General.

e Apoyar a las dreas de la Secretaria de Gobierno que proveeran los recursos
humanos, materiales, tecnolégicos y financieros que requiera el Archivo General. //
LY
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e Asesorar a los entes publicos sectorizados a la Secretariy 225000
lleven a cabo el cumplimiento de la normatividad en materi. Dirabeinm. Ejecutiva de [

e Las demas atribuciones que les sean conferidas por sus su

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Tecnologias de la Informacién vy
Telecomunicaciones

e Administrar la operatividad tecnoldégica en materia de soporte técnico,
comunicaciones e informdtica en la Secretaria de Gobierno.

A
\ e |Implementar protocolos para asegurar la continuidad de la operacion de los
servicios informaticos en caso de contingencia.

\ e Implementar soluciones informaticas para innavar procesos de administracidn
mediante el disefio, desarrollo, promocion y asesoria en la operacion de sistemas

&f} ' de computo en la Secretaria de Gobierno.
e Analizar la informacion técnica de las distintas Unidades Administrativas de la
Secretaria de Gobierno, para sugérir mejoras de sus programas de desarrollo
‘ informético.
e Atender a través del sistema denominado “Mesa de Servncxos" los servicios de
\ ' informacion y telecomunicaciones.
e Evaluar los bienes informaéticos, a fin de mantener el buen funcionamiento del
< equipo informético o en su defecto coordinar la baja del equlpo en condiciones
/
b obsoletas. ,
o Elaborar planes de actualizacién de software, aplicaciones y sistemas operativos en
las Unidades Administrativas de la Secretaria de Gobierno.
e Programar periddicamente mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de
cémputo y radiocomunicacion.
» Asignar equipos de computo y dispositivos de comunicacion movil conforme a los
requerimientos de las Unidades Administrativas.
, o Administrar y dar seguimiento a los contratos administrativos de bienes y servicios
&, relacionados con Tecnologias de la Informacion y Telecomunicaciones.

» Elaborar los informes requeridos de acuerdo a la normatividad aplicable.

o Las demaés atribuciones que les sean conferidas por sus superiores jerarquicos
conforme a sus funciones.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Oficina de la
Secretaria de Gobierno y en el Instituto de Reinsercién Social

x e Gestionar los asuntos relacionados con los recursos financieros, humanos,

materiales, servicios generales, archivo y tecnologias de la informacion, conforme a
la normatividad aplicable.
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Validar [a nomina del personal asignado a la Unidad Responsabie Gei Gasio (especio
a los movimientos requeridos y plantilla autorizada.

Efectuar la entrega de cheques de pago de servicios personales de la Unidad
Responsable del Gasto conforme a la normatividad aplicable.

Gestionar los Programas Anuales del Sistema de Formacién Continua de la Unidad
Responsable del Gasto para su implementacion.

Validar que las personas servidoras publicas registren su asistencia para acreditar
su jornada laboral.

Elaborar la tarjeta de asistencia de las personas servidoras pablicas que registran
mediante biométrico.

Recibir el Documento Multiple de Incidencia generado por las personas servidoras
publicas adscritas y asignadas en la Unidad Responsable del Gasto.

Registrar los Documento Mdiltiple de Incidencia en el formato denominado “Control
de Asistencia”, previa validacion.

Registrar en el formato denominado control de asistencia faltas, licencias médicas,
permisos retribuidos y enviar a la Coordinacion de Administracion de Capital
Humano para su captura en el Sistema Unico de Némina (SUN).

Solicitar los movimientos de personal y la aplicacién de faltas requeridas por la
Unidad Responsable del Gasto, de acuerdo a la normatividad aplicable.

Solicitar a través de la orden de servicio para la reparacién y mantenimiento de
bienes muebles e inmuebles.

Solicitar a través de la orden de servicio de logistica, box lunch, ’todo lo relacionado
con artes graficas, servicios de vigilancia y limpieza.

Solicitar a la Direccién General de Administraciéon y Finanzas el suministro de
combustible, gasolina y diésel, y en su caso cargas adicionales.

Asesorar en los siniestros vehiculares, muebles e inmuebles a las personas
servidoras publicas implicadas.

Notificar el pago de infracciones o multas viales que pudieran generarse en las
personas servidoras publicas que tengan asignado un vehiculo oficial, propiedad o
posesion de la Unidad Responsable del Gasto.

Solicitar la actualizacién de los resguardos de bienes instrumentales y de consumo
conforme a los datos relativos al registro individual de los bienes y del servidor
publico que los tiene a su cargo para el desarrollo de sus actividades que conforman
el padrén de activo fijo en la Unidad Responsable del Gasto.

Conciliar con el drea de almacenes e inventarios de la Direccidon General de la
Administracion y Finanzas cada seis meses, el evaluar los bienes muebles que por

7
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su estado fisico o cualidades técnicas o tecnolégicas n¢ retibaeGicianace AGministre

servicio publico. Dire ccutiva de [

e Solicitar a la -Direccion General de la Administracion y Fir

papeleria, agua de consumo humano y cualquier otro consumibie.

A
(\ e Apoyar a la Direccién General Administracién y Finanzas en el seguimiento de
——N informes dirigidos a la Unidad Responsable del Gasto.

» Solicitar a través de “mesa de ayuda”, los servicios que permitan el funcionamiento
de las tecnologias de la informacién, telecomunicaciones (nodos, correo
institucional, proyector, lap-top, impresiones de plotter, impresiones a color,

mantenimiento correctivo a equipos, atencion al funcionamiento de la red, equipo
de impresién, fotocopiado, entre otros).

e Solicitar a la Direccién General de Administracién y Finanzas las necesidades de
equipo de computo, telefonia tradicional y telefonia celular.

e Las demds atribuciones que les sean conferidas por sus superiores jerarquicos.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Subsecretaria
de Coordinaciéon Metropolitana y Enlace Gubernamental

& e Gestionar los asuntos relacionados con los recursos financieros, humanos,
materiales, servicios generales, archivo y tecnologias de la informacion, conforme a
la normatividad aplicable. '
< .
/
/

e Gestionar los recursos financieros asignados para pasajes o fondo revolvente de la
Unidad Responsable del Gasto.

e Validar la ndmina del personal asignado a fa Unidad Responsable del Gasto respecto
a los movimientos requeridos y plantilla autorizada.

o Efectuar la entrega de cheques de pago de servicios personales de la Unidad
Responsable del Gasto conforme a la normatividad aplicable. '

o Gestionar los Programas Anuales del Sistema de Formacién Continua de la Unidad
Responsable del Gasto para su implementacién.

@ e Validar que las personas servidoras publicas registren su asistencia para acreditar
su jornada laboral.
JR—
7 o Elaborar la tarjeta de asistencia de las personas servidoras publicas que registran
1 . . ’ A
/ mediante biométrico.
¢ Recibir el Documento Multiple de Incidencia generado por las personas servidoras
publicas adscritas y asignadas en la Unidad Responsable del Gasto.
( e Registrar los Documento Multiple de Incidencia en el formato denominado “Control
\ de Asistencia”, previa validacion.

e Registrar en el formato denominado control de asistencia faltas, licencias médicas,

- . ) & " . ot » e .y .
L permisos retribuidos y enviar a la Coordinacién de Administraciéon de Capital
>~ Humano para su captura en el Sistema Unico de Nomina (SUN).
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Solicitar los movimientos de personal y la aplicacién de - % ([ ErA {¥

Unidad Responsable del Gasto, de acuerdo a la normativida CapR.

Solicitar a través de la orden de servicio para la reparacicny mamemmiciig ue
bienes muebles e inmuebles.

Solicitar a través de la orden de servicio de logistica, box lunch, todo lo relacionado
con artes graficas, servicios de vigilancia y limpieza.

Solicitar a la Direccidén General de Administracién y Finanzas el suministro de
combustible, gasolina y diésel, y en su caso cargas adicionales.

Asesorar en los siniestros vehiculares, muebles e inmuebles a las personas
servidoras publicas implicadas.

Notificar el pago de infracciones o multas viales que pudieran generarse en las
personas servidoras publicas que tengan asignado un vehiculo oficial, propiedad o
posesion de la Unidad Responsable del Gasto.

Solicitar la actualizacién de los resguardos de bienes instrumentales y de consumo
conforme a los datos relativos al registro individual de los bienes y del servidor
publico que los tiene a su cargo para el desarrollo de sus actividades que conforman
el padrén de activo fijo en la Unidad Responsable del Gasto.

Conciliar con el area de almacenes e inventarios de la Direccion General de la
Administracién y Finanzas cada seis meses, el evaluar los bienes muebles que por
su estado fisico o cualidades técnicas o tecnolégicas no resulten utiles para el
servicio publico. :

Solicitar a la Direccién General de la Administracion y Finanzas el suministro de
papeleria, agua de consumo humano y cualquier otro consumible.

Apoyar a la Direccion General Administracién y Finanzas en el seguimiento de
informes dirigidos a la Unidad Responsable del Gasto.

Solicitar a través de “mesa de ayuda”, los servicios que permitan el funcionamiento
de las tecnologfas de la informacién, telecomunicaciones (nodos, correo
institucional, proyector, lap-top, impresiones de plotter, impresiones a color,
mantenimiento correctivo a equipos, atencién al funcionamiento de la red, equipo
dei lmpreSIon fotocopiado, entre otros).

Solicitar a la Direccidn General de Administracién y Finanzas las necesidades de
equipo de computo, telefonia tradicional y telefonia celular.

Las demads atribuciones que les sean conferidas por sus superiores jerdrquicos.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Subsecretaria
de Programas de Alcaldias y Reordenamiento de la Via Publica

Gestionar los asuntos relacionados con los recursos financieros, humanos,
materiales, servicios generales, archivo y tecnologias de la informacion, conforme a
la normatividad aplicable.

£
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e Gestionar los recursos financieros asignados para pasajes 0 (avoiverie de k-
Unidad Responsable del Gasto. Dire Fiecutiva de [

e Validarla némina del personal asignado a la Unidad Respons

//\ a los movimientos requeridos y plantilla autorizada.
&\ o Efectuar la entrega de cheques de pago de servicios personales de la Unidad
Responsable del Gasto conforme a la normatividad aplicable.
e Gestionar los Programas Anuales del Sistema de Formacion Continua de la Unidad
Responsable del Gasto para su implementacion.

o Validar que las personas servidoras publicas registren su asistencia para acreditar
su jornada laboral.

» Elaborar la tarjeta de asistencia de las personas servidoras publicas que registran
mediante biométrico.

» Recibir el Documento Multiple de Incidencia generado por las personas servidoras
publicas adscritas y asignadas en la Unidad Responsable del Gasto.

o Registrar los Documento Mdltiple de Incidencia en el formato denominado “Control
de Asistencia”, previa validacién. ‘

e Registrar en el formato denominado control de asistencia faltas, licencias médicas,
permisos retribuidos y enviar a la Coordinacién de Administracién de Capital
Humano para su captura en el Sistema Unico de Némina (SUN).

e Solicitar los movimientos de personal y la aplicacién de faltas requeridas por la
Unidad Responsable del Gasto, de acuerdo a la normatividad aplicable.

e Solicitar a través de la orden de servicio para la reparacién y mantenimiento de
bienes muebles e inmuebles.

e Solicitar a través de la orden de servicio de logistica, box lunch, tode lo relacionado
con artes gréficas, servicios de vigilancia y limpieza.

e Solicitar a la Direccién General de Administracién y Finanzas el suministro de
combustible, gasolina y diésel, y en su caso cargas adicionales.

e Asesorar en los siniestros vehiculares, muebles e inmuebles a las personas
servidoras publicas implicadas.

e Notificar el pago de infracciones o multas viales que pudieran generarse en las
\ personas servidoras publicas que tengan asignado un vehiculo oficial, propiedad o
posesion de la Unidad Responsable del Gasto.

AN o Solicitar la actualizacién de los resguardos de bienes instrumentales y de consumo

\J conforme a los datos relativos al registro individual de los bienes y del servidor

/N publico que los tiene a su cargo para el desarrollo de sus actividades que conforman
el padrén de activo fijo en la Unidad Responsable del Gasto.

» Conciliar con el drea de almacenes e inventarios de la Direccién General de la

Administracion y Finanzas cada seis meses, el evaluar los bienes muebles que por
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Solicitar a la Direccién General de la Administracién y Fin
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papeleria, agua de consumo humano y cualquier otro consumible.

Apoyar a la Direccidn General Administracién y Finanzas en el segwmmnto de

‘informes dirigidos a la Unidad Responsable del Gasto.

Solicitar a través de "mesa de ayuda”, los servicios que permitan eE funcionamiento
de las tecnologias de la informacién, telecomunicaciones (nodos, correo
institucional, proyector, lap-top, impresiones de plotter, impresiones a color,
mantenimiento correctivo a equipos, atencién al funcionamiento de la red, equipo
de impresion, fotocopiado, entre otros).

Solicitar a fa Direccion General de Administracion y Finanzas las necesidades de
equipo de computo, telefonia t:adncmnal y telefonia celular.

Las demas atribuciones que les sean conferidas por sus superiores jerarquicos.

PUESTO: Jefatura de Unidad Départamentai de Enlace Administrativo en la Comisién de
Busqueda de Personas de la Ciudad de México

Administrar los Recursos Financieros, Humanos, Materiales, Servicios Generales,
Archivo y Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones de la Unidad
Responsable de Gasto.

Realizar las adecuaciones o modificaciones en la estructura orgédnica conforme al
presupuesto anual asignado por la Secretaria de Administracion y Finanzas.

Gestionar los movimientos de personal solicitados por la Unidad Responsable del
Gasto y elaborar los contratos del personal de honorarios.

Conformar, custodiar, conservar y actualizar los expedientes tnicos de personal.

Gestionar los procesos para el pago de remuneraciones y deducciones conforme a
la normatividad vigente.

