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ESTRUCTURA ORGANICA

NOMENCLATURA

Direccion General de Administracién y Finanzas de la Secretaria de * 45
Administracion y Finanzas

Lider Coordinador de Proyectos de Unidad de Transparencia 24
Lider Coordinador de Proyectos de Analisis de Informacion 24
Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la 25
Subsecretaria de Egresos

Lider Coordinador de Proyectos de Administracion de Capital Humano 23
y Finanzas

Lider Coordinador de Proyectos de Recursos Materiales, L 23
Abastecimientos y Servicios ,
Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la 25
Subtesoreria de Administracion Tributaria

Lider Coordinador de Proyectos de Administracion de Capital Humano 23
y Finanzas

Lider Coordinador de Proyectos de Recursos Materiales, - 23
Abastecimientos y Servicios

Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la 25
Subtesoreria de Catastro y Padron Territorial

Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la 25
Subtesoreria de Fiscalizacion

Lider Coordinador de Proyectos de Administracion de Capital Humano 23
y Finanzas

Lider Coordinador de Proyectos de Recursos Materiales, 23
Abastecimientos y Servicios

Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la 25
Subtesoreria de Politica Fiscal g, o
Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la = 25
Procuraduria Fiscal de la Ciudad de México '
Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la - 25
Direccion General de Administracion Financiera

Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la 25
Coordinacion Ejecutiva de Verificacion de Comercio Exterior

Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la 25
Direccion General de Administracion de Personal y Desarrollo
Administrativo

Lider Coordinador de Proyectos de Administracién de Capital Humano - 23
y Finanzas
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Lider Coordinador de Proyectos de Recursos |
Abastecimientos y Servicios

Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administra

Direccién General de Recursos Materiales y Servicios Generaies

Lider Coordinador de Proyectos de Administracion de Capital Humano 23
y Finanzas '

Lider Coordinador de Proyectos de Recursos Materiales, 23
Abastecimientos y Servicios

Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la 25
Direccion General de Patrimonio Inmobiliario

Lider Coordinador de Proyectos de Administracion de Capital Humano 23
y Finanzas

Lider Coordinador de Proyectos de Recursos Materiales, 23
Abastecimientos y Servicios

Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la 25
Coordinacién General de Comunicacion Ciudadana

Lider Coordinador de Proyectos de Administracion de Capital Humano 23
y Finanzas

Lider - Coordinador de Proyectos de Recursos Materiales, 23
Abastecimientos y Servicios

Subdireccién de Enlace Administrativo en la Direccion General de 29
Tecnologias y Comunicaciones

Lider Coordinador de Proyectos de Administracién de Capital Humano 23

y Finanzas

Lider Coordinador de Proyectos de Recursos Materiales, 23
Abastecimientos y Servicios

Coordinacion Técnica 34
Enlace de Seguimiento de Control de Gestion Documental 21
Direccion de Finanzas 40
Subdireccién de Control Presupuestal 29
Jefatura de Unidad Departamental de Programacion y Presupuesto 25
Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento Presupuestal 25
Lider Coordinador de Proyectos de Presupuesto 23
Subdireccion de Contabilidad y Registro 29
Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria 25
Lider Coordinador de Proyectos de Control de Pagos 23
Direccion de Administracion de Capital Humano 40
Subdireccion de Desarrollo Organizacional 29 o
Jefatura de Unidad Departamental de Métodos y Procedimientos .25

N/
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Subdireccion de Prestaciones y Politica Laboral - Direceitn Eleoutiale Dictaminacién
Jefatura de Unidad Departamental de Relaciones [Egec{nientosys

Capacitacion de Personal

Lider Coordinador de Proyectos de Capacitacion - 23
Lider Coordinador de Proyectos de Relaciones Laborales 23
Subdireccién de Control de Personal 29
Jefatura de Unidad Departamental de Nominas y Pagos 25
Jefatura de Unidad Departamental de Registro de Personal 25
Direccién de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios 40
Subdireccién de Control de Gestién Documental 29

Jefatura de Unidad Departamental. de Integracion y Resguardo =~ 25
Documental : - ’

Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento Documental 23
Subdireccién de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios 29
Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales 25
Lider Coordinador de Proyectos de Control de Proveedores 23
Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios - 25
Lider Coordinador de Proyectos de Control de Bienes y Servicios 23
Subdireccién de Contratos y Apoyo Normativo 29
Jefatura de Unidad Departamental de Analisis y Apoyo Normativo 25
Direccion de Servicios Generales ' 40
Coordinaciéon de Mantenimiento y Servicios ' 34
Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento . 25
Subdireccién de Servicios 29
Enlace de Control de Telefonia 21
Jefatura de Unidad Departamental de Transporte ' 25
Subdireccion de Impresidn y Aseguramiento 29
Enlace de Operacion 21
Subdireccién de Seguridad y Proteccién Civil 29
Enlace de Gestion 21
Direccion de Asuntos Laborales 39
Subdireccién de Control y Gestion de Asuntos Laborales 29
Jefatura de Unidad Departamental de Control de Asuntos Laborales 25
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Subsécretarja de Administracién de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminaciény
Procedimientos Organizacionales.
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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 administracion en las Dependencias, en el ambito de su
competencia:

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

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

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

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

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

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

VII. Participar en la formulacion, instrumentacién y evaluacion del programa anual
de Modernizacién Administrativa;

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

Pagina 6 de 285




CIUDAD DE

?‘J CAPITAL DE LA TRAD 2EGERIArE
4 6| Q

&

X. Coadyuvar para la adquisicion de bienes, contrata thecciGeE ity
arrendamiento de bienes inmuebles, que realizan las pers fares

ALAH NS A RS A

GOBIERNO DE LA
4 CIUDAD DE MEXICO

ENIAS

Dependencias y Organos Desconcentrados, observando al efecio ias disposiciones
juridicas y administrativas aplicables;

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

de su competencia, de conformidad con las disposiciones juridicas vy

administrativas aplicables;

XIl. 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 de las disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

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

XV. Participar en la supervisién de la ejecucién de obras de mantenimiento,
remodelacion y 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 senalen las disposiciones juridicas y administrativas
aplicables;

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

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

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

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

XXI. Las demas 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: Lider Coordinador de Proyectos de Unidad de Transparencia

e Revisar la adecuada fundamentacién y motivacién en cada una de las
respuestas a las solicitudes de acceso a la informacion publica-y datos
personales formuladas por las dreas técnicas y competentes para responder,
con base en los lineamientos establecidos en la normatividad aplicable en
materia de transparencia.

e Brindar asesoria al personal de las areas responsables, asi como a la
ciudadania que lo solicite y que se encuentre relacionada con la materia
propia de la Dependencia sobre los derechos de acceso a la informacion, su
proceso, requerimientos, términos de prevencion y cumplimiento.