Proporcionar la informacion solicitada a la Direccién General de Administracion y
Finanzas, con conocimiento a la Coordinacion de Administracién de Capital Humano
del Organo Desconcentrado del visto bueno para el pago y cumplimiento total de las
sentencias definitivas favorables a las personas fisicas o morales en los procesos
judiciales de caracter civil, mercantil, agrario y contenciosc-administrativo, dictadas
por autoridad competente.

Realizar del Programa Anual del Sistema.de Formacién Continua para su
implementacion.

Difundir los cursos de capacitacion mensuales impartidos por diferentes entes.

Gestionar ante la Secretaria de Administracién y Finanzas el Proceso de Evaluacion
Integral de los aspirantes.
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Validar que las personas servidoras publicas y los tra IOr&s\ ragistren st
asistencia para acreditar su jornada laboral. g e 2 de

Recibir el Documento Mdltiple de Incidencia generado por

publicas comisionadas y asignadas a la Unidad Responsable del Gasto; para su
envio a la Coordinacién de Administracién de Capital Humano para su registro en el
formato denominado “Control de Asistencia”, previa validacién.

Enviar por oficio a la Coordinacion de Administracién de Capital Humano las faltas,
licencias médicas, permisos retribuidos para su captura en el Sistema Unico de
Nomina (SUN), de las personas servidoras publicas comisionadas y asignadas a la
Unidad Responsable del Gasto.

Registrar los movimientos de personal de honorarios y de estructura, las faltas,
licencias médicas, permisos retribuidos en el Sistema Unico de Nomina (SUN).

Validar con la Secretaria de Administracion y Finanzas la informacion de la Unidad
Responsable de Gasto con el fin de establecer la estructura programatica para la
integracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos.

Coordinar e integrar la informacién para la elaboracidn de la Matriz de Indicadores
de Resultados y Fichas de Indicadores de Resultados de los programas
presupuestarios sustantivos con los que cuente la Unidad Responsable del Gasto.

Gestionar el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Unidad Responsable del
Gasto ante la Secretaria de Administracion y Finanzas de acuerdo con el Manual de
Programacion y Presupuestacion.

Realizar la calendarizacion presupuestal para programar la ejecucion de los
recursos anuales autorizados a la Unidad Responsable del Gasto.

Gestionar que el soporte documental que conforma el ejercicio del presupuesto de
la Unidad Responsable del Gasto se integre conforme a la normatividad aplicable.

Ejecutar los mecanismos para el control, aplicacién, ejercicio y registro del
presupuesto asignado a la Unidad Responsable del Gasto.

Ejecutar los recursos financieros autorizados a la Unidad Responsable del Gasto por
concepto de fondo revolvente conforme a la normatividad aplicable.

Gestionar el ejercicio del presupuesto (Compromiso, CLC, DM, Afectaciones y fichas
técnicas de inversion) a través del registro de los momentos contables del gasto de
acuerdo al Manual de Contabilidad Gubernamental en el Sistema Informatico de
Planeacion de Recursos Gubernamentales, para el cumplimiento de los
compromisos a cargo de la Unidad Responsable del Gasto.

Gestionar la apertura o cancelacion de cuentas bancarias necesarias para el control
de los recursos financieros de la Unidad Responsable del Gasto.

Ejecutar el cierre del ejercicio anual conforme a la normatividad aplicable.

Gestionar las solicitudes de los servicios de traslado, vidticos y demds erogaciones
relacionadas con las comisiones oficiales nacionales e internacionales, en el marco

dela normatividad aplicable en Ja materia.
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Desarrollar los procedimientos correspondientes para la adquisicién de bienes y
servicios, para atender los requerimientos de las unidades administrativas,
aplicando las politicas y normatividad vigentes. :

Formalizar contratos para la adquisicion de bienes, arrendamientos y prestacion de
servicios que derivan de los procedimientos de contratacion instaurados.

Aplicar las penas convencionales, rescindir administrativamente el contrato, hacer
efectiva la garantia de cumplimiento y en general, adoptar las medidas procedentes
conforme a la ley de la materia.

Proporcionar la informacién necesaria al Subcomité de Adquisiciones,

~Arrendamientos y Servicios de la Unidad Responsable del Gasto para la elaboracion

de la carpeta de sesiones, asi como los informes de actuacion.

Gestionar las acciones necesarias para las adquisiciones, arrendamientos de bienes
o prestacién de servicios restringidos, de conformidad a lo

establecido en el “Procedimiento para la Autonzacson de Adquisicion de Bienes
Restringidos y su Clasificador”.

Solicitar a la Direcciéon General de Recursos Materiales la adhesion a compra o
contratacion consolidada mediante oficio, anexado el formato de adhesion y copia
de la suficiencia presupuestal, asi como de su calendarizacidn.

Revisar las garantias de cumplimiento derivadas de las obligaciones adquiridas en
los procedimientos de contratacion.

Gestién en materia de la prestacion de servicios generales de apoyo que requieran
las Unidades Responsables de Gasto.

Supervisar la elaboracién del Programa Interno de Proteccién Civil de los inmuebles
o instalaciones que ocupa la Unidad Responsable de Gasto.

Supervisar la recepcion, guarda, suministro y control de los bienes instrumentales y
bienes de consumo, y la asignacidn y baja de los mismos.

Realizar las afectaciones al padrén inventarial de conformidad con los procesos de
identificacién cualitativa y resguardo. -

Realizar la programacién del levantamiento fisico de existencias de bienes muebles
instrumentales y de consumo.

Registrar todos los movimientos de alta, baja y existencias de los bienes
instrumentales mediante el SIMOPI,

Elaborar las actas de traspaso o transferencia, nota de traspaso o transferencia y

muebles, consumibles o instrumentales.

acta de entrega-recepcién fisica de bienes de traspaso o transferencia de bienj%

V4
y,

V4
V4
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Aplicar los sellos de “Existencia” o “No existencia” en alma 8 M ISR A8
de compra que se soliciten. Dire Eje adel

Generar, registrar y controlar los resguardos correspondie

GOBIERNO DE LA
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instrumentales asignados a las personas servidoras publicas que deberan firmar
como resguardantes.

Emitir la “Constancia de no adeudo de bienes muebles” a las personas servidoras
publicas dejen de prestar sus servicios o sean readscritas y tengan bienes bajo su
resguardo.

Implementar con las areas administrativas para la implementacién de la
normatividad archivistica de las Unidades Responsables de Gasto.

Gestionar los informes en materia de recursos Financieros, Humanos, Materiales y
Servicios Generales, de la Unidad Responsable del Gasto conforme a la
normatividad aplicable

Gestionar todo movimiento de Alta, Baja y Cambio (ABC) de los servicios de
telefonia tradicional y de acceso de internet, redes y procesamiento de la
informacion ante la Agencia Digital de Innovacién Publica y ante la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

Atender a través del sistema denominado “Mesa de Servicios” 0 en su caso, correo
electronico, los servicios informaticos y telecomunicaciones., servicios generales,

Las demas atribuciones que les sean conferidas por sus superiores jerarquicos.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Instancia
Ejecutora del Sisterna Integral de Derechos Humanos de la Ciudad de México.

Administrar los Recursos Financieros, Humanos, Materiales, Servicios Generales,
Archivo y Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones de la Unidad
Responsable de Gasto.

Gestionar los movimientos de personal solicitados por la Unidad Responsable del
Gasto y elaborar los contratos del personal de honorarios.

Conformar, custodiar, conservar y actualizar los expedientes Gnicos de personal.

Gestionar los procesos para el pago de remuneraciones y deducciones conforme a
la normatividad vigente.

Proporcionar la informacién solicitada a la Direccién General de Administracion y
Finanzas, con conocimiento a la Coordinacién de Administracién de Capital Humano
del Organo Desconcentrado del visto bueno para el pago y cumplimiento total de las
sentencias definitivas favorables a las personas fisicas 0 morales en los procesos
judiciales de carécter civil, mercantil, agrario y contencioso-administrativo, dictadas
por autoridad competente.

Apoyar en la realizacién del Programa Anual del Sistema de Formacién Continua
para su implementacion.

i

4’“
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Difundir los cursos de capacitacion mensuales impartidos | rentaseenfesOn
Gestionar ante la Secretaria de Administracion y Finanzas ¢ st Bvaltacion
Integral de los aspirantes,

Validar que las personas servidoras publicas y los trabajadores registren su
asistencia para acreditar su jornada laboral.

Recibir el Documento -Mdltiple de Incidencia genérado por las personas servidoras
publicas comisionadas y asignadas a la Unidad Responsable del Gasto.

Enviar a la Coordinacion de Administracion de Capital Humano los Documentos
Multiples de Incidencia para su registro en el formato denominado “Control de
Asistencia”, previa validacion.

Enviar por oficio a la Coordinacion de Administracidn de Capital Humano las faltas,
licencias médicas, permisos retribuidos para su captura en el Sistema Unico de
Nomina (SUN).

Registrar los movimientos de personal de honorarios y de estructura, las faltas,
licencias médicas, permisos retribuidos en el Sistema Unico de Némina (SUN).

Validar con la Secretaria de Administracién y Finanzas la informacién de la Unidad
Responsable de Gasto con el fin de establecer la estructura programética para la
integracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos.

Coordinar e integrar la informacién para la elaboracidn de la Matriz de Indicadores
de Resultados y Fichas de Indicadores de- Resultados de los programas
presupuestarios sustantivos con los que cuente la Unidad Responsable del Gasto.

Gestionar el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Unidad Responsable del
Gasto ante la Secretaria de Administracion y Finanzas de acuerdo con el Manual de
Programacién y Presupuestacion.

Realizar la calendarizacion presupuestal para programar la ejecucién de los
recursos anuales autorizados a la Unidad Responsable del Gasto.

Gestionar que el soporte documental que conforma el ejercicio del presupuesto de
la Unidad Responsable del Gasto se integre conforme a la normatividad aplicable.

Ejecutar los mecanismos para el control, aplicacion, ejercicio y registro del
presupuesto asignado a la Unidad Responsable del Gasto.

Ejecutar los recursos financieros autorizados a la Unidad Responsable del Gasto por
concepto de fondo revolvente conforme a la normatividad aplicable.

Gestionar el ejercicio del presupuesto (Compromiso, CLC, DM, Afectaciones y fichas
técnicas de inversion) a través del registro de los momentos contables del gasto de
acuerdo al Manual de Contabilidad Gubernamental en el Sistema Informatico de
Planeacién de Recursos Gubernamentales, para el cumplimiento de los
compromisos a cargo de la Unidad Responsable del Gasto.

Gestionar la apertura o cancelacion de cuentas bancarias necesarias para el control

de los recursos financieros de la Unidad Responsable del Gasto. /
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e Ejecutar el cierre del ejercicio anual conforme a la normativi o= =005 .

e Gestionar las solicitudes de los servicios de traslado, viaticc S BAS Sl EARHeS,
relacionadas con las comisiones oficiales nacionales e intei

de la normatividad aplicable en la materia.

//‘\ e Formular el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de
L Servicios en la Unidad Responsable de Gasto, conforme a los lineamientos que
emita la Secretarfa de Administracion y Finanzas.
e Desarrollar los procedimientos correspondientes para la adquisicion de bienes y
servicios, para atender los requerimientos de las unidades administrativas,
NS aplicando las politicas y normatividad vigentes.

» Formalizar contratos para la adquisicién de bienes, arrendamientos y prestacion de
servicios que derivan de los procedimientos de contratacion instaurados.

o Aplicar las penas convencionales, rescindir administrativamente el contrato, hacer
efectiva la garantia de cumplimiento y en general, adoptar las medidas procedentes

% conforme a la ley de la materia.

e Gestién en materia de la prestacién de servicios generales de apoyo que requieran
las Unidades Responsables de Gasto.

N\ o Supervisar la elaboracién del Programa Interno de Proteccién Civil de los inmuebles
o instalaciones que ocupa la Unidad Responsable de Gasto.

e Supervisar la recepcion, guarda, suministro y control de los bienes instrumentales y
bienes de consumo, y la asignacién y baja de los mismos.

@ e Realizar las afectaciones al padrén inventarial de conformidad con los procesos de
identificacion cualitativa y resguardo.

e Realizar la programacién del levantamiento fisico de existencias de bienes muebles
instrumentales y de consumo.

e Registrar todos los movimientos de alta, baja y existencias de los bienes
instrumentales mediante el SIMOPL.

e Elaborar las actas de traspaso o transferencia, nota de traspaso o transferencia y
acta de entrega-recepcion fisica de bienes de traspaso o transferencia de bienes
muebles, consumibles o instrumentales.

o Aplicar los sellos de “Existencia” o “No existencia” solicitadas a través del érea de
X _ adquisiciones y, en su caso, el drea que lo solicite.

Generar, registrar y controlar los resguardos correspondientes a todos los bienes
instrumentales asignados a las personas servidoras puablicas que deberan firmar
como resguardantes.

\’\ e Emitir la “Constancia de no adeudo de bienes muebles” a las personas servidoras
S publicas dejen de prestar sus servicios o sean readscritas y tengan bienes bajo su
resguardo.
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Gestionar las acciones necesarias para las adquisiciones, arrendamientos de bienes
o prestacion de servicios restringidos, de conformidad a lo establecido en el
“Procedimiento para la Autorizaciéon de Adquisicion de Bienes Restringidos y su
Clasificador”.

Solicitar a la Direccion General de Recursos Materiales la adhesién a compra o
contratacion consolidada mediante oficio, anexado el formato de adhesion y copia
de la suficiencia presupuestal, asi como de su calendarizacion.

Revisar las garantias de cumplimiento derivadas de las obligaciones adquiridas en
los procedimientos de contratacion.

Coadyuvar con el drea responsable para la implementacién de la normatividad
archivistica de las Unidades Responsables de Gasto.

Gestionar los informes en materia de recursos Financieros, Humanos, Materiales y
Servicios Generales, de la Unidad Responsable del Gasto conforme a la
normatividad aplicable

Gestionar todo movimiento de Alta, Baja y Cambio (ABC) de los servicios de
telefonia tradicional y de acceso de internet, redes y procesamiento de la
informacion ante la Agencia Digital de Innovacién Publica y ante la Secretaria de
Administracién y Finanzas

Validar mensualmente los cargos en la facturacidn correspondientes a los servicios
de telefonia e internet.

Las demas atribuciones que les sean conferidas por sus superiores jerarquicos.

PUESTO: Subdireccién de Enlace Adnﬁinis‘trativo en la Subsecretaria de Gobierno

Gestionar los asuntos relacionados con los recursos financieros, humanos,
materiales, servicios generales, archivo y tecnologias de la informacién, conforme a
la normatividad aplicable.

Gestionar los recursos financieros asignados para pasajes o fondo revolvente de ia
Unidad Responsable del Gasto.

Validar la némina del personal asignado a la Unidad Responsable del Gasto respecto
a los movimientos requeridos y plantilla autorizada.

Efectuar la entrega de cheques de pago de servicios personales de la Unidad
Responsable del Gasto conforme a la normatividad aplicable.

Gestionar los Programas Anuales del Sistema de Formacién Continua de la Unidad
Responsable del Gasto para su implementacion.

F
Validar que las personas servidoras publicas registren su asistencia para acredita&;"
4

su jornada laboral.
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e Elaborar la tarjeta de asistencia de las personas servidoras lICas bR FeasERa
mediante biométrico. ' e e 2 de

e Recibir el Documento Mdltiple de Incidencia generado por |

/\ publicas adscritas y asignadas en la Unidad Responsable del Gasto.

——

e Registrar los Documento Multiple de Incidencia en el formato denominado “Control
-~ de Asistencia”, previa validacion.

o Registrar en el formato denominado control de asistencia faltas, licencias médicas,
permisos retribuidos y enviar a la Coordinacion de Administracién de Capital
Humano para su captura en el Sistema Unico de Némina (SUN).

o Solicitar los movimientos de personal y la aplicacion de faltas requeridas por la
Unidad Responsable del Gasto, de acuerdo a la normatividad aplicable.

o Solicitar a través de la orden de servicio para la reparaciéon y mantenimiento de
bienes muebles e inmuebles.

» Solicitar a través de la orden de servicio de logistica, box lunch, todo lo relacionado
con artes graficas, servicios de vigilancia y limpieza.

e Solicitar a la Direccién General de Administracion y Finanzas el suministro de
combustible, gasolina y diésel, y en su caso cargas adicionales.

e Asesorar en los siniestros vehiculares, muebles e inmuebles a las personas
servidoras publicas implicadas.

* Notificar el pago de infracciones o multas viales que pudieran generarse en las
personas servidoras publicas que tengan asignado un vehiculo oficial, propiedad o
posesion de la Unidad Responsable del Gasto.

Q’ e Solicitar la actualizacion de los resguardos de bienes instrumentales y de consumo
conforme a los datos relativos al registro individual de los bienes y del servidor
publico que los tiene a su cargo para el desarrollo de sus actividades que conforman

k el padron de activo fijo en la Unidad Responsable del Gasto.

e Conciliar con el drea de almacenes e inventarios de la Direccién General de la

Administracién y Finanzas cada seis meses, el evaluar los bienes muebles que por

su estado fisico o cualidades técnicas o tecnoldgicas no resulten Utiles para el
servicio publico.

\ o Solicitar a la Direccion General de la Administracién y Finanzas el suministro de
papeleria, agua de consumo humano y cualquier otro consumible.

———> o Apoyar a la Direccién General Administracién y Finanzas en el seguimiento de
/2 informes dirigidos a la Unidad Responsable del Gasto.

e Solicitar a través de "mesa de ayuda”, los servicios que permitan el funcionamiento
de las tecnologias de la informacién, telecomunicaciones (nodos, correo
institucional, proyector, lap-top, impresiones de plotter, impresiones a color,
mantenimiento correctivo a equipos, atencion al funcionamiento de la red, equipo
de impresion, fotocopiado, entre otros).
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e Solicitar a la Direccion General de Administracién y Finan: 5. neCasigees yatin!
equipo de computo, telefonia tradicional y telefonia celular. tos Organiz

¢ Las demas atribuciones que les sean conferidas por sus supeiiores jeraiquicos. ¢\

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo Administrativo "A"

o Gestionar los asuntos relacionados con los recursos financieros, humanos,
materiales, servicios generales, archivo y tecnologfas de la informacién, conforme a
la normatividad aplicable.

o Gestionar los recursos financieros asignados para pasajes o fondo revolvente de la
Unidad Responsable del Gasto.

- o Validar la néomina del personal asignado a la Unidad Responsable del Gasto respecto &
a los movimientos requeridos y plantilla autorizada.

e Efectuar la entrega de cheques de pago de servicios personales de la Unidad v
Responsable del Gasto conforme a la normatividad aplicable. S)é/

Responsable del Gasto para su implementacién.

e Validar que las personas servidoras publicas registren su asistencia para acreditar

e Gestionar los Programas Anuales del Sistema de Formacién Continua de la Unidad %
su jornada laboral.

e Elaborar la tarjeta de asistencia de las personas servidoras publicas que registran /
mediante biométrico. : e

e Recibir el Documento Mdltiple de Incidencia generado por las personas servidoras
pablicas adscritas y asignadas en la Unidad Responsable del Gasto.

e Registrar los Documento Multiple de Incidencia en el formato denominado “Control
de Asistencia”, previa validacién.

e Registrar en el formato denominado control de asistencia faltas, licencias médicas,
permisos retribuidos y enviar a la Coordinacién de Administraciéon de Capital
Humano para su captura en el Sistema Unico de-Nomina (SUN).

e Solicitar los movimientos de personal y la aplicacién de faltas requeridas por la
Unidad Responsable del Gasto, de acuerdo a la normatividad aplicable.

=

e Solicitar a través de la orden de servicio para la reparaciéon y mantenimiento de
/ bienes muebles e inmuebles.

¢

e Solicitar a través de la orden de servicio de logistica, box lunch, todo lo relacionado
con artes gréficas, servicios de vigilancia y limpieza.

o Solicitar a la Direccién General de Administracion y Finanzas el suministro de
combustible, gasolina y diésel, y en su caso cargas adicionales.

o Asesorar en los siniestros vehiculares, muebles e inmuebles a las persona/s?
servidoras publicas implicadas. P i
‘:://‘
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e Notificar el pago de infracciones o multas viales que put SRR RIS
personas servidoras publicas que tengan asignado un vehi Pirgedianrijedutivactiel
posesion de la Unidad Responsable del Gasto.

» Solicitar la actualizacion de los resguardos de bienes instrumentales y de consumo
conforme a los datos relativos al registro individual de los bienes y del servidor
publico que los tiene a su cargo para el desarrollo de sus actividades que conforman
el padrén de activo fijo en la Unidad Responsable del Gasto.

» Conciliar con el area de almacenes e inventarios de la Direccion General de la
Administracién y Finanzas cada seis meses, el evaluar los bienes muebles

\\ ' . . ’ v ’ . '3 ’
Q& » que por su estado fisico o cualidades técnicas o tecnoldgicas no resulten Utiles para
\ el servicio publico.

e Solicitar a la Direccion General de la Administracién y Finanzas el suministro de
papeleria, agua de consumo humano y cualquier otro consumible.

e Apoyar a la Direcciéon General Administracién y Finanzas en el seguimiento de
informes dirigidos a la Unidad Responsable del Gasto.

o Solicitar a través de “mesa de ayuda”, los servicios gue permitan el funcionamiento
de las tecnologias de la informacién, telecomunicaciones (nodos, correo
JInstitucional, proyector, lap-top, impresiones de plotter, impresiones a color,
mantenimiento correctivo a equipos, atencién al funcionamiento de la red, equipo
de impresion, fotocopiado, entre otros).

e Solicitar a la Direccion General de Administracién y Finanzas las necesidades de
equipo de computo, telefonia tradicional y telefonia celular.

e Las demas atribuciones que les sean conferidas por sus superiores jerarquicos.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo Administrativo "B"

}i » Gestionar los asuntos relacionados con los recursos financieros, humanos,
v\ materiales, servicios generales, archivo y tecnologias de la informacion, conforme a
la normatividad aplicable.
‘e Gestionar los recursos financieros asignados para pasajes o fondo revolvente de la
) Unidad Responsable del Gasto.

e Validar la nomina del personal asignado a la Unidad Responsable del Gasto respecto
a los movimientos requeridos y plantilla autorizada.

Efectuar la entrega de cheques de pago de servicios personales de la Unidad
Responsable del Gasto conforme a la normatividad aplicable.

Gestionar los Programas Anuales del Sistema de Formacion Continua de la Unidad
Responsable del Gasto para su implementacion.

Validar que las personas servidoras pablicas registren su asistencia para acreditar
su-jornada laboral.
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Elaborar la tarjeta de asistencia de las personas servidoras ical atre rEgetren
mediante biométrico.
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I AN

Recibir el Documento Mdltiple de Incidencia generado por las personas servigaras
publicas adscritas y asignadas en la Unidad Responsable del Gasto.

Registrar los Documento Multiple de Incidencia en el formato denominado “Control
de Asistencia”, previa validacion.

Registrar en el formato denominado control de asistencia faltas, licencias médicas,
permisos retribuidos y enviar a la Coordinacion de Administracién de Capital
Humano para su captura en el Sistema Unico de Nomina (SUN).

Solicitar los movimientos de personal y la aplicacién de faltas requeridas por la
Unidad Responsable del Gasto, de acuerdo a la normatividad aplicable.

Solicitar a través de la orden de servicio para la reparacion y mantenimiento de
bienes muebles e inmuebles.

Solicitar a través de la orden de servicio de logistica, box lunch, todo lo relacionado
con artes gréficas, servicios de vigilancia y limpieza.

Solicitar a la Direccién General de Administracion y Finanzas el summlstro de
combustible, gasolina y diésel, y en su caso cargas adicionales.

Asesorar en los siniestros vehiculares, muebles e inmuebles a las personas
servidoras publicas implicadas.

Notificar el pago de infracciones o multas viales que pudieran generarse en las
personas servidoras publicas que tengan asignado un vehiculo oficial, propiedad o
posesion de la Unidad Responsable del Gasto.

Solicitar la actualizacion de los resguardos de bienes instrumentales y de consumo
conforme a los datos relativos al registro individual de los bienes y del servidor
publico que los tiene a su cargo para el desarrollo de sus actividades que conforman
el padron de activo fijo en la Unidad Responsable del Gasto.

Conciliar con el drea de almacenes e inventarios de la Direccién General de la
Administracién y Finanzas cada seis meses, el evaluar los bienes muebles que por
su estado fisico o cualidades técnicas o tecnolégicas no resulten utiles para el
servicio publico.

Solicitar a la Direccién General de la Administracion y Finanzas el suministro de
papelerfa, agua de consumo humano y cualquier otro consumible.

Apoyar a la Direccidon General Administracion y Finanzas en el seguimiento de
informes dirigidos a la Unidad Responsable del Gasto.

Solicitar a través de "mesa de ayuda”, los servicios que permitan el funcionamiento
de las tecnologias de la informacién, telecomunicaciones (nodos, correo
institucional, proyector, lap-top, impresiones de plotter, impresiones a color,
mantenimiento correctivo a equipos, atencion al funcionamiento de la red, equipg
de impresién, fotocopiado, entre otros).

/
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o Solicitar a la Direccion General de Administracién y Finan
equipo de computo, telefonfa tradicional y telefonia celular.

e Las demads atribuciones que les sean conferidas por sus su
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A
/ \ PUESTO: Coordinacién de Administracion de Capital Humano

o Planear el ejercicio del presupuesto a las remuneraciones destinadas al concepto

Administracion y Finanzas (SAyF).

P

» Implementar los procedimientos de simplificacién y modernizacién de los procesos
‘de la administracion del capital humano establecidos en la normatividad aplicable.

\
de servicios personales, con base a las estructuras
‘ » organizacionales y plantillas de personal aprobadas por la Secretaria de

» Realizar las adecuaciones o modificaciones en la estructura organica de la
Secretaria de Gobierno conforme al presupuesto anual a&gnado por la Secretaria

de Administracion y Finanzas.

de conformidad con la normatividad vigente.

o . Custodiar, conservar y actualizar los expedientes Unicos de personal.

e Autorizar las Hojas de Servicio solicitadas del personal de la Secretaria de Gobierno.

\( e Gestionarlos movimientos de personal solicitados por las Unidades Administrativas

e Supervisar los procesos para el pago de remuneraciones y deducciones conforme a

la normatividad vigente.

e Gestionar ante la Coordinacion de Finanzas los recursos financieros para el pago de
servicios personales y en su caso, solicitar las adecuaciones al presupuesto.

i )
¥ e Coadyuvar con la Direccion General Juridica y de Enlace Legislativo en los tramites

que den cumplimiento de laudos o sentencias emitidas.

Q— o Verificar los Programas Anuales del Sistema de Formacién Continua para su

implementacion.

Integral de los aspirantes.

e Gestionar ante la Secretaria de Administracién y Finanzas el Proceso de Evaluacién

e Coadyuvar en la integracidon y formalizacién del Manual Administrativo de la
Secretaria de Gobierno y de la Direccién General de Administracion y Finanzas en la
Secretaria de Gobierno, a fin de obtener el dictamen de procedencia y registro.

\%\K : :
\ e Ejecutar las atribuciones como Secretaria Técnica del Comité de Etica a fin de dar

//g cumplimiento con la normatividad aplicable.
z
[

.PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal

Las demas atribuciones que les sean conferidas por sus superiores jerdrquicos.
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Integrar la estimacién de presupuesto de egresos por epth AER BERGIRios

personales, con base a las estructuras organizacionales 11 PrseedinieRfSEOR:
aprobadas por la Secretaria de Administracién y Finanzas.