¢ Identificar y clasificar el tipo de informacion que solicita el interesado a fin
de que se proporcione la orientacion correcta.

e Registrar las solicitudes de informacion publica a través de la Unidad de
Transparencia de la Secretaria de Administracion y Finanzas, mediante la
aplicacion de los lineamientos establecidos por la dependencia.

e Capturar la peticion del solicitante y girarla a la Unidad de Transparencia de
la Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de México, para que
sea turnada al area que debera generar la respuesta.

e Analizarla solicitud de informacién recibida y en la que se apoy¢ al solicitante
para su captura, para determinar las dreas o Responsable de las Actividades
competentes para dar respuesta. -

e Dar seguimiento a las solicitudes en las que se apoy¢ al solicitante en la
captura, hasta su conclusion. . "

e Lo anterior, sin perjuicio de las instrucciones que emita sus superiorez/z/'
jerdrquicos en el &mbito de su competencia, y de aquellas que expresament M
le atribuyan otros ordenamientos juridicos o administrativos de caracter
general, federal o local.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Andlisis de Informacion

e Recabar la informacion de datos provenientes de las Unidades
Administrativas a fin de informar y dar continuidad con los proyectos \
asignados por la persona titular de la Direccién General de Administracion y

~)
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e Recabar informacién para la elaboracion y presentacion de informes y
reportes sobre las actividades y resultados del érea.

e Realizar recoleccion y andlisis de datos para evaluar el desempefio de las
Unidades Administrativas, requerido por la persona titular de la Direccion
General de Administracién y Finanzas de la Secretaria de Administracion y
Finanzas de la Ciudad de México.

e Mantener actualizada la informacién de contacto de los enlaces dentro de
las Unidades Administrativas adscritas a la Direccion General de
Administracion y Finanzas de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Alimentar una base de datos con resultados institucionales para poder medir
los avances realizados por la Secretaria de Administracion y Finanzas, en el
marco de sus atribuciones y objetivos.

e Solicitar informacién a las Unidades Administrativas de la Direccion General
de Administracion y Finanzas de la Secretaria de Administracion y Finanzas,
en el marco de sus atribuciones.

e Apoyar en el seguimiento de proyectos asignados en la periodicidad
solicitada por la persona titular de la Direccion General de Administracién y
Finanzas de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Lo anterior, sin perjuicio de las instrucciones que emita sus superiores
jerarquicos en el ambito de su competencia, y de aquellas que expresamente
le atribuyan otros ordenamientos juridicos o administrativos de caracter
general, federal o local.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Subsecretaria de Egresos.

Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Subtesoreria de
Administracién Tributaria.

Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Subtesoreria de
Catastro y Padrén Territorial.

Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Subtesoreria de
Fiscalizacién.

Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Subtesoreria de
Politica Fiscal.

Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Procuraduria
Fiscal de la Ciudad de México.

Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccion General
de Administracion Financiera.

Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Coordlnamon
Ejecutiva de Verificacién de Comercio Exterior.
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de Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo. eccion Ejecutiva de
Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo NEECOR e

de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccién General
de Patrimonio Inmobiliario.

Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Coordinacion
General de Comunicacion Ciudadana.

e Gestionar el capital humano, los recursos financieros, materiales y de
servicios generales, instrumentando las politicas, programas vy
procedimientos necesarios, para la administracién racional de los recursos,
de acuerdo a las necesidades de la persona titular de la Unidad *

Administrativa que se le brinda atencién. »

e Integrar los censos de personal, perfiles de puesto, conciliaciones vy
validaciones de plantillas de personal de la Unidad Administrativa.

» Supervisar el funcionamiento del sistema existente en materia de capital
humano, recursos materiales y servicios generales.

 Verificar las observaciones y solicitudes de informacion del Organo Interno \
de Control, asi como de la Auditoria Superior de la Ciudad de México, en RN
materia de capital humano que competa a la Unidad Administrativa.

e Tramitar los requerimientos correspondientes a la adquisicion de bienes,
arrendamientos y prestacion de servicios, asi como llevar un control del
almacén local. .

o Verificar la asignacion de los inventarios de mobiliario, equipo y padron
vehicular, asi como formular reportes de los servicios atendidos.

e Supervisar el sistema de control presupuestal e integrar los informes
presupuestales.

e Supervisar la operacion del sistema existente en materia de recursos \
materiales y servicios generales. Q\ '

o Supervisar el ejercicio y comprobacién de los recursos financieros y del
fondo revolvente asignados para el desempefo de las funciones de la Unidad
Administrativa.

e Consolidar los informes financieros de la Unidad Administrativa que son #

= =

&

parte del Programa Operativo Anual.

o Supervisar la gestién de facturas para el pago de bienes y/o servicios, asi
como contratos de servicios y adquisiciones.

e Lo anterior, sin perjuicio de las instrucciones que emita sus superiores
jerdrquicos en el ambito de su competencia, y de aquellas que expresamente
le atribuyan otros ordenamientos juridicos o administrativos de cardcter
general, federal o local.
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Finanzas (8).

e Sistematizar los recursos humanos y financieros para el desarrollo de las
actividades de la Unidad Administrativa a la que se le brinda atencién ante
las Direcciones de Finanzas y de Administracién de Capital Humano, segun
corresponda.

e Registrar los censos de personal, perfiles de puesto, conciliaciones y
validaciones de plantillas de personal de la Unidad Administrativa a la que se
le brinda atencién.

o Verificar que la aplicacién de las normas regule el control de asistencia del
personal de la Unidad Administrativa a la que se le brinda atencion.

e Operar el sistema existente en materia de capital humano.

e Gestionar las actividades relacionadas con la elaboracion y comprobacién de
néminas ordinarias y extraordinarias.

e Registrar y comprobar las néminas ordinarias y extraordinarias, conforme a
las disposiciones establecidas.

e Gestionar la entrega de cheques para el pago de némina al personal que se
le remunere de esta forma en la Unidad Administrativa.

e Operar, registrar y reportar los informes de la Unidad Administrativa a la que
se le brinda atencion, de acuerdo al Programa Operativo Anual.

e Integrar los informes correspondientes para reportar el avance de las metas
programatico-presupuestales.

e Actualizar los informes correspondientes a reportar para la cuenta publica.

e Lo anterior, sin perjuicio de las instrucciones que emita sus superiores
jerarquicos en el &mbito de su competencia, y de aquellas que expresamente
le atribuyan otros ordenamientos juridicos o administrativos de cardcter
general, federal o local.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Recursos Materiales, Abastecimientos
y Servicios (8)

e Operary orientar los requerimientos de bienes y/o servicios necesarios en la
Unidad Administrativa a la que se le brinda atencion ante las Direcciones de
Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, y Servicios Generales,
segun corresponda.
e Detectar las necesidades y, solicitar a través del sistema de control g
presupuestal de forma sistematica o manual, los recursos materiales y/o
servicios que requieran las areas que conforman la Unidad Administrativa a /

la que se le brinda atencion y su posterior suministro. h\
\
\

e Realizar coordinadamente con el Organo Interno de Control en la Secretaria
de Administraciéon y Finanzas, el inventario fisico en el almacén local, asi
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servicios, asi como contratos de servicios y adquisiciones.

Operar el almacén local, asi como gestionar y expedir la requisicion de bienes,
arrendamientos y servicios generales en la Unidad Administrativa a la que se
le brinda atencién. _
Lo anterior, sin perjuicio de las instrucciones que emita sus superiores
jerarquicos en el ambito de su competencia, y de aquellas que expresamente
le atribuyan otros ordenamientos juridicos o administrativos de caracter
general, federal o local.

PUESTO: Subdireccion de Enlace Administrativo en la Direccidon General de
Tecnologias y Comunicaciones

Gestionar el capital humano, los recursos financieros, materiales y de
servicios generales, instrumentando las politicas, programas y°¢
procedimientos necesarios, para la administracién racional de los recursos,
de acuerdo a las necesidades de la persona titular de la Unidad
Administrativa que se le brinda atencion.

Integrar los censos de personal, perfiles de puesto, conciliaciones y
validaciones de plantillas de personal de la Unidad Administrativa.
Supervisar el funcionamiento del sistema existente en materia de fecursos
humanos, materiales y servicios generales.

Verificar las observaciones y solicitudes de informacién de los Organos de
Control, asi como de la Auditoria Superior de la Ciudad de México, en materia
de recursos humanos que compete a la Unidad Administrativa.

Tramitar los requerimientos correspondientes a la adquisicién de bienes,

~arrendamientos y prestacion de servicios, asi como llevar un control del

almaceén local.
Verificar la asignacion de los inventarios de mobiliario, equipo y padrén
vehicular, asi como formular reportes de los servicios atendidos.

Supervisar el sistema de control presupuestal e integrar los informes
presupuestales.

Supervisar la operacién del sistema existente en materia de recursos
materiales y servicios generales.

Supervisar el ejercicio y comprobacion de los recursos financieros y del
fondo revolvente asignados para el desempefio de las funciones de la Unidad
Administrativa.

Consolidar los informes financieros de la Unidad Administrativa que forman
parte del Programa Operativo Anual.
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como contratos de servicios y adquisiciones.

Lo anterior, sin perjuicio de las instrucciones que emita sus superiores
jerarquicos en el &mbito de su competencia, y de aquellas que expresamente
le atribuyan otros ordenamientos juridicos o administrativos de caracter
general, federal o local.

PUESTO: Coordinacion Técnica.

Colaborar en la implementacion de controles operativos de las acciones que
desarrollan las Unidades Administrativas adscritas a la Direccion General de
Administracion y Finanzas de la Secretaria de Administracion y Finanzas.
Coordinar las actividades para la gestion de procesos administrativos de la
Direccién General de Administracién y Finanzas de la Secretaria de
Administracién y Finanzas.

Supervisar el cumplimiento de las actividades, metas y programas de las
Unidades Administrativas que integran la Direccién General de
Administracion y Finanzas.

Vigilar los mecanismos que permitan evaluar el desempefio de las
actividades, con base a los objetivos de la Direccion General de
Administracion y Finanzas de la Secretaria de Administracion y Finanzas.
Coordinar la integracién de informacién y la elaboraciéon de informes
ordinarios y extraordinarios que sean solicitados, ademas de gestionar la
aplicacion de los recursos humanos, financieros, materiales y servicios
generales, asi como instrumentar las politicas, programas y procedimientos
necesarios para la administracion racional de los mismos en la Direccion
General de Administracion y Finanzas de la Secretaria de Administracién y
Finanzas.

Supervisar y coordinar los informes ordinarios y extraordinarios, asi como el
desarrollo integral de los proyectos especiales, garantizando el cumplimiento
de las metas establecidas con informacion verificada. _
Coordinar y dar seguimiento a los acuerdos derivados de las reuniones de
organos Colegiados en los que interviene la persona titular de la Direccion
General de Administracion y Finanzas, asegurando su cumplimiento y
documentacion.

Supervisar el control de gestion institucional, verificando el registro

adecuado y la oportuna canalizacién de los asuntos ingresados a través de
la Oficialia de Partes de la Direccion General de Administracion y Finanzas,
asi como el cumplimiento de plazos y acciones por parte de las areas
competentes, conforme a sus atribuciones.

Asistir y representar, en el ambito de su competencia, a la persona Titular de
la Direccion General de Administracién y Finanzas en Organos Colegiados,
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directrices establecidas. eccion Eiecutiva de
Lo anterior, sin perjuicio de las instrucciones que SUS SUPETIORES

jerérquicos en el &mbito de su competencia, y de aqueiias que expresamenie
le atribuyan otros ordenamientos juridicos o administrativos de caracter
general, federal o local.

PUESTO: Enlace de Seguimiento de Control de Gestién Documental

Brindar el apoyo administrativo en el proceso de control de gestién
documental para contribuir en la operacién diaria de la Direccién General de
Administracion y Finanzas de la Secretaria de Administracién y Finanzas.