Gestionar los pagos de las remuneraciones del personal en el Sistema Unico de
Noémina (SUN).

Proporcionar la documentacion para los tramites de cumplimiento de laudos o
sentencias emitidas.

Elaborar los movimientos de personal solicitados por las Unidades Administrativas
de conformidad con la normatividad vigente.

Integrar los expedientes Unicos de personal para su custodia, conservacion y
actualizacion.

Integrar el Programa Anual de Honorarios Asimilados a Salarios para cubrir los
requerimientos de las Unidades Administrativas.

Comprobar la captura del reporte del Impuesto Sobre la Renta (ISR) retenido,
derivado del pago de remuneraciones en el Sistema Integral de Comprobantes
Fiscales (SICF).

Elaborar el formato denominado layout para solicitar a la Direccién General de
Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo (DGAPyYDA) el timbrado de
los pagos que se realizan fuera de némina centralizada en cumplimiento a la
normatividad aplicable.

Atender las solicitudes de la documentacion oficial que certifique la trayectoria
laboral del personal activo y del que haya causado baja, asi como evoluciones
salariales de la Ultima categorfa y nivel salarial.

Las demas atribuciones que les sean conferidas por sus superiores jerdrguicos.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Néminas

Procesar los productos de ndmina publicados en la plataforma de intranet,

Comprobar la validacion de la plantilla de personal que realizan las Unidades
Administrativas y las Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo.

Gestionar los procesos para el pago de remuneraciones y deducciones conforme a
la normatividad vigente.

Estimar los pagos no efectuados por concepto de recibo extraordinario o liberacion.

Gestionar las solicitudes de apertura de cuentas bancarias para el pago por
dispersion del personal.

Integrar y coadyuvar con la elaboracion de los Manuales Administrativos de la
Secretaria de Gobierno y de la Direccién General de Administracion y Finanzas en la
Secretarfa de Gobierno conforme a la normatividad aplicable.

Validar los datos de los trabajadores que soliciten la credencial digital, a fin de;

cumplir con la normatividad emitida.
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Las demds atribuciones que les sean conferidas por sus super AVALACRS
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Gestionar las solicitudes de prestaciones econdmicas de conformidad con la
Normatividad aplicable.

Difundir la convocatoria del Premio Nacional de Antigliedad en el Servicio Publico y
del Premio de Estimulos y Recompensas de la Administracion Publica.

Registrar las solicitudes para la designacién de beneficiarios del Seguro de Vida
Institucional, a fin de que estos soliciten el reclamo del Seguro de Vida Institucional.

Registrar las solicitudes de inscripcion y actualizaciones al Fondo de Ahorro
Capitalizable en la Plataforma de gestién documental.

integrar el desarrollo de los Programas Anuales del Sistema de Formacién Continua
para su implementacion.

Recibir y validar el Documento Miltiple de Incidencia generado en las Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo, que no cuenten con Enlace
Administrativo, a fin de actualizar el formato denominado control de asistencia.

Verificar que las y los trabajadores registren su asistencia para acreditar su jornada
laboral.

Registrar en el formato denominado control de asistencia las faltas, licencias
médicas, permisos retribuidos y tramitar para su captura en el Sistema Unico de
némina (SUN), ante la Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal.

Coordinar y atender las observaciones de la Comision Auxiliar de Seguridad y Salud
en el Trabhajo.

Las demas atribuciones que les sean conferidas por sus superiores jerarquicos.

Q’ ~ PUESTO: Coordinacion de Finanzas

\
\ \« _ )
\‘\

Recopilar la informacion de la Matriz de Indicadores de Resultados y Fichas de
Indicadores de Resultados que elaboren las Unidades Administrativas de la
Secretaria de Gobierno alineadas al Programa de Gobierno de la Ciudad de México.

Integrar la informacion de las Unidades Administrativas de la Secretaria de
Gobierno, con el fin de establecer la estructura programatica para la integracion del
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos.

Coordinar la integracién y solicitud del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de
fa Secretaria de Gobiemo ante la Secretaria de Admmlstracton y Finanzas de
acuerdo con el Manual de Programacion y Presupuestacion.

Consolidar la distribucién y calendarizacion presupuestal para programar la

_ejecucion de los recursos anuales autorizados a la Secretaria de Gobierno.
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Verificar que el soporte documental que conforma el presupuesto comprometido de
la Secretaria de Gobierno se integre conforme a la normatividad aplicable.

Implementar mecanismos para el control, aplicacion, ejercicio y registro del
presupuesto asignado a la Secretaria de Gobierno.

Supervisar la ejecucion de los recursos financieros autorizados a la Secretaria de
Gobierno por concepto de fondo revolvente conforme a la normatividad aplicable.

Verificar el registro y solicitud de Cuentas por Liquidar Certificadas en el Sistema
Informatico de Planeacion de Recursos Gubernamentales, para el cumplimiento de
los compromisos a cargo de la Secretaria de Gobierno.

Supervisar que el soporte documental que conforma el presupuesto ejercido de la
Secretaria de Gobierno se integre y resguarde adecuadamente.

Gestionar e implementar las medidas necesarias para que los bienes,
arrendamientos y servicios contratados, asi como los servicios personales y fondo
revolvente sean efectivamente devengados y se documenten correctamente las

recepciones sobre el cual existe la obligacidn de efectuar cargos presupuestales.

Gestionar la apertura o cancelacion de cuentas bancarias necesarias para el control
de los recursos financieros de la Secretarfa de Gobierno.

Supervisar el registro y solicitud de adecuaciones presupuestales, fichas técnicas
de inversion y documentos multiples en el Sistema Informéatico de Planeacion de
Recursos Gubernamentales.

Coordinar la elaboracion e integracion de los informes mensuales y trimestrales que,
en materia de recursos financieros le corresponda presentar a la Secretaria de
Gobierno ante las instancias correspondientes.

Elaborar el cierre del ejercicio anual conforme a la normatividad aplicable.

Coordinar la elaboracién e integracién del informe anual de Cuenta Publica de la
Secretaria de Gobierno.

Ejecutar las solicitudes de los servicios de traslado, vidticos y demas erogaciones
relacionadas con las comisiones oficiales nacionales e internacionales, en el marco
de la normatividad aplicable en la materia.

Las demds atribuciones que les sean conferidas por sus superiores jerarquicos.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal

su solicitud ante la Secretarfa de Administracién y Finanzas.

Apoyar en la integracion y gestion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos p?(

,.'.;l."
)/
/

/7
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necesidades de gasto de las dreas administrativas y sustan Dirdaciondiecutiva del
Gobierno.

Ejecutar los mecanismos de control para el adecuado avance programatico-
presupuestal de la Secretaria de Gobierno.

Expedir las suficiencias presupuestales, a través de las cuales, se pretenda realizar
alguna erogacion para el cumplimiento de las metas institucionales.

Elaborar y gestionar las solicitudes de modificacion al presupuesto asignado a
través de afectaciones compensadas o liquidas en el Sistema Informéatico de
Planeacion de Recursos Gubernamentales SAP-GRP.

Elaborar y gestionar dentro del Sistema Informatico de Planeacién de Recursos
Gubernamentales SAP-GRP, los proyectos y fichas técnicas para cubrir los gastos
de inversién que se requieran en la Secretaria de Gobierno.

Elaborar los Documentos Multiples que afecten el presupuesto ejercido para el
registro de las modificaciones a las claves presupuestarias de la Secretaria de
Gobierno.

Elaborar y gestionar el presupuesto comprometido de los recursos asignados
derivado de la formalizacion de los instrumentos juridicos para el cumplimiento de
las obligaciones de pago a cargo de la Secretaria de Gobierno.

Desarrollar mecanismos de orientacién para la integracion de la estructura
programatica de la Secretaria de Gobierno a las Unidades Admmtstratlvas y dar
seguimiento al cumplimiento de metas fisicas.

Analizar el avance presupuestal en la ejecucion de recursos, que permita reencauzar
las prioridades de gasto.

Integrar el pasivo circulante al cierre del ejercicio fiscal.

Apoyar en la integracién del informe anual de Cuenta Publica para su envio a la
Subsecretaria de Egresos.

Elaborar los informes mensuales, trimestrales y anuales en materia programatica y
presupuestal.

Las demas atribuciones que les sean conferidas por sus superiores jerdrquicos.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento al Gasto

e

Procesar las solicitudes de pago realizadas por los responsables del manejo vy
aplicacion de los recursos de la Secretaria de Gobierno para cubrir los compromisos
de pago establecidos.

Elaborar las Cuentas por Liquidar Certificadas dentro del Sistema Informaético de
Planeacién de Recursos Gubernamentales SAP-GRP, con base en los
requerimientos de los responsables del manejo y aplicacion de los recursos vy,

% idar Centifi
/f ‘conforme a los recursos presupuestales autorizados.

=
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Realizar los Documentos Multiples que afecten el presup )
reintegro de recursos no ejercidos de los distintos tipos ProdedifhiBiRios O ga
adscrito a la Secretaria de Gobierno.

Generar las lineas de captura en el Sistema de Depdsitos de las Unidades
Responsables del Gasto (SIDURG), conforme a los diversos conceptos registrados
en la plataforma para la generacién de los recibos de entero ante la Secretarfa de
Administracion y Finanzas.

Integrar y resguardar la documentacion original soporte de las Cuentas por Liquidar
Certificadas y Documentos Multiples.

Gestionar el procedimiento para la solicitud de inclusién al catédlogo de cuentas
bancarias de proveedores de la Ciudad de México en el Sistema Informatico de
Planeacion de Recursos Gubernamentales SAP-GRP ante la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

Elaborar los cheques para el pago por concepto de servicios personales, asi como
para las actividades relacionadas con la entrega de ayudas sociales.

Elaborar la documentacion para la apertura o cancelacién de cuentas bancarias
necesarias para el control de los recursos financieros de la Secretaria de Gobierno.

Solicitar y aplicar las medidas necesarias para que los bienes, arrendamientos y
servicios contratados, asi como los servicios personales y fondo revolvente sean
efectivamente devengados y se documenten correctamente las recepciones sobre
el cual existe la obligacion de efectuar cargos presupuestales.

Gestionar las solicitudes de los servicios de traslado, vidticos y demés erogaciones
relacionadas con las comisiones oficiales nacionales e internacionales, en el marco
de la normatividad aplicable en la materia.

Integrar los informes mensuales, trimestrales y anuales generados por el drea, para
su presentacion ante las instancias correspondientes.

Las demas atribuciones que les sean conferidas por sus superiores jerarquicos.

PUESTO: Coordinacién de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios

Planear el ejercicio del gasto de las adquisiciones, arrendamientos de bienes
muebles y prestacion de servicios conforme a la normatividad aplicable.

Formular el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios en las Unidades Responsables de Gasto, conforme a los lineamientos que
emita la Secretaria de Administracion y Finanzas.

Dirigir los procedimientos de contrataciéon de adquisiciones, arrendamientos y ‘

prestacion de servicios conforme a lo dispuesto en la normatividad aplicable.

V4
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e Verificar la formalizacion de la celebracion de contratos o & - RiBELOS AEER R
cumplimiento de los compromisos adquiridos. Dire Ejecutiva de [

e Seguimiento en materia de la prestaciéon de servicios g«

requieran las Unidades Responsables de Gasto.

e Coordinar la ejecucion de conservacion y mantenimiento de los bienes muebles e
_/(‘\ inmuebles de la Unidad Responsable de Gasto.
e Supervisar la elaboracidn del Programa Interno de Proteccién Civil de los inmuebles
o instalaciones que ocupan las Unidades Responsables de Gasto.
o e Supervisar la recepcién, guarda, suministro y control de los bienes instrumentales y
bienes de consumo, y la asignacion y baja de los mismos.
e Supervisar las actividades relacionadas con la prevencion de riesgos,
aseguramiento y recuperacion de siniestros.
W e Coadyuvar con el drea responsable para la implementacién de la normatividad
y p P _
archivistica de las Unidades Responsables de Gasto.
e |as demas atribuciones que les sean conferidas por sus superiores jerarquicos.
i PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Almacenes e Inventarios
e Participar en la recepcion, administracién y control de los bienes muebles en el
V4 Almacén Central y su registro de acuerdo con los cddigos de catalogo
L/\f CABMSCDMX.

.

s Realizar las afectaciones al padrén inventarial de conformidad con los procesos de
identificacion cualitativa y resguardo.

Q’ e Realizar la programacion del levantamiento fisico de existencias de bienes muebles
instrumentales y de consumo.

\Q ¢ Registrar todos los movimientos de alta, baja y existencias de los bienes
instrumentales mediante el SIMOPI.

e Proponer a la Coordinacion de Administracién de Capital Humano los cursos de
capacitacion del personal almacenes y de activo fijo en materia de inventarios para
que sean considerados en el Programa Anual de Capacitacién de la Secretaria de

— Gobierno. ‘

» Elaborar las actas de traspaso o transferencia, nota de traspaso o transferencia y
acta de entrega-recepcion fisica de bienes de traspaso o transferencia de bienes
muebles, consumibles o instrumentales.

e Elaborar la documentacién para recibir, de personas fisicas o morales, donaciones
de bienes muebles, consumibles o instrumentales.

e Proponer el reaprovechamiento y redistribuciéon de todos los bienes muebles de los
consumibles o instrumentales que ya no sean Gtiles para el desarrollo de las
“funciones de las Unidades Responsables de Gasto.
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Aplicar los sellos de “Existencia” o “No existencia” solicitac [ra¥e el aedue

adquisiciones y, en su caso, el drea que lo solicite.
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Generar, registrar y controlar los resguardos correspondieiiics atouos o5 wicncs
instrumentales asignados a las personas servidoras publicas que deberédn firmar
como resguardantes.

Emitir la “Constancia de no adeudo de bienes muebles” a las personas servidoras
publicas dejen de prestar sus servicios o sean readscritas y tengan bienes bajo su
resguardo.

Guardar y custodiar los bienes muebles previo a su recepcion con la autorizacion de
la Direccién General de Administracion y Finanzas, cuando no venga pactado asi en
el contrato.

Elaborar los informes requeridos de acuerdo a la normatividad aplicable.

Gestionar la adhesion a los procedimientos consolidados de bienes, arrendamientos
y servicios y al convenio de colaboracion consoclidado con fa Policia Auxiliar de la
Ciudad de México, conforme a lo que establezca la Secretaria de Administracion y

Finanzas.

Aportar los elementos para rescindir administrativamente los contratos y hacer
efectiva la garantia de cumplimiento.

Aplicar las penas convencionales, en caso de calidad deficiente, cantidad
insuficiente o retraso en la entrega de bienes, arrendamientos o prestacién de
servicios en los términos y condiciones pactados conforme a la normatividad
aplicable en la materia. '

Las demas atribuciones que les sean conferidas por sus superiores jerdrquicos.

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

Elaborar y modificar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios de la Secretaria de Gobierno, conforme a los lineamientos
que emita la Secretaria de Administracién y Finanzas, y seguimiento de su
cumplimiento,

Enviar la version definitiva del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios de la Secretaria de Gobierno mediante el Sistema del
PAAAPS para validacion de la Subsecretaria de Egresos y recibir el acuse de
validacion con la autorizacién para su publicacién en la Gaceta Oficial de la Ciudad
de México a mas tardar el 31 de enero del ejercicio presupuestal reportado y enviarlo
a la Direccién General de Recursos Materiales.

Elaboracion de los estudios de precios de mercado mediante los siguientes
criterios: Método de indexacion (inflacién al precio obtenido en el ejercicio
inmediato anterior) o mediante solicitud escrita o via correo electrénico o a través
de cotizaciones por medios digitales que habilite la Direccion General de Recurso}k
Materiales, a cuando menos tres personas fisicas o morales /

/ 4
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Llevar a cabo los procedimientos de Licitaciones Publicas,

‘2 CIUDAD DE MEXICO

Restringida conforme a lo dispuesto en la normatividad aplicable.

Proporcionar la informacion necesaria al Subcomité de Adquisiciones, para la
elaboracion de los informes de actuacion.

Elaborar la carpeta para sesionar en el Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios de las Unidades Responsables de Gasto.

Elaborar los instrumentos juridicos-administrativos para la formalizacién vy
cumplimiento de los compromisos adquiridos.

Solicitar al drea requirente la documentacioén y autorizaciones correspondientes
para las adquisiciones, arrendamientos de bienes o prestacién de servicios
restringidos, de conformidad a lo establecido en el “Procedimiento para la
Autorizacion de Adquisicién de Bienes Restringidos y su Clasificador”.

Aportar los elementos para rescindir administrativamente los contratos y hacer
efectiva la garantia de cumplimiento.

Consultar las constancias vigentes y los sectores prioritarios con los que se
autoidentifican en el Padron de Proveedores del Tianguis Digital para la contratacion
de proveedores.

Revisar las garantias de cumplimiento derivadas de las obligaciones adquiridas en
los procedimientos de contratacion.

Integrar los expedientes derivados de los procedimientos de contratacion conforme
a lo dispuesto en la normatividad aplicable.

Elaborar los informes requeridos de acuerdo a la normatividad aplicable.

Las demas atribuciones que les sean conferidas por sus superiores jerarquicos.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos y Servicios

Proporcionar los servicios generales y de apoyo para la Secretaria de Gobierno.
Elaborar los anexos técnicos para las solicitudes de contratacion.

Solicitar las contrataciones de los bienes muebles e inmuebles, arrendamientos y
prestacion de servicios.

Gestionar la conservacidn y mantenimiento a muebles, inmuebles e instalaciones. |

Elaborar el Plan de Mantenimiento Preventivo del parque vehicular conforme a lo
dispuesto en la normatividad aplicable.

Atender las solicitudes de vehiculos utilitarios para apoyo en operativos o
actividades institucionales.

" Gestionar la dispersién y validacion de la carga de combustible del parque vehicular

de la Secretaria de Gobierno.
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tarjetas de circulacion.

e Gestionar la adhesion alos procedimientos consolidados de bienes, arrendamientos
y servicios y al convenio de colaberacion consolidado con la Policia Auxiliar de la
Ciudad de México, conforme a lo que establezca la Secretaria de Administracion y
Finanzas.

e Seguimiento a las actividades relacionadas con la prevencién de riesgos, la
incorporacion al aseguramiento de bienes muebles e inmuebles y recuperacién de
siniestros.

o Elaborar el Programa Anuai de Seguridad a instalacrones para su aplicacién y
seguimiento.

e Gestionar la aprobacién del Programa Interno de Proteccidn Civil de los inmuebles
asignados a la Secretaria de Gobierno.

e Elaborar los informes requeridos de acuerdo a la normatividad aplicable.

o Aplicar las penas convencionales, en caso de calidad deficiente, cantidad
insuficiente o retraso en la entrega de bienes, arrendamientos o prestacion de
servicios en los términos y condiciones pactados conforme a la normatividad
aplicable en la materia.

¢ Aportar los elementos para rescindir administrativamente los contratos y hacer
efectiva [a garantia de cumplimiento.

e Las demas atribuciones que les sean conferidas por sus superiores jerérquicos.
PUESTO: Direccion de Administracion y Finanzas en la Autoridad del Centro Historico
Atribuciones Especificas: |

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

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

. Coadyuvar en la programacion y participar en la administracién de los recursos humanos
y materiales, asi como en los recursos financieros

Il. 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;

HI. Auxiliar a las Dependencias en los actos necesarios para el cierre del ejercicio anual, de

y Finanzas;,

d

S
7

N

J

conformidad con los plazos legales y criterios emitidos por [a Secretaria de Admlmstrac?( 8

/
/

/
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IV. Coordinar la integracién de los datos que requieran las De
Desconcentrados para presentar sus informes trimestrales de 1ceY BPE
presupuestal y la informacion para la elaboracién de la Cuenta Pib

V. Participar en el registro de las erogaciones realizadas por las Dependencias y Urganos
Desconcentrados; '

™

V1. Coadyuvar en la coordinacién, integracion y tramitacién de los programas qgue consignen
inversion, asi como dar seguimiento a su ejecucion;

VIl 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,

VIIL. Participar en la formulacion, instrumentacion y evaluacion del programa anual de’
Modernizacién Administrativa;

IX. 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 aplicacién; y coordinar la recepcion,
guarda, suministro y control de los bienes muebles, y la asignacién y baja de los mismos;

X. Instrumentar, de conformidad con la normatividad aplicable, los procesos de licitaciones

/ publicas para la adquisicién de bienes, arrendamiento de bienes inmuebles y contratacion
de servicios que establezca la Ley de Adquisiciones, asi como sus procedimientos de
excepcion,

XlI. Coadyuvar para la adquisicion 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;

Xil. 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
informacidn que se genere en el ambito de su competencia, de conformidad con las
. disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

Xlll. 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
3 Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo u Organos
\ . Desconcentrados;

c;‘“-;;)(l_\/. Realizar las acciones que permitan instrumentar al interior de las Dependencias,

-~ Unidades Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo u

' Organos Desconcentradas, el Servicio Publico de Carrera, asi como vigilar el cumplimiento
-de las disposiciones juridicas y administrativas aplicables;
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Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Uperativo u Urganos
Desconcentrados;

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

XVII. Opinar sobre la contratacién conforme a la normatividad en materia de adquisiciones
y de obras publicas, para la adecuada operacién de las Dependencias, Unidades
Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo u Organos
Desconcentrados de su sector;

XVIIl. 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;

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

XX. 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;

XXI. 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

XXll. Las demds que le sean conferidas por la persona ftitular de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, por si o por conducto de alguna de las Subsecretarias.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Administracion de Capital Humano

¢ Planear el ejercicio del presupuesto a las remuneraciones destinadas al concepto
de servicios personales, con base a las estructuras organizacionales y plantillas de
personal aprobadas por la Secretaria de Administracion y Finanzas (SAyF).

e Realizar las adecuaciones o modificaciones en la estructura orgénica conforme al
presupuesto anual asignado por la Secretaria de Administracion y Finanzas.

o Elaborar los programas para la contratacién de prestadores de servicios por
honorarios asimilables a salarios y de estabilidad laboral, necesarios para el
cumplimiento de las atribuciones encomendadas a la Unidad Responsable de
Gasto.

e Gestionar ios movimientos de personal sohmtados por la Unidad Responsable d/eA
Gasto de conformidad con la normatividad vigente. /
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e Custodiar, conservar y actualizar los expedientes Gnicos de

e Solicitar el pago de remuneraciones y deducciones conf a P RETE L SReh
vigente.
(\ e Solicitar a el drea de Lider Coordinador de Proyectos de Finanzas los recursos

financieros para el pago de servicios personales y en su caso, solicitar las
adecuaciones al presupuesto. ’

o Registrar las solicitudes para la designacion de beneficiarios del Seguro de Vida
Institucional, a fin de que estos soliciten el reclamo del Seguro de Vida Institucional.

e Registrar las solicitudes de inscripcion y actualizaciones al Fondo de Ahorro
Capitalizable en la Plataforma de gestion documental.

(% e Coordinar y atender las observaciones de la Comision Auxiliar de Seguridad y Salud
' en el Trabajo

» Recibir el Documento Multiple de Incidencia generado por las personas servidoras
publicas adscritas y asignadas en la Unidad Responsable del Gasto.

& _ e Registrar los Documento Mltiple de Incidencia en el formato denominado “Control
de Asistencia”, previa validacion.

o Realizar la validacion de la plantilla de personal de las Unidades Responsables de
7 Gasto. ’

’ 4
/& e Registrar en el formato denominado “Control de Asistencia” faltas, licencias
medicas, permisos retribuidos para su captura en el Sistema Unico de Némina
(SUN),y para el caso de personal comisionado y asignado se envia a la Coordinacién
de Administracion de Capital Humano.

y la Direccién General Juridica y de Enlace Legislativo para la solicitud a la

\Q” e Proporcionar la informacidn solicitada a el area juridica del Organo Desconcentrado
Consejeria Juridica y de Servicios Legales del visto bueno

e para el pago y cumplimiento total de las sentencias definitivas favorables a las
_ personas fisicas o morales en los procesos judiciales de caracter civil, mercantil,
\ agrario y contencioso-administrativo, dictadas por autoridad competente.

JAN e Integrar el Programa Anual del Sistema de Formacién Continua para su
implementacion.

— e Gestionar ante la Secretaria de Administracién y Finanzas el Proceso de Evaluacion
T Integral de los aspirantes.
- . g b .
» Gestionar los informes que, en materia de recursos Financieros, Humanos,
Materiales y Servicios Generales, de la Unidad Responsable del Gasto conforme a la
§ normatividad aplicable.
‘ » Las demas atribuciones que les sean conferidas por sus superiores jerarquicos.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Finanzas
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e Integrar la informacion de las Unidades responsables del G pard'egestiacien f
estructura programatica para la integracion del Anteproye e preSHRHE IO e,

Egresos.

e Coordinar la integracién y solicitud del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de
la Autoridad del Centro Histérico ante la Secretaria de Administracién y Finanzasde &
acuerdo con el Manual de Programacion y Presupuestacion.

e Consolidar la distribucién y calendarizacion presupuestal para programar la
ejecucion de los recursos anuales autorizados a la Autoridad del Centro Histoérico.

e Supervisar las asignaciones presupuestales de gasto corriente y gasto de capital
que permitan a las Unidades responsables del Gasto, contar con los recursos
presupuestales necesarios para la ejecucion de sus funciones.

e Verificar que el soporte documental que conforma el presupuesto comprometido de gf
la Autoridad del Centro Histérico se integre conforme a la normatividad aplicable.

I

¢ Implementar mecanismos para el control, aplicacion, ejercicio y registro del
presupuesto asignado a la Unidad Responsable del Gasto.

e Supervisar la ejecucién de los recursos financieros autorizados a la Autoridad del
Centro Historico por concepto de fondo revolvente conforme a la normatividad
aplicable.

<UL

¢ Verificar el registro y solicitud de Cuentas por Liquidar Certificadas en el Sistema
Informatico de Planeacién de Recursos Gubernamentales, para el cumplimiento de
los compromisos a cargo de la Unidad Responsable del Gasto.

A

%,

e Supervisar que el soporte documental que conforma el presupuesto ejercido de la
Autoridad del Centro Histérico se integre y resguarde adecuadamente.

N

e Gestionar e implementar las medidas necesarias para que los bienes,
arrendamientos y servicios contratados, asi como los servicios personales y fondo
revolvente sean efectivamente devengados y se documenten correctamente las
recepciones sobre el cual existe la obligacién de efectuar cargos presupuestales.

» Gestionarla apertura o cancelacion de cuentas bancarias necesarias para el control
de los recursos financieros de la Autoridad del Centro Histérico.

y e Supervisar el registro y solicitud de adecuaciones presupuestales, fichas técnicas U\
)/)%' de inversion y documentos multiples en el Sistema Informatico de Planeacién de
Recursos Gubernamentales.

¢ Coordinar la elaboracion e integracion de los informes mensuales y trimestrales que,
en materia de recursos financieros le corresponda presentar a la Autoridad del
Centro Historico ante las instancias correspondientes.

o Elaborar el cierre del ejercicio anual conforme a la normatividad aplicable.

e Coordinar la elaboracion e integracion del informe anual de Cuenta Publica de la, /
Autoridad del Centro Histérico.
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Las dema’s atribuciones que les sean conferidas por sus superiores jerarquicos.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materlales Abastecimientos y
Serwc;os
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Verificar la operacion de la Oficialia de Partes de la Direccidn de Administracién y
Finanzas en la Unidad Responsable de Gasto para llevar un control y seguimiento de
la atencion a los asuntos turnados a las dreas de esta Direccion.