Procesar la documentaciéon recibida para la Direccién General de
Administracion y Finanzas de la Secretaria de Administracion y Finanzas, asi

“como gestionar oportunamente su atencion.

Auxiliar en la recepcion e ingreso de la documentacion dirigida a la Direccidn
General de Administracién y Finanzas de la Secretaria de Administracion y
Finanzas.

Lo anterior, sin perjuicio de las instrucciones que emita sus superiores
jerarquicos en el ambito de su competencia, y de aquellas que expresamente
le atribuyan otros ordenamientos juridicos o administrativos de caréacter
general, federal o local.

PUESTO: Direccion de Finanzas

Coordinar y supervisar la integracion del Anteproyecto de Presupuesto
asignado a las dareas administrativas y operativas de la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

Coordinar la solicitud y consolidacién de la informacién de las éareas
administrativas y operativas referente a las necesidades presupuestales y
para determinar la proyeccion de la meta fisica anual de la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

Coordinar la distribucion del Presupuesto con las Unidades Administrativas
adscritas a la Secretaria de Administracion y Finanzas.

Integrar y consolidar la informacién presupuestal para formular el
Anteproyecto de Presupuesto de la Secretaria de Administracion y Finanzas
y presentarlo a la Subsecretaria de Egresos.

Determinar la asignaciéon correspondiente en el calendario presupuestario
autorizado para la programacion de pagos de compromisos de la Secretaria
de Administracion y Finanzas.

Vigilar que se realice la autorizacién del Anteproyecto de Presupuesto en el
Sistema Informatico de Planeacién de Recursos Gubernamentales, asi como
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Coordinar un adecuado control tanto del ejercicio dei Presupuesio de
Egresos de la Secretaria de Administracién y Finanzas como de los recursos
financieros asignados, con el objetivo de garantizar la disponibilidad de los
mismos para el desempefio de las funciones de las Unidades Administrativas
de la propia Secretaria a través del gasto publico por concepto de servicios
personales, de adquisicion de bienes y de contratacion de servicios.

Vigilar las asignaciones y previsiones presupuestales que se realicen para el
cumplimiento de los compromisos que se establezcan en materia de
remuneraciones por servicios personales, de adquisiciéon de bienes y de
contratacion de servicios que requieran las Unidades Administrativas de la
Secretaria de Administracion y Finanzas para el desempefio de sus
funciones.

Solicitar el tramite de los documentos presupuestarios ante la Subsecretaria
de Egresos que afecten el presupuesto autorizado a la Secretaria de
Administracion y Finanzas conforme al calendario presupuestario
autorizado, supervisando la correcta integracion de la documentacion
comprobatoria que ampare el ejercicio del gasto.

Coordinar los recursos financieros asignados al Fondo Revolvente de la
Secretaria de Administracion y Finanzas, vigilando el manejo, operacion y
control de los mismos.

Procurar los recursos financieros que requieran las Unidades Administrativas
de la Secretaria de Administracion y Finanzas a las cuales se les haya
asignado Fondo Revolvente, para la atencién de gastos por concepto de
Fondo, viaticos, gastos a comprobar y reembolso de gastos, conforme a la
normativa aplicable. , '

Controlar los recursos financieros relacionados con los ingresos y egresos
generados mediante el mecanismo de aplicacion automatica, provenientes
de los Centros Generadores de la Secretaria de Administracién y Finanzas
vigilando su adecuado manejo, operacion y control conforme a la normativa
aplicable. _
Coordinar el seguimiento de la evolucion y el estado del Presupuesto
asignado a la Secretaria de Administracion y Finanzas, asi como del
Programa Operativo Anual.

Coordinar la programacion y seguimiento del ejercicio del Presupuesto de la
Secretaria de Administracion y Finanzas.

Vigilar el avance programatico presupuestal de las actividades
institucionales a cargo de la Secretaria de Administracion y Finanzas.
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Supervisar la solicitud del registro de las operagionr@eecigianaderqmiisis
presupuesto autorizado de la Secretaria de Administ DifgdcideR]etatv& de B
Sistema Informatico de Planeacién de Recursos Gube Neates

Dirigir y vigilar el proceso de solicitud de las Adecuaciones Frogramatico
Presupuestarias, de las Cuentas por Liquidar Certificadas, de los
Documentos Mdltiples que afecten el presupuesto autorizado por parte de la
Secretaria de Administracion y Finanzas y; el registro presupuestal por parte l
de la Subsecretaria de Egresos. V
Coordinar el seguimiento al pago de las Cuentas por Liquidar Certificadas por

parte de la Direccion General de Administracion Financiera, supervisando el
proceso de actualizacion del tramite de pagos al personal técnico operativo

y de estructura adscrito a la Secretaria de Administracion y Finanzas, a los
proveedores de bienes y a los prestadores de servicios.

Dirigir el control, seguimiento y evaluacién de la informacién ProgAramético—
Presupuestal, asi como de los recursos financieros de la Secretaria de
Administracién y Finanzas.

Dirigir y vigilar la consolidacién del Anteproyecto de Presupuesto, del
Programa Operativo Anual y del Informe de Cuenta Puablica de la Secretaria

de Administracién y Finanzas.

Dirigir y vigilar la elaboracion de los diversos informes y reportes que en
materia presupuestal y financiera presente la Secretaria de Administraciony
Finanzas, de conformidad con los ordenamientos legales aplicables.