Apoyar en el analisis y recopilacién de informacion de documentos para que la
persona servidora pablica titular de la Direccion de Administracion y Finanzas en la
Unidad Responsable de Gasto cumpla con sus funciones como Presidente del
Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos.

Recabar los requerimientos de hienes y servicios de las Unidades Administrativas

-para la elaboracién del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamiento vy

Prestaciones de Servicios (PAAAPS), con el objeto de

programar las necesidades de bienes y servicios que permitan cumplir con los
objetivos encomendados.

Planear el ejercicio del gasto de las adquisiciones, arrendamientos de bienes
muebles y prestacién de servicios conforme a la normatividad aplicable

Instaurar los procedimientos correspondientes para la adquisicion de bienes y
servicios, para atender los requerimientos de las unidades administrativas,
aplicando las politicas y normatividad vigentes.

Elaborar contratos para la adquisicion de bienes, arrendamientos y prestacion de
servicios que derivan de los procedimientos de contratacion instaurados.

Elaborar los calendarios para la recepcion y entrega de bienes y servicios
contratados

Verificar el célculo de las sanciones a proveedores como consecuencia de
incumplimiento a los contratos, para su deduccion y registro contable en los pagos
realizados a éstos.

Enviar la facturacion con su debido de soporte, de los contratos al Lider Coordinador
de Proyectos de Finanzas para proceder al tramite de pago.

Gestionar las contrataciones de los prestadores de servicios de conformidad con la
normatividad aplicable.

Verificar el registro y control actualizado de las entradas y salidas del almacén y de
sus existencias.

Verifica el levantamiento del inventario fisico de bienes de consumo en el almaoen
para evaluar periddicamente los niveles de stock.
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Supervisar el suministro de materiales y articulos solicit
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Verifica la elaboracién de informes de movimientos de Altas, Gajas y Uestino rinai
del mobiliario y equipo para su pronta identificacion.

Atender las solicitudes de servicio de mantenimiento y Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones realizadas por las Unidades Administrativas

Atender las solicitudes de informacién publica que requiera la Unidad de
Transparencia._

Verificar el mantenimiento y conservacién del parque vehicular de la Unidad
Responsable de Gasto.

Coadyuvar con la Jefatura de Unidad Departamental Tecnologia de la Informacién y
Telecomunicaciones de la Direccion General de Administracién y Finanzas para la
implementacion de directrices en materia de tecnologia de la informacién vy
comunicaciones.

Las demds atribuciones que les sean conferidas por sus superiores jerarquicos.
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Soporte Técnico para el mantenimiento preventivo a los RIS THIO FIfE:
Soporte Técnico para el mantenimiento correctivo a los
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Asignacién y registro de equipos de computo en la Secretaria de Gobierno
Baja de bienes informaticos

Asignacion de equipos de telefonia celular .

Asignacion de equipos de telefonia tradicional digital (extension).

Adhesién a contratos consolidados de bienes y servicios relacionados con
Tecnologias de la Informacién y Telecomunicaciones

Informe Trimestral de adquisiciones

Informe Trimestral del portafolio de proyectos tecnolog!cos

Informe de los inventarios de bienes de TIC.

Gestion de préstamo de equipos informaticos y audiovisuales dentro de la
Secretaria de Gobierno

Validacion de Asistencia del personal asignado a las Unidades Responsables
de Gasto adscritas a la Secretaria de Gobierno

Validacion del pago de Némina al personal asignado a las Unidades
Responsables de Gasto adscritas a la Secretaria de Gobierno.

Gestion y administracion de Capital Humano en la Cor‘usmn de Busqueda de
Personas de la Ciudad de México

Conformacion y resguardo de Expediente Unico de Personal adscrito a la
Comision de Blsqueda de Personas de la Ciudad de México.

Pago de nomina al personal de la Comisién de Blusqueda de Personas de la
Ciudad de México

Seguimiento del Control Presupuestal de la Comisién de Busquedd de
Personas de la Ciudad de México

Elaboracién y tramite de las Cuentas por Liquidar Certificadas de la Comisién
de Busqueda de Personas de la Ciudad de México.

Captura y tramite de Afectaciones Presupuestarias de la Comisién de

Busqueda de Personas de la Ciudad de México

Elaboracion y tramite de Documentos Mdltiples de la Comisién de Basqueda
de Personas de la Ciudad de México

Adquisicién de bienes, arrendamientos y prestacién de servicios por Licitacién
Puablica e Invitacion Restringida de la Comision de Busqueda de Personas de
la Ciudad de México

Solicitud de Autorizacion de Adquisicién de Bienes Restringidos para la
Comision de Blsqueda de Personas de la Ciudad de México.

Administracion de Recursos Materiales y Servicios Generales en la Comision
de Busqueda de Personas de la Ciudad de México.
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46.
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Pago de nomina al personal de la Instancia Ejecutora d

Derechos Humanos de la Ciudad de México Vite Ejecutiva de D

Seguimiento del Control Presupuestal de la Instancia |

Integral de Derechos Humanos de la Ciudad de México
Elaboracién y trémite de las Cuentas por Liquidar Certificadas en la Instancia

Ejecutora del Sistema Integral de Derechos Humanos de la Ciudad de México. -
Captura y tramite de Afectaciones Presupuestarias de la Instancia Ejecutora

del Sistema Integral de Derechos Humanos de la Ciudad de México.

Elaboracion y tramite de Documentos Mdltiples de la Instancia Ejecutora del

Sistema Integral de Derechos Humanos de la Ciudad de México.

Adquisicion de bienes, arrendamientos y prestacion de servicios por Licitacion
Publica e Invitacion Restringida para la Instancia Ejecutora del Sistema Integral
de Derechos Humanos de la Ciudad de México

Solicitud de Autorizacién de Adquisicion de Bienes Restringidos en la Instancia
Ejecutora del Sistema Integral de Derechos Humanos de la Ciudad de México
Administracion de Recursos Materiales y Servicios Generales en la Instancia
Ejecutora del Sistema Integral de Derechos Humanos de la Ciudad de México.
Gestion y Administracion de Capital Humano en las Unidades Administrativas
adscritas a la Secretaria de Gobierno.

Aplicacién de Movimientos de Personal en la Secretaria de Gobierno.
Elaboracion de Hojas de Servicio en |a Secretaria de Gobierno

Tramite del Pago por Recibo Extraordinario a los servidores publicos de la
Secretaria de Gobierno

Elaboracion y tramite de cuentas banoanas y reexpedicion de tarjetas de

Noémina

Tramite de Nomina y Pago al Personal

Registro de Asistencia de los trabajadores de Base, Base Sindicalizado,
Confianza y Estabilidad Laboral en caso de Siniestro o Contingencia.
Elaboracién de los Programas Anuales del Sistema de Formacion Continua.
Implementacion del Programa Anual de Capacitacion.

Implementacioén del Programa de Educacion Abierta.

Ejecucion del Programa de Servicio Social y Practicas Profesionales.

Tramite del Documento Multiple de Incidencias de los serwdores publicos
adscritos a la Secretarfa de Gobierno.

Captura del Seguro de Vida Institucional de los servidores publicos de Base,
Base Sindicalizado y Confianza

Administracion y Supervision de Recursos Financieros en las Unidade
Administrativas adscritas a la Secretaria de Gobierno

Elaboracién y tramite de las Cuentas por Liquidar Certificadas
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Seguimiento del Control Presupuestal
Captura y tramite de Afectaciones Presupuestarias Dire Eiecutiva de [
Elaboracion de Documento Miltiples '

Manejo, Control, Reintegro y/o Comprobacién del Fondo Revoivenie
Suministro de Bienes a las Unidades Responsables del Gasto adscritas en la
Secretaria de Gobierno

Recepcion de bienes al Almacén Central de la Secretaria de Gobierno.
Levantamiento del Inventario Fisico del Almacén Central.

Elaboracion de contrato e integracién de expediente.

Estudio de Precios de Mercado

Elaboracion de anexos técnicos

Conservacion y mantenimiento a muebles, e inmuebles de la Secretaria de
Gobierno

Atencion a las solicitudes de préstamo de vehiculos utilitarios para apoyo en
operativos o actividades institucionales

Dispersion y validacién de la carga de combustible del parque vehicular de la
Secretaria de Gobierno

Seguimiento al cumplimiento de obligaciones derivadas de pago de multas.
Gestion de pagos por concepto de tenencia del parque vehicular.

Gestion de pagos por concepto de la renovacion de tarjetas de circulacion.
Validacion de facturas.

Pago de Nomina al personal de Base, Estructura y Estabilidad Laboral
Movimientos de Personal

Capacitacion del Personal

Requisicion de compra y suficiencia presupuestal

Adjudicacion Directa u orden de pago

Adjudicacion por Invitacion Restringida a cuando menos tres proveedores
Recepcion de Bienes Muebles, Alta y Distribucién

Traspaso de Bienes Instrumentales

Levantamiento del Inventario del Almacén

Elaboracion de Cuentas por Liquidar Certificadas

Elaboracién de Cuenta Publica

Elaboracion de Adecuaciones Presupuestales

Integracion del Informe de Avance Programatico-Presupuestal Trimestral
Elaboracién de Documento Mdltiple de Reintegro '

Elaboracién de Compromisos

Elaboracion de Anteproyecto de Presupuestos
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PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

1. Nombre del Procedimiento: Soporte Técnico para el mante topreventivo’e

los equipos informaticos.

Objetivo General: Asegurar que el equipo informético funcione de manera éptima a
través del mantenimiento y atencién a problemas técnicos.

Descripcion Narrativa: | {\
No. | Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad

1 | Jefatura de Unidad | Elabora y comunica, mediante oficio, el | 8 dias
Departamental  de | calendario de mantenimiento preventivo
Tecnologias de la | al equipo informatico de las &reas.
Informacién y. :
Telecomunicaciones

2 Recibe respuesta, mediante oficio, de | 8 dias
confirmacién o modificacion de fecha de
las dreas.

¢El area confirma la fecha?

NO

3 Recalendariza = conforme a las | 2dias
necesidades del area.

(Conecta con la actividad 1)

Si
4 Asigna al personal Técnico-Operativo 1 dia
responsable . del mantenimiento '
conforme a lo establecido en el
calendario.
5 | Jefatura de Unidad | Realiza el mantenimiento preventivo y | 5horas |
| Departamental  de | recaba la firma de conformidad del %\(
Tecnologias de la | usuario. ‘
Informacion y

Telecomunicaciones
(Personal  Técnico-
Operativo)

¢Cuenta con la firma de conformidad?
NO
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Departamental  de
Tecnologias de la
Informacion y
Telecomunicaciones
(Personal Técnico-
Operativo)

expediente y archiva.
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No. | Responsable de la Actividad - ,' e ~ o
Actividad eccign Eje e [
6 Realiza el  diagnédstico )
inconformidad para determinar el
mantenimiento correctivo e informa.
7 | Coordinacién de | Recibe informe y reporta en la Mesa de 10
Administracién  de | Servicios. minutos
Capital Humano
(Resguardante  de
equipo informéatico)
(Conecta con el Fin del Procedimiento).
Sl
8 | Jefatura de Unidad | Recibe firma de conformidad, integra | 2 horas

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 22 dias habiles, 7 horas y 10 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: N/A

Aspectos a considerar:

1.

Dentro del presente procedimiento Resguardante de equipo informatico es la
persona designada oficialmente como responsable del uso, custodia,
conservacion y buen estado del equipo de computo asignado a su cargo.

2. Es necesario tener todos los insumos y materiales para realizar el
mantenimiento correctamente.

P
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Diagrama de Flujo
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1. Elsbara y comuniica
F por oficin, ¢f calendano
de mantenimiento
preventivo sl ecuipo
informético

2, Recibe respuesta,
mediants oficic, de
confimacisn o
maodificacidn de facha
de las dreas.

¢El érea confirma la
fecha?

A

Telecomunicaciones

3. Recalendanza
canforme a lss
necesidades del érea
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LARMHALLDE LA T HAS

& Asigna ai personal
Técmeoo-Dperatve
responsable del
mantanimiento
conforms 8} calendadic

iCuenta con
la firma de
conformidad?

5. Realiza &
manienimiento

| preventivoyrecabais
firma de conforidad

8. Recibe firma de
confarmidad, intsgta
expedientay srchiva

del usuario.

&. Realiza &
disgnostce defa
inconfomudad para
determinar el
manieaimienio
cerrectivo einforma

(PersonalTécnica Operativo)

Soparte Técnico para el mantenimiento prevertivo a los equipos informéticos.
JUD de Tecnologias de la Informacion y Telecomunicaciones] Jefatura de Unidad Departamental de Tecnologias de la Informacidn y

Coordinacion de Administracion de Capital
Humano (Resguardante de equipo informatico) ;-

7. Recibe informe v
reporta en | fdess de
Servicios

it By B Nl

Jefatura de Unidad Departamental de Tecnologias de la
Informacidn y Telecomunicaciones
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2. Nombre del Procedimiento: Soporte Técnico para el mante

los equipos informaticos.

Objetivo General: Asegurar que el equipo informatico funcion
través del mantenimiento y atencién a problemas técnicos.

Descripcién Narrativa:

CIUDAD DE
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o
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V]

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad

1 | Coordinacién de | Reporta en la Mesa de Servicios. 10
Administracion de minutos
Capital Humano
(Usuario de equipo
informatico)

2 | Jefatura de Unidad | Recibe la solicitud y asigna personal 10
Departamental de | Técnico - Operativo para atender. minutos
Tecnologias de la
Informacion y
Telecomunicaciones

3 | Jefatura de Unidad | Recibe orden de servicio, analiza y 30
Departamental de | determina si hay medios para atender | minutos
Tecnologias de la | la solicitud. ’

Informacién y

Telecomunicaciones.