Dirigir y vigilar la atencién del otorgamiento de informacidn que sirva para las
revisiones y auditorias que efectien los Organos de Control y Fiscalizacion
internos y externos en materia presupuestal y financiera de la Secretaria de
Administracion y Finanzas. _ _
Lo anterior, sin perjuicio de las instrucciones que emita sus superiores i
jerarquicos en el &mbito de su competencia, y de aquellas que expresamente

le atribuyan otros ordenamientos juridicos o administrativos de caracter |2
general, federal o local.

|
PUESTO: Subdireccion de Control Presupuestal l

Supervisar el Estado del ejercicio del presupuesto autorizado, el
otorgamiento de suficiencias presupuestales y el registro de los
compromisos de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

Supervisar las adecuaciones Programaticas - Presupuestales para proveer /
de suficiencia presupuestal los requerimientos de las areas ejecutoras de la

Secretaria de Administracion y Finanzas. {
Supervisar la elaboracién de los instrumentos financieros que afecten el
presupuesto autorizado a la Secretaria de Administracion y Finanzas.
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e Supervisar la integracion de la documentacion compro Diredtién Efeivede
ejercicio presupuestal de los recursos autorizados
Administracion y Finanzas.

e Supervisar la consolidacion e integracion del Anteproyecto de Presupuestoy
la del Programa Operativo Anual de la Secretaria de Administracion y
Finanzas. _

e Supervisar la adecuada consolidacion de la informacién presupuestal de la
Secretaria de Administracion y Finanzas en el Sistema Informatico de
Planeacion de Recursos Gubernamentales para su control, seguimiento y
evaluacion.

e Supervisar la consolidacién y envio de Informes en materia programatica
presupuestal de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Supervisar la atencién y elaboracién de la informacion que sirva para las
solicitudes de informacién que requieran los Organos de Control y
Fiscalizacidn internos y externos.

e Lo anterior, sin perjuicio de las instrucciones que emitan sus superiores
jerarquicos en el ambito de su competencia, y de aquellas que expresamente
le atribuyan otros ordenamientos juridicos o administrativos de caracter
general, federal o local.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Programacion y Presupuesto

e Revisar el estado del gjercicio autorizado por clave programatica, controlary
otorgar suficiencias presupuestales y registrar compromisos presupuestales
dentro de las claves presupuestarias autorizadas para la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

e Elaborar las Adecuaciones Programatico-Presupuestales para proveer de
suficiencia presupuestal a los requerimientos de las areas ejecutoras de la
Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Realizar la conciliacion de las cifras Programatico—Presupuestales de la
Secretaria de Administracion y Finanzas ante la Subsecretaria de Egresos.

e Elaborar afectaciones Programaticas - Presupuestales conforme a la
solicitud de las dreas ejecutoras del gasto dentro de la Secretaria de
Administracién y Finanzas y los criterios de la Subsecretaria de Egresos.

e Validar el avance de las Adecuaciones Programatico — Presupuestarias de la
Secretaria de Administracion y Finanzas conforme a los criterios de la
Subsecretaria de Egresos.

e Revisar la evolucion del estado del ejercicio presupuestal asignado a la
Secretaria de Administracién y Finanzas.

e Integrar y consolidar el Anteproyecto de Presupuesto y el Programa
Operativo Anual de acuerdo con la informacién proporcionada por las areas
ejecutoras del gasto de la Secretaria de Administracién y Finanzas.
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 Elaborary enviar los reportes/informes programaticgs pesseisizas apamineta
Secretaria de Administracion y Finanzas. eccion Ejecutiva de

-a,,

wb e Verificar y consolidar los datos relativos al Informe Ice Thmestrary
inl (&
/

Cuenta Publica de la Secretaria de Administracion y Finanzas. /
» Lo anterior, sin perjuicio de las instrucciones que emitan sus superiores

jerarquicos en el &mbito de su competencia, y de aquellas que expresamente

le atribuyan otros ordenamientos juridicos o administrativos de caracter

general, federal o local. )

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento Presupuestal

e FEjecutar la aplicacion del gasto con cargo al Presupuesto asignado, asi como
la elaboracién de documentos presupuestales que sirvan para el pago en el
Sistema Informatico de Planeacion de Recursos Gubernamentales de la
Secretaria de Administracién y Finanzas.

o Integrar la documentacién original comprobatoria y justificativa para la
elaboracién de las Cuentas por Liquidar Certificadas en el Sistema
Informatico de Planeacion de Recursos Gubernamentales de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, asi como, enviar los expedientes de estas al
archivo para su resguardo y custodia al area correspondiente.

o Elaborarlos Documentos Multiples relativos a las CLC que afecten el registro

y{ del presupuesto ejercido de la Secretaria de Administracion y Finanzas, bajo
las modalidades: glosa, reintegro, diferencia cambiaria, cancelacién de CLC,
no presupuestal y de comprobacion.

e Revisar la documentacién soporte de los formatos designados para solicitar
el alta, modificacion o actualizacion de proveedores en el catalogo de
acreedores de la Secretaria de Administracion y Finanzas en el Sistema
Informatico de Planeacion de Recursos Gubernamentales.

¢ Revisar la correcta integracion de informacién presupuestal de la Secretaria
de Administracion y Finanzas que sirva para atender los requerimientos de
los Organos de Control y Fiscalizacion internos y externos.

e Realizar el seguimiento del registro y control del presupuesto autorizado a la
Secretaria de Administracién y Finanzas mediante el Sistema Informatico de
Planeacion de Recursos Gubernamentales.

e Remitir a la Direccién de Administracion de Capital Humano las Cuentas por
Liquidar Certificadas (CLC) relativas al ejercicio de sus recursos, asi como,
consolidar la informacion correspondiente al Impuesto al Valor Agregado
(IVA) de la Secretaria de Administracion y Finanzas para su presentacion ante
la Subsecretaria de Egresos.

e Lo anterior, sin perjuicio de las instrucciones gque emitan sus superiores
jerarquicos en el ambito de su competencia, y de aquellas que expresamente
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le atribuyan otros ordenamientos juridicos o admini NiessciiEEjeativa ide
general, federal o local.

V) PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Presupuesto

2l;  Realizar las gestiones de registro para el seguimiento de las Cuentas por
A\ y Liquidar Certificadas y los Documentos Mdltiples inherentes al gasto de
Presupuesto asignado a la Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Consolidar bases de datos presupuestales del Sistema Informatico de
Planeacion de Recursos Gubernamentales para garantizar el control,
seguimiento y evaluacién del presupuesto autorizado a la Secretaria de
Administracién y Finanzas.

e Integrar la informacién que sirva para atender los requerimientos de los
Organos de Control y Fiscalizacion internos y externos.

e Realizar el seguimiento de los registros presupuestales de la Secretaria de
Administraciony Finanzas mediante el Sistema Informatico de Planeacién de
Recursos Gubernamentales.

e Lo anterior, sin perjuicio de las instrucciones que emitan sus superiores
jerarquicos en el ambito de su competencia, y de aquellas que expresamente
le atribuyan otros ordenamientos juridicos o administrativos de cardcter
general, federal o local.

PUESTO: Subdireccion de Contabilidad y Registro

e Validar los recursos financieros que requieran las Unidades Administrativas
de la Secretaria de Administracion y' Finanzas a las cuales se les haya
asignado Fondo Revolvente, para la atencion de gastos por concepto de
Fondo, vidticos, gastos a comprobar y reembolso de gastos, conforme a la
normativa aplicable.

e Controlar los recursos financieros que soliciten las Unidades Administrativas
para atender las necesidades requeridas en el cumplimiento de los
programas y actividades en materia de adquisicion de bienes y servicios que
por su naturaleza sean urgentes y de poca cuantia.

e Vigilar la correcta aplicacion del Clasificador por Objeto del Gasto en las
partidas utilizadas en la comprobacion del gasto con cargo al Fondo
Revolvente que efectuen las Unidades Administrativas de la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

e Proponer el monto maximo por concepto de gastos a comprobar de acuerdo
a histérico de pagos, bajo previa autorizacién de la Direccidn de Finanzas

e Supervisar la asignacion de los recursos por gastos de vidticos de las
Unidades Administrativas que lo requieran bajo previa autorizacién de la
Direccion General de Administracion y Finanzas y de acuerdo a normatividad
aplicable.

Pagina 19 de 285




& | GOBIERNO DE LA
CIUDAD DI gy 3 ;4 CIUDAD DE MEXICO

.8 CAPITALDELATR

ABFPAN B ERACTE AN TEA B AT

&

e Supervisar los ingresos de aplicacion automadticg HP°RS LA REAGTY
Administracién y Finanzas. accién Eiecutiva de
e Validar la correcta operacién de los ingresos g QECARETAT e

mecanismo de aplicacién automadtica provenienies de i0S Ceniros
Generadores de la Secretaria de Administracion y Finanzas, conforme a la
normativa vigente. )

e Vigilar los pagos que se realicen con los ingresos generados mediante el
mecanismo de aplicacion automatica de recursos provenientes de los
Centros Generadores de la Secretaria de Administracién y Finanzas,
conforme a la normativa vigente.

e Evaluar la correcta aplicacion del Clasificador por Objeto del Gasto en las
partidas presupuestales utilizadas en la comprobacion de los gastos
cubiertos con los ingresos generados mediante el mecanismo de aplicaciéon
automatica de recursos de los Centros Generadores de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, conforme a la normativa aplicable.

o Verificar que se realice el reintegro de los productos financieros que se
obtengan en las cuentas destinadas al manejo de los ingresos de aplicacién
automatica, asi como del Impuesto al Valor Agregado trasladado resultante
de la operacion de los productos de aplicacién automatica, solicitando los
Recibos de Entero respectivos ante la Direccion de Concentracion y Control
de Fondos.

e Supervisar el registro de los ingresos y egresos generados mediante el
mecanismo de aplicacion automatica de los Centros Generadores de la
Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Validar las conciliaciones bancarias mensuales de las cuentas destinadas al
manejo de los ingresos generados mediante el mecanismo de aplicacion
automatica de recursos, asi como gestionar la apertura o cancelacion de
cuentas bancarias necesarias para el control de los ingresos de aplicacion
automatica.

e Verificar la elaboracién y presentacion del informe del Impuesto al Valor
Agregado ante la Subsecretaria de Egresos, correspondiente a las
operaciones realizadas mediante el mecanismo de aplicacién automatica de
recursos.

e Validar y presentar el reporte mensual y trimestral de Ingresos por
Aprovechamientos y Productos de Aplicacién Automatica de los Centros
Generadores de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Lo anterior, sin perjuicio de las instrucciones que emita sus superiores
jerarquicos en el ambito de su competencia, y de aquellas que expresamente
le atribuyan otros ordenamientos juridicos o administrativos de caracter \
general, federal o local. ‘:.L\<7

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria
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asignado Fondo Revolvente, para la atencion de gastos por concepio de
Fondo, vidticos, gastos a comprobar y reembolso de gastos, conforme a la
normativa aplicable.

Tramitar para las Unidades Administrativas de la Secretaria de
Administracién y Finanzas los recursos financieros que soliciten por medio
de Fondo Revolvente y de aplicacion automatica para atender las
necesidades requeridas en el cumplimiento de los programas y actividades,
en materia de adquisicion de bienes y servicios que, por su naturaleza, sean
urgentes y de poca cuantia.

Verificar la correcta aplicacion del Clasificador por Objeto del Gasto en las
partidas utilizadas en la comprobacion del gasto con cargo al Fondo
Revolvente de las Unidades Administrativas de la Secretaria de
Administracién y Finanzas.

Tramitar los recursos necesarios por gastos a comprobar para las Unidades
Administrativas que lo requieran, bajo previa autorizacion de la Direccion de
Finanzas. '

Tramitar los recursos necesarios por gastos de viaticos para las Unidades
Administrativas que lo requieran, bajo previa autorizacion de la Direccion
General de Administracion y Finanzas.

Validar y tramitar mensualmente las solicitudes de pasajes de las areas de la-

Secretaria de Administracién y Finanzas, en apego al presupuesto asignado.
Validar el registro de los ingresos y egresos mediante el mecanismo
aplicacion automatica de la Secretaria de Administracién y Finanzas.
Verificar la operaciéon de los ingresos generados mediante el mecanismo de
aplicacién automatica de recursos provenientes de los Centros Generadores
de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

Validar los pagos que se realicen con los ingresos generados mediante el
mecanismo de aplicacion automatica de recursos provenientes de los
Centros Generadores de la Secretaria de Administracion y Finanzas.
Analizar la correcta aplicacion del Clasificador por Objeto del Gasto en las
partidas utilizadas en la comprobacién de los gastos cubiertos con los
ingresos generados, mediante el mecanismo de aplicacién automatica de
recursos.

Verificar las conciliaciones bancarias mensuales de las cuentas destinadas
al manejo de Autogenerados y Fondo Revolvente, asi como el reintegro de los
productos financieros generados en dichas cuentas; solicitar el Recibo de
Entero correspondiente ante la Direcciéon de Concentracién y Control de
Fondos.
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de Aplicacion Automatica de los Centros Generadores propios de ia
Secretaria de Administracién y Finanzas.

Resguardar y custodiar los expedientes y la documentacién de las
operaciones financieras y presupuestales de la Direccién de Finanzas.
Controlar el préstamo de expedientes de Cuentas por Liquidar Certificadas
de la Direccién de Finanzas que requieran las diferentes &reas para su
consulta.

Realizar el envio anual de las Cuentas por Liquidar Certificadas de la
Direccion de Finanzas generadas en ejercicios anteriores al archivo general.
Actualizar la depuracion de los archivos, de las areas que conforman la
Direccion de Finanzas para identificar la documentacion que deba ser sujeta
al tramite de baja y destino final.

Lo anterior, sin perjuicio de las instrucciones que emita sus superiores
jerarquicos en el ambito de su competencia, y de aquellas que expresamente
le atribuyan otros ordenamientos juridicos o administrativos de caracter
general, federal o local.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Control de Pagos

Apoyar a las Unidades Administrativas en la asignacion inicial de Fondo
Revolvente de acuerdo con el monto autorizado por la Direcciéon General de
Administracion y Finanzas para el ejercicio correspondiente.

Revisar los recursos financieros que soliciten las Unidades Administrativas
de la Secretaria de Administracion y Finanzas a las cuales se les haya
asignado Fondo Revolvente, para la atencién de gastos por concepto de
Fondo, vidticos, gastos a comprobar y reembolso de gastos, conforme a la
normativa aplicable.

Revisar las comprobaciones de gastos de Fondo Revolvente, reembolso de
vidticos y gastos a comprobar, que realizan las Unidades Administrativas de
la Secretaria de Administracion y Finanzas de acuerdo con los lineamientos
del Fondo revolvente y Circular de viaticos aplicable. ‘

Apoyar a las Unidades Administrativas que cuenten con fondo revolvente en
el trdmite de los recursos financieros que soliciten por medio de Fondo
Revolvente para atender las necesidades requeridas para el cumplimiento de
los programas y actividades en materia de adquisicién de bienes y servicios,
que por su naturaleza sean urgentes y de poca cuantia.

Revisar la correcta aplicaciéon del Clasificador por Objeto del Gasto en las
partidas utilizadas en la comprobacién del gasto con cargo al Fondo
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Revolvente, que efectlen las Unidades Administrative JReGRAMGEAGa dé
Administracién y Finanzas. i

o Realizar seguimiento a las solicitudes de recursos por concepio de Gasios a
Comprobar a las Unidades Administrativas que lo requieran bajo previa
autorizacion de la Direccidn de Finanzas.

e Realizar seguimiento a la solicitud de recursos por concepto de Gastos de
vidticos que requieran las Unidades Administrativas con previa autorizacion
de la Direccion General de Administracion y Finanzas.

e Analizar el registro de los ingresos y egresos mediante el mecanismo de
aplicacién Automatica de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Revisar la operacion de los ingresos generados mediante el mecanismo de
aplicacion automatica de recursos.

e Analizar los pagos que se realicen con los ingresos generados mediante el
mecanismo de aplicacién automatica de recursos.

e Revisar la correcta aplicacién del Clasificador por Objeto del Gasto en las
partidas utilizadas y en la comprobacién de los gastos cubiertos con los
ingresos generados mediante el mecanismo de aplicacion automatica de
recursos. ,

e Apoyar en la revision para la realizacién de las conciliaciones bancarias,
mensuales y la apertura o cancelacion de cuentas bancarias, asi como el

reintegro de los productos financieros que se obtengan en la cuenta

/\& destinada al manejo de Fondo Revolvente, y solicitar el correspondiente

recibo de entero respectivo ante la Direccién de Concentracion y Control de
Fondos.

e Apoyar en la elaboracion del reporte mensual y trimestral de Ingresos por
Aprovechamientos y Productos de Aplicacion Automatica.

e Lo anterior, sin perjuicio de las instrucciones que emita sus éuperiores
jerargquicos en el ambito de su competencia, y de aquellas que expresamente
le atribuyan otros ordenamientos juridicos o administrativos de caracter
general, federal o local.

PUESTO: Direccién de Administracién de Capital Humano

e Administrar al personal adscrito a la Secretaria de Administracién y Finanzas,
del Gobierno de la Ciudad de México. : '

e Vigilarlos tramites conducentes para el pago y comprobacion de las néminas
ordinarias o extraordinarias procesadas en el Sistema Unico de Némina
(SUN), asi como ndéminas que se elaboren fuera de este sistema y que
apliquen al personal de base, confianza, prestadores de servicios bajo el
régimen de honorarios y ex trabajadores de la Secretaria de Administracion 4/
y_Finanzas.
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pago de resoluciones y laudos ejecutoriados, asi como ia gestion del recurso
econoémico con la Direccién de Finanzas y la comprobacién del pago.

e Instruir la ejecucion del Programa de Capacitacion para el personal de la
Secretaria de Administracion y Finanzas a través de la implementacion de
Cursos, Platicas, Conferencias y Talleres que fomenten el desarrollo integral
de los trabajadores. -

e Autorizar el proceso de todos los movimientos de personal que se apliquen
alas plazas asignadas a cada una de las diferentes Unidades Administrativas
que conforman la Secretaria de Administracién y Finanzas. -

e Vigilar el tramite de los nombramientos de mandos medios y superiores, de
acuerdo a la estructura organica autorizada.

e Determinar las vacantes de cada Unidad Administrativa que conforma la
Secretaria de Administracion y Finanzas, asi como la aplicacién del
presupuesto a través del censo del Capital Humano.

e Asegurar la integracion y resguardo de los expedientes del personal de
confianza, base y de los prestadores de servicios profesionales bajo el
régimen de honorarios de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

o Coordinar la expedicion, reposicion y entrega de las Cédulas de Identificaciéon
y Acceso a todos los trabajadores adscritos a la Secretaria de Administracion
y Finanzas. -

e Instruir para que se realice la adscripcion administrativa a las diferentes
Unidades Administrativas del prestador de servicios profesionales bajo el
régimen de honorarios que haya sido contratado por la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

e Coordinar la elaboracion del programa anual de Prestadores de Servicios
Profesionales bajo el régimen de honorarios y trabajadores de la Secretaria
de Administracion y Finanzas. ;

e Supervisar la elaboracién del contrato de los Prestadores de Servicios cuyas
percepciones correspondan al rubro de asimilados a salarios.