(Personal  Técnico

Operativo)

(Procede?
NO
4 informa al usuario el motivo por el cual 15

se tiene imposibilidad técnica para | minutos
atender la solicitud.
(Conecta con el Fin del Procedimiento)
Sl

5 Realiza las acciones necesarias para la 1 dia

' atencion de la solicitud generada. -

6 | Coordinacion -de | Recibe la atencién a su solicitud y 15
Administracién . de | confirma si se le dio solucién al reporte | minutos
Capital Humano | generado.

(Usuario de equipo
informatico)
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No. | Responsable de la Actividad TeRHs0
Actividad
:Se dio solucion?
NO

7 Informa que no se dio solucién al 15

reporte generado. minutos

8 | Jefatura de Unidad | Registra en la Mesa de Servicios qué 15
Departamental de | acciones se llevaron a cabo vy | minutos
Tecnologias de la | especifica el fallo persistente.

Informacion y

Telecomunicaciones.

(Personal  Técnico

Operativo)
(Conecta con la actividad 4).
Si

9 | Coordinacion de | Informa que se dio solucién a su 10
Administracion  de | reporte y firma de conformidad. minutos
Capital Humano
(Usuario de equipo
informatico)

10 | Jefatura de Unidad | Finaliza la solicitud en la Mesa de 15
Departamental de | Servicios. minutos
Tecnologias de la
informacién y
Telecomunicaciones

- Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 2 dias habiles, 2 horas y15 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1. Usuario de equipo informatico es la persona que utiliza un equipo de
coémputo o dispositivo tecnolégico proporcionado por la institucion para el
desempefio de sus funciones laborales, sin que ello impligue necesariamente
la responsabilidad formal de su resguardo.

2. La Jefatura de Unidad Departamental de Tecnologias de la Informacién y
Telecomunicaciones serd la responsable de disefiar e implementar el
Sistema denominado “Mesa de servicios”, la cual es el punto central de
contacto entre los usuarios y el drea de tecnologias de la informacion vy
telecomunicaciones. Su funcién principal es gestionar, atender y dar
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seguimiento a los requerimientos, incidentes y solicitt
los servicios tecnolégicos dentro de una institucion.

Diagrama de flujo
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3. Nombre del Procedimiento: Asignacion y registro de equipt

Secretaria de Gobierno.

Objetivo General: Facilitar herramientas de trabajo para ei desarroiio de ias

CIUDAD DE |
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% CAPITAL )

%CIUDAD DE MEXICO

actividades dentro de las dreas pertenecientes a la Secretaria de Gobierno.

Descripcién Narrativa:

de los equipos de cémputo (conexién
eléctrica, nodo de red y mobiliario).

No. | Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad '
1 | Jefatura de Unidad | Elabora y comunica por oficio la| 1dia
Departamental  de | necesidad de equipo de computo para el
Enlace area correspondiente.
Administrativo en la
Subsecretaria de
Programas de
Alcaldias y
Reordenamiento de
la Via Publica
2 | Jefatura de Unidad | Recibe la solicitud y verifica la| 1dia
Departamental  de | disponibilidad de los  equipos
Tecnologias de la | requeridos.
Informacidn y
Telecomunicaciones
iProcede?
NO
3 Comunica mediante oficio que no se | 1dia
cuenta con la cantidad de bienes
solicitados y agrega en lista de espera la
solicitud.
(Conecta con el fin del procedimiento)
Sl
4 Comunica mediante oficio la asignacion 1 dia
de los equipos de computo.
5 Valida que se tengan las condiciones
necesarias para realizar la instalacion 1 dia

¢Procede?

NO
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Responsable de la
Actividad

Actividad

Informa al &rea solicitante

e; CAPITAL DE LA TRAN T

necesario tener las condiciones
adecuadas para la instalacion del
equipo para probar su correcto
funcionamiento.

(Conecta con el fin del procedimiento)

Y

Entrega e instala los

solicitados.

equipos

3 dias

Jefatura de Unidad
Departamental  de
Tecnologias de la
Informacion y
Telecomunicaciones
(Personal  Técnico
Operativo)

Realiza el levantamiento de informacion
del equipo en el formato denominado
"Hoja de resguardo”.

1 dia

Jefatura de Unidad
Departamental  de
Tecnologias de la
Informacién y
Telecomunicaciones

Proporciona al édrea de Lider
Coordinador de Proyectos de
Almacenes e Inventarios la informacién
de la asignacién realizada, mediante el
envio de una copia de la informacion
registrada.

1 dia

A

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 11 dias habiles

Plazo [ Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

s

La Jefatura de Unidad Departamental de Tecnologias de la Informacién y
Telecomunicaciones serd la responsable de disefiar e implementar el
formato denominado “Hoja de Resguardo”.
Dentro del presente procedimiento las actividades realizadas por la Jefatura
de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Subsecretaria de
Programas de Alcaldias y Reordenamiento de la Via PUblica seran aplicables
también por las siguientes Unidades Administrativas:

a. Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Oficina de la Secretaria de Gobierno y en el Instituto de Reinsercion

Social
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b. Jefatura de Unidad Departamental de Enlace
Subsecretaria de Coordinacion Metropolitanay t
c. Jefatura de Unidad Departamental de Enlace

Subsecretaria de Programas de Alcaldias y Reordenamiento de la Via
Publica '

d. Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Comision de Busqueda de Personas de la Ciudad de México

e. Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Instancia Ejecutora del Sistema Integral de Derechos Humanos de la
Ciudad de México

f. Subdireccion de Enlace Administrativo en la Subsecretaria de
Gobierno ‘ '

g. Direccion de Administracidn y Finanzas en la Autoridad del Centro
Historico

y a las Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo.
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4. Nombre del Procedimiento: Baja de bienes informaéticos.

Objetivo General: Obtener la aceptacion de baja de la Agencia

Publica.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 | Jefatura de Unidad | Elabora y comunica por oficio la| 1dia

Departamental de | revision técnica del equipo de
Enlace Administrativo | computo. :
en la Subsecretaria de

Programas ~ de
Alcaldias y
Reordenamiento de la
Via-Publica
2 | Jefatura de Unidad | Recibe la solicitud y verifica el estatus | 3 dias
Departamental de | general del equipo de computo.
Tecnologias de la '
Informacién y
Telecomunicaciones
¢Procede?
NO L\
3 Comunica mediante oficio que el 1 dia
equipo puede ser rehabilitado para su
correcto funcionamiento.
(Conecta con el fin del procedimiento) \&\‘{V
Si '
4 Envia la solicitud de Aceptacién de Baja 1 dia

por el correo. del Enlace de TIC a través
del correo electrénico institucional.

Procede?

NO

5 Recibe por correo las omisiones o | 6 dias
deficiencias de la informacion vy/o
documentacién presentada.

(Conecta con la actividad 4)
Si
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No. | Responsable de la Actividad = refrangel
Actividad

6 Recibe la Aceptacién

respectiva, la cual serd enviada al
correo electrénico institucional del
Enlace de TIC.

7 Elabora y comunica por oficio la 1 dia
aceptacion de baja al drea solicitante.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidon: 18 dias habiles

Plazo o Periodo normativo-administrativo méaximo de atencién o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1. La solicitud de "Aceptacién de baja” debe ser enviada a la persona titular de la
Direccion General de Asuntos Juridicos y Normatividad de la Agencia Digital de
Innovacion Pablica por el correo electrénico del Enlace de TIC anexando a este el
formato de "Solicitud de aceptacion de baja” y el “Certificado de obsolescencia”.

2. Una vez recibida la solicitud de Aceptacion de Baja, la Direccion General de
Asuntos Juridicos y Normatividad a través de la persona titular de la DPID contara
con cinco dias habiles, contados a partir del dia siguiente al de su recepcién, para
emitir la Aceptacion respectiva. ’

3. El Enlace de TIC es la persona servidora publica con cargo minimo de
subdirector, designada mediante oficio por el titular del Ente Publico, que seré el
enlace Unico con la ADIP para los fines previstos en la Circular ADIP 2020.

4. Dentro del presente procedimiento las actividades realizadas por la Jefatura de
Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Subsecretaria de Programas
de Alcaldias y Reordenamiento de la Via Publica seran aplicables también por las
siguientes Unidades Administrativas:

a. Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Oficina de la
Secretaria de Gobierno y en el Instituto de Reinsercion Social

b. Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Subsecretaria de Coordinacién Metropolitana y Enlace Gubernamental

c. Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Subsecretaria de Programas de Alcaldias y Reordenamiento de la Via Piblica

d. Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Comisién de
Busqueda de Personas de la Ciudad de México
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e. Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Adminis
Ejecutora del Sistema Integral de Derechos Huma
México

f.  Subdireccion de Enlace Administrativo en la Subsecretaria de Gobierno
g. Direccion de Administracion y Finanzas en la Autoridad del Centro Histérico

y a las Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo.
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5. Nombre del Procedimiento: Asignacion de equipos de telefo2Peasraias

Objetivo General: Facilitar herramientas de comunicacion pa
actividades dentro de las dreas pertenecientes a la Secretariz

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad

1 | Jefatura de Unidad | Elabora y comunica por oficio la 1 dia
Departamental  de | solicitud de equipos de
Apoyo radiocomunicacién para las labores
Administrativo “B” necesarias del drea.

2 | Jefatura de Unidad | Recibe la solicitud y verifica la 1 dia
Departamental  de | disponibilidad de los equipos.

Tecnologias de la
Informacion y
Telecomunicaciones
¢Hay disponibilidad?
NO
3 Comunica mediante oficio que no se 1 dia
cuenta con la cantidad de bienes
solicitados y agrega en lista de espera la
solicitud.
(Conecta con el fin del procedimiento)
Si
4 Comunica mediante oficio la asignacion 1 dia
de los equipos de radiocomunicacion,
asi como el calendario para la entrega
de los mismos.

5 | Jefatura de Unidad | Acude a la Jefatura de Unidad
Departamental  de | Departamental de Tecnologias de la & it
Apoyo Informacion y Telecomunicaciones en
Administrativo “B” las fechas establecidas en el calendario.

6 | Jefatura de Unidad | Recibe la documentacion, revisa y 15
Departamental  de | determina si procede. minutos

| Tecnologias de la

Informacién y

Telecomunicaciones _
¢Procede?
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No. | Responsable de la Actividad J gecTlerpty O
Actividad , ;
NO
7 Indicara al resguardante el motivo por el 10
cual no procede la entrega del equipo. minutos

(Conecta con la actividad 5)

Si
8 ' Emitird el resguardo correspondiente y 25
entregara el equipo de | minutos

radiocomunicacion.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 9 dias habiles y 50 minutos

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: N/A

\
Aspectos a considerar: ‘ - .

1. Al momento de acudir por el equipo a la Jefatura de Unidad Departamental
~de Tecnologias de la Informacion y Telecomunicaciones se debe presentar
la documentacion necesaria: copia de INE y credencial Institucional

2. Encaso de no contar con la credencial institucional puede presentar el Gltimo
recibo de némina.

3. Dentro del presente procedimiento las actividades realizadas por la Jefatura
de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Subsecretaria de
Programas de Alcaldias y Reordenamiento de la Via Publica seran aplicables
también por las siguientes Unidades Administrativas:

a. Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Oficina de la Secretaria de Gobierno y en el Instituto de Reinsercién
Social

b. Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Subsecretaria de Coordinacién Metropolitana y Enlace Gubernamental

c. Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Subsecretaria de Programas de Alcaldias y Reordenamiento de la Via

1 Publica : .

/ d. Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Comision de Busqueda de Personas de la Ciudad de México

e. Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Instancia Ejecutora del Sistema Integral de Derechos Humanos de la
Ciudad de México
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f. Subdireccién de Enlace Administrativo en
Gobierno
g. Direccion de Administracién y Finanzas en la

Histérico
y a las Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo.
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actividades dentro de las areas pertenecientes a la Secretaria de Gobierno.

Descripcidn Narrativa:

No. Responsable de la - Actividad Tiempo
Actividad
1 | Jefatura de Unidad | Elabora y comunica por oficio la 1 dia
Departamental  de | solicitud  de  lineas  telefdnicas
Enlace (extensiones), para las labores
Administrativo en la | necesarias del area.
Subsecretaria de
Programas de
Alcaldias y
Reordenamiento de
la Via Publica
2 | Jefatura de Unidad | Recibe la solicitud vy verifica la 1 dia
Departamental de | disponibilidad de los equipos y valida
| Tecnologias de la|que se tengan las condiciones
Informacion y | necesarias para realizar la instalacion
Telecomunicaciones | de los equipos telefonicos (conexién
gléctrica y nodo de red).
(Procede?
NO
3 Comunica mediante oficio que no se 1 dia
cuenta con la cantidad de bienes
solicitados o los medios necesarios
para realizar la instalacién.
(Conecta con el fin del procedimiento)
Sl
4 Comunica mediante oficio la asignacion 1 dia
de los equipos telefénicos.
5 | Jefatura de Unidad | Procede a realizar la asignacién de
Departamental  de | extension en el conmutador, 2 el

Tecnologias de la
Informacién y
Telecomunicaciones
(Personal  Técnico
Operativo)

posteriormente se realiza la instalacién
en el espacio asignado para el equipo
telefénico.
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Fin del procedimientc

Tiempo aproximado de ejecucion: 7 dias habiles

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1.

Dentro del presente procedimiento las actividades realizadas por la Jefatura
de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Subsecretaria de
Programas de Alcaldias y Reordenamiento de la Via Publica seran aplicables
también por las siguientes Unidades Administrativas:

a. Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Oficina de la Secretaria de Gobierno y en el Instituto de Reinsercién
Social

b. Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Subsecretaria de Coordinacién Metropolitana y Enlace Gubernamental

c. Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Subsecretaria de Programas de Alcaldias y Reordenamiento de la Via
Publica :

d. Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Comision de Busqueda de Personas de la Ciudad de México

e. Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Instancia Ejecutora del Sistema Integral de Derechos Humanos de la
Ciudad de México ‘ :

f. Subdireccién de Enlace Administrativo en la Subsecretaria de

- Gobierno

g. Direccién de Administracién y Finanzas en la Autoridad del Centro

Historico

y a las Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo.
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7. Nombre del Procedimiento: Adhesién a contratos conspliSebbec

servicios relacionados con TIC'S.