e Lo anterior, sin perjuicio de las instrucciones que emita sus superiores
jerarquicos en el ambito de su competencia, y de aquellas que expresamente
le atribuyan otros ordenamientos juridicos o administrativos de caracter A
general, federal o local.

m—

PUESTO: Subdireccion de Desarrollo Organizacional

e Supervisar la actualizacién del Manual(es) Administrativo(s) y Especificos de
Operacion de la Secretaria de Administracion y Finanzas o en cualquiera de \
las unidades administrativas de la Direccién General de Administracion 'y "\
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e Obtener, conocer y difundir la metodologia para la elaboracion, actualizacion
y presentacion del Manual Administrativo de la Secretaria de Administracion
y Finanzas, asi como de los Manuales Especificos de Operaciéon que sea
emitida por el drea conducente.

e Asesorar y ofrecer asistencia técnica y/o metodoldgica a las diferentes
Unidades Administrativas que integran la Secretaria de Administracién vy
Finanzas, para la elaboracién, actualizacion y presentacion del Manual
Administrativo y/o Manuales Especificos de Operacion de la Secretaria de
Administracién y Finanzas.

e Integrar los documentos que sean elaborados y entregados de las Unidades
Administrativas requirentes para formar parte del Manual Administrativo de
la Secretaria de Administracion y Finanzas.

o Integrar los documentos que sean elaborados y entregados relacionados con
algin Manual Especifico de Operacion que sea parte de un Comité o
Subcomité en la Secretaria de Administracién y Finanzas.

e Desarrollar la o las metodologias para identificar, revisar y dar seguimiento a
las acciones de mejora de los proyectos, procesos y servicios prioritarios de \
la Direccién General de Administracién y Finanzas de la Secretaria de %
Administracién y Finanzas.

e Proponer y/o realizar, cuando asi se requiera, estudios y proyectos de mejora
continua que contribuyan a la modernizacién administrativa de la Direccion
General de Administracion y Finanzas de la Secretaria de Administracion y
Finanzas.

e Proponer y/o realizar, cuando asi se requiera, acciones de simplificacion,
redisefio de procesos y mejora continua de la Direccion General de
Administracién y Finanzas de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Consolidar las propuestas de modificaciones a la estructura organica de la
Secretaria de Administracion y Finanzas cuando sea requerido o necesario
como acciones de mejora.

e Revisar, analizar y verificar la viabilidad y factibilidad de las propuestas
recibidas por las Unidades Administrativas y de Apoyo Técnico Operativo,
adscritas a la Secretaria de Administracion y Finanzas, relacionadas con su
estructura organizacional.

e Lo anterior, sin perjuicio de las instrucciones que emita sus superiores
jerarquicos en el &mbito de su competencia, y de aquellas que expresamente
le atribuyan otros ordenamientos juridicos o administrativos de caracter
general, federal o local.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Métodos y Procedimientos
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Participar en las acciones de supervisién, orientacion, asesoria y asistencia
técnica que se brinde a las diferentes Unidades Administrativas que integran
la Secretaria de Administracién y Finanzas, para la elaboracién y/o
actualizacion de sus Manuales Administrativos y/o Manuales Especificos de
Operacion segun corresponda.

Participar en el proceso de autorizacion y registro, ante la Direccion Ejecutiva
de Dictaminacion y Procedimientos Organizacionales, tanto del Manual
Administrativo como de los Manuales Especificos de Operacion de la
Secretaria de Administracion y Finanzas conforme al ambito de sus
atribuciones.

Dar seguimiento a las acciones que conlleven al cumplimiento de las metas
que contribuyan al logro del objetivo de la Direccidon General de
Administracion y Finanzas de la Secretaria de Administracién y Finanzas.
Verificar el tratamiento de los asuntos y proyectos que pudiesen generarse
en materia de procesos, ya sea internamente o ante otras dependencias, para
vigilar los métodos y/o procedimientos de trabajo implementados en la
Direccion General de Administracion y Finanzas de la Secretaria de
Administracion y Finanzas. -

Apoyar para la administracién de los diferentes sistemas que llegase a
implementar la Direccién General de Administracion y Finanzas de la
Secretaria de Administracion y Finanzas y, en su caso, por la Direccion
General de Tecnologias y Comunicaciones.

Analizar e integrar las propuestas de modificacidn a la estructura orgdnica,
que le sean asignadas por el superior jerarquico, relativas a la Secretaria de
Administracion y Finanzas y al interior de la Direccion General de
Administracion y Finanzas de la Secretaria de Administracién y Finanzas.
Revisar la viabilidad de las propuestas recibidas por las Unidades
Administrativas de la Secretaria de Administracion y Finanzas, respecto de
modificaciones a la estructura organica de la Dependencia cuando alguna de
ellas sea asignada por el superior jerarquico.

Analizar la funcionalidad y confiabilidad de los Manuales Especificos de
Opéracién conforme a la estructura organica de la dependencia para que se
tenga una estructura acorde al desarrollo y flujo expedito de los servicios.
Colaborar en la elaboracion de propuesta ante la Direccion Ejecutiva de
Dictaminacién y Procedimientos Organizacionales de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, para la autorizacion de modificacién a la
estructura organica de la Secretaria de Administracién y Finanzas.

Pagina 26 de 285




Lo anterior, sin perjuicio de las instrucciones que
jerarquicos en el ambito de su competencia, y de aquel

CIUDAD DE

4‘2{ CAPITAL DE LA TRAR
&

4 GOBIERNO DE LA
& CIUDAD DE MEXICO
) -

Secretaria dAOAHRH ARGARI S TVEIRAR 22

le atribuyan otros ordenamientos juridicos o administrativos de caracter \

general, federal o local.

PUESTO: Subdireccién de Prestaciones y Politica Laboral

Solicitar la autorizacion de las prestaciones econdmicas de los trabajadores

conforme a su tipo de contratacion.

Promover y mantener las relaciones laborales y sindicales de manera que

propicien la sana convivencia
Administracion y Finanzas.

laboral

dentro de

la Secretaria de

Coordinar la atencioén y seguimiento a las solicitudes emitidas por
autoridades judiciales y administrativas competentes en materia de
relaciones laborales para su atencion.
Supervisar el otorgamiento de las prestaciones economicas, sociales,
culturales, estimulos