Objetivo General: Gestion necesaria para la obtencidn de ser
mediante contratos consolidados.

Descripcion Narrativa:

Actividad

No. | Responsable de la Tiempo
Actividad
1 | Jefatura de Unidad | Recibe por oficio la invitacidén a la| 1dias
Departamental  de | adhesién del contrato consolidado con
Tecnologias de la | una fecha limite indicada en el mismo.
Informacién y
Telecomunicaciones
2 Solicita  mediante oficio a la 1 dia
Coordinacion de Finanzas, la
informacion sobre el techo presupuestal
a la partida correspondiente
3 | Coordinacion de | Recibe, revisa y determina si se cuenta 1 dia
Finanzas con el presupuesto
:Se cuenta con el presupuesto?
NO
4 Mediante oficio notifica que no se| 2dias
cuenta con la suficiencia presupuestal
para adherirse al contrato.
(Conecta con el fin del procedimiento)
Si
5 Procede a emitir mediante oficio la| 2dias
respuesta de la solicitud del techo
presupuestal para la partida
correspondiente.
6 | Jefatura de Unidad | Elabora oficio de contestacion para
Departamental  de | adherirse al contrato consolidado, .
. . 3 dias
Tecnologias de la | sustentado del oficio del techo -
Informaciéon .y | presupuestal emitido por la
Telecomunicaciones | Coordinacion de Finanzas, asi como los
anexos correspondientes.
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Actividad

GOBIERNO DE LA

“f2 CIUDAD DE MEXICO

6 AREAL BDELAN RANG QR M/

de AAmMInISiracic

rnizagiomAdministra

e /a de Dictam

Gestiona la entrega de la soliciucsers
adherirse al contrato consolidado,
sustentado en las instalaciones de la
Secretaria de  Administracion vy
Finanzas. '

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 11 dias habiles

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1. Dependiendo el tipo de oon“‘i’ra‘co dependera de la partida, asi como el llenado

de los anexos.
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8. Nombre del Procedimiento: Informe Trimestral de adquisic
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bienes o servicios, traspasos, donaciones, licenciamientos—y—tensicrencias—n
materia de TIC.

Descripcién Narrativa:

No.

Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad

Jefatura de Unidad | Descarga el formato de informe 15
Departamental  de | trimestral de adquisiciones de la | minutos
Tecnologias de ‘la | plataforma de dictaminacién de la ADIP.
Informacién y
Telecomunicaciones

Requisita el formato con las| 5dias
adquisiciones o arrendamientos de
bienes 0 servicios, traspasos,
donaciones, licenciamientos y
transferencias en materia de TIC
realizadas en el trimestre
correspondiente en el formato.

Elabora oficio suscrito por el Enlace de | 2 dias
TIC, dirigida a la persona titular de la
Direccién de Politica Informatica para
Dictaminacion.

Envia el oficio y la documentacién anexa 1 dia
mediante el correo institucional del
Enlace de TIC.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 8 dias habiles y 15 minutos

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

dias habiles

Aspectos a considerar:

1.

El Enlace TIC es la persona servidora publica con cargo minimo de
subdirector, designada mediante oficio por el titular del Ente Publico, que
sera el enlace Unico con la ADIP para los fines previstos en la Circular ADIP
2020.
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9. Nombre del Procedimiento: Informe Trimestral del po ModemizaciGhos
tecnolégicos. : ecutiva de
Objetivo General: Informar a la ADIP todos y cada uno de los sisierastecnsic giees;

plataformas, softwares, aplicaciones web, aplicaciones maviles o similares, y en
general cualquier programa de computo con que cuenta la Secretaria de Gobierno.

- Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad

1 | Jefatura de Unidad | Descarga el formato de “Portafolio de 1 dia
Departamental  de | proyectos  tecnoldgicos” de Ia
Tecnologias de la | plataforma de dictaminacién de la ADIP.
Informacion y
Telecomunicaciones

2 ' Requisita el formato con los proyectos | 5 dias
tecnolégicos.

3 Elabora oficio suscrito por el Enlace de | 2 dias

TIC, dirigido a la persona titular de la '
Direccién de Politica Informatica para
Dictaminacién, debiendo acompafarlo
del formato debidamente llenado.

4 ‘| Envia el oficio y la documentacion anexa 1 dia
mediante el correo institucional del ‘ ,
Enlace de TIC. (

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 9 dias habiles

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

dias habiles / .
4

Aspectos a considerar:

1. El Enlace TIC es la persona servidora publica con cargo minimo de
subdirector, designada mediante oficio por el titular del Ente Publico, que
sera el enlace Unico con la ADIP para los fines previstos en la Circular ADIP
2020.

2. Se debera transmitir el cédigo fuente de todos y cada uno de los sistemas
tecnoldgicos o programas de computo registrados, asi como la informacién
relativa a: nombre, autor y titular de los derechos patrimoniales, tipo de
licencia, descripcién de funcionalidades, plataformas compatibles
(indicando la versién minima) y requerimientos técnicos minimos.

Pdgina 67 de 364




GOBIERNO DE LA
2°CIUDAD: DE MEXICO

CRPIYAL BEY R FRANSRORMACION

:ggg CIUDAD DE

f%‘ CAPITAL DE LA THAR

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

Dlagrama de ﬂUJO Procedimientos Organizacionales.

1. Dssesrga &f formato 2.- Deberd transmitir e 3.-Elaboraofive pam PRI
; P de”Portafolo de cheiga ueris defodas Dictamiraziér, Pl <
g fnicid; proyectas fecnoibgicos” s sistemas datrenco acompaiatic men 2 ; t8r
=3 Y de la plataforma de tecroiboics o dei formate ma m:;:xfofv:”m
§ dictaminasién programas regerados debidamerite lenade tnstscior
5
2

Informe Trimestral del goﬁaﬁuﬁo de proyectos
de la Informacidn y Telecomunicaciones

Jefatura de Unidad Departamental de Tecnologias

VALIDO

S Ldd /4

Jefatura de Unidad Departamental de Tecnologias de la
Informacién y Telecomunicaciones

Pégina 68 de 364




/¥» GOBIERNO DE LA
‘4@ CIUDAD DE MEXICO

IUAL F """" ¥ ” A W
R, LF&K:% &&7: CIUDAD DE 0N £ R,
SRSV RELEN U‘U« DS CAPITAL DE LA TRAN X

10. Nombre del Procedimiento: Informe de los inventarios de YHOTD

St
B DL,

Objetivo General: Informar a la ADIP el registro y actualiza Progeementis Qe

bienes de TIC e inventario de activos intangibles de TIC cortos quecuenia 8
Secretaria de Gobierno.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad

1 | Jefatura de Unidad | Accede al Portal de inventarios de TIC 1 dia
Departamental  de | para obtener el formato- de informe
Tecnologias de la | correspondiente.

Informacién y
Telecomunicaciones

2 ~ » Elabora el formato de inventario de TIC 7 dias
con la informacion requerida para cada
bien o activo intangible.

3 Elabora oficio suscrito por el Enlace de | 2 dias
TIC, dirigido a la persona titular de la
Direccién de Politica Informatica para
Dictaminacion para dar aviso de la
actualizacion,

™,

4 . Envia el oficio mediante el correo 1 dia {\-
institucional del Enlace de TiC.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 11 dias habiles

Plazo o Periodo normativo-administrativo méaximo de atencion o resolucién: 30 l/y/
dias '/

Aspectos a considerar:

1. El Enlace TIC es la persona servidora publica con cargo minimo de
subdirector, designada mediante oficio por el titular del Ente Publico, que
serd el enlace Unico con la ADIP para los fines previstos en la Circular ADIP
2020.

2. Elregistroy actualizacién de los referidos inventarios se realizara a través de
plataforma que estara disponible en el siguiente enlace electronico
https://www.adip.cdmx.gob.mx/dictaminacion
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Subsecretaria de Administracion de Recursos

y Modernizacion Administrativa

Direccion Ejecutiva de Dictaminaciény

rocedimientosOrganizacionales.

Jefatura de Unidad Departamental de Tecnologias de la

Informacion y Telecomunicaciones
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11. Nombre del Procedimiento: Gestion de préstamo de ec
audiovisuales dentro de la Secretaria de Gobierno.

¥ Moderaizacion At

Objetivo General: Regular el préstamo y la devolucidn de los egumosdecompuioy
audiovisuales propiedad de la Secretaria de Gobierno mediante el establecimiento
de mecanismos que garanticen su adecuado funcionamiento, conservacion,
trazabilidad y disponibilidad en apoyo a las actividades administrativas y operativas
de la dependencia.

Descripcidn Narrativa:

Responsable de la i ;

No. Actividad Actividad Tiempo

1 | Jefatura de Unidad | Registra en la Mesa de Servicios el | 1dia
Departamental de | equipo informatico o audiovisual que
Enlace Administrativo | requiere, asi como la fecha y la hora en
en la Subsecretaria de que los necesita.

Programas de
Alcaldias y
‘Reordenamiento de la
Via Publica ,

2 | Jefatura de Unidad | Recibe el oficio emitido y coteja en el 10
Departamental  de | calendario de préstamos la | minutos
Tecnologias de la | disponibilidad para la fecha y hora
Informacion Y |indicada.

Telecomunicaciones
(Procede?
NO
1 A

3 Responde el oficio indicando que no se | 1 dia

cuenta con disponibilidad para la fecha

solicitada. | _

(Conecta con el Fin del Procedimiento). |

si /%
4 ' Responde el oficio indicando al| 1dia

solicitante acudir al drea para la entrega |

del mismo.
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Responsable de la

No. Artividad Actividad rjl:&(:éﬁ \d
5 | Jefatura de Unidad | Acude a presentar debidamer '
Departamental de | el vale de préstamo correspondiente y | minutos
Enlace Administrativo | entrega credencial institucional para el
en la Subsecretaria de | registro y control del préstamo.
Programas de
Alcaldias y
Reordenamiento de la
Via Publica
6 | Jefatura de Unidad | Asigna un equipo para préstamo, emite 15
Departamental de | el resguardo y acude al drea| minutos
Tecnologias de la | correspondiente a realizar  la
Informacién y | instalacién. |
Telecomunicaciones
7 | Jefatura de Unidad | Notifica la conclusién del evento para el
Departamental = de | retiro del equipo. . 15
Enlace AdmiIWIStr?tlvo A
en la Subsecretaria de
Programas de
Alcaldias : y
Reordenamiento de la
Via Pdblica {7/
8 | Jefatura de Unidad | Recibe notificacion, se verifica el
Departamental de | correcto funcionamiento, desinstala el 15
Tecnologias de la | equipo y retiro de las conexiones. Ailmytos
Informacion y
Telecomunicaciones
9 | Jefatura de Unidad | Entrega al area solicitante el vale de 10

| Departamental de
Tecnologias de Ila

Informacion y
Telecomunicaciones

recepcion del equipo y credencial | minutos
institucional o identificacion oficial.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 3 dias habiles ,1 hora y 20 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo méximo de atencién o resolucién: N/A
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Aspectos a considerar:

1. Dentro del presente procedimiento las actividades real Procddin eftablong

de Unidad Departamental de Enlace Administrativo eri—e—<ubsecretara s
Programas de Alcaldias y Reordenamiento de la Via Publica serén aplicables
también por las siguientes Unidades Administrativas:

a. Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Oficina de la Secretaria de Gobierno y en el Instituto de Reinsercion
Social

b. Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Subsecretaria de Coordinacion Metropolitana y Enlace Gubernamental

c. Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Subsecretaria de Programas de Alcaldias y Reordenamiento de la Via
Publica

d. Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Comision de Busqueda de Personas de la Ciudad de México

e. Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Instancia Ejecutora del Sistema Integral de Derechos Humanos de la
Ciudad de México

f. Subdireccion de Enlace Administrativo en la Subsecretaria de
Gobierno

g. Direccion de Administracion y Finanzas en la Autoridad del Centro (\‘
Historico '

y a las Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo.

Telecomunicaciones sera la responsable de disefiar e implementar el
formato denominado “Hoja de préstamo de equipos” mediante el cual se
llevara la solicitud del equipo.

2. En caso de no contar con credencial institucional debera entregar una
identificacion oficial vigente ’

3. Los equipos informaticos y audiovisuales referidos son proyector, equipo de
cémputo, microfonos, médem y cédmara de video.

1. La Jefatura de Unidad Departamental de Tecnologias de la Informacion y %
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12. Nombre del Procedimiento: Validacién de Asistencia de ndlodeimadend
las Unidades Responsables de Gasto adscritas a la Secretari RIyorat

Objetivo General: Validar el registro de asistencia del perscrs
Unidades Responsables de Gasto adscritas a la Secretaria de Gobierno a través de
la consulta y en su caso, aplicacién del Documento Mdltiple de Incidencias, en los
sistemas implementados para tal fin.

AR LA A A A R A L

Descripcion Narrativa:
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No. | Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 | Subdireccion de | Recibe formato denominado | 30
Enlace Documento Multiple de Incidencia y | minutos
Administrativo en la | revisa informacién contenida y en su
Subsecretaria de | caso, la documentacion soporte para
Gobierno comprobar que sea correcta.
¢Es correcta? /\
NO .
2 Regresa  Documento  Mdltiple de 10
Incidencia al trabajador, indicando error | minutos ‘
para que realice correcciones. y
(Conecta con la actividad 1). \\
8 Acusa de recibo con fechador el 10 :
Documento Multiple de Incidencia. minutos
4 Registra Documento Mdltiple de| 1dia //} ”
Incidencia en Base de Datos y asigna i1 -
nimero de folio. V|
5 Verifica motivo del Documento Multiple 30 <ns1:XMLFault xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat"><ns1:faultstring xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat">java.lang.OutOfMemoryError: Java heap space</ns1:faultstring></ns1:XMLFault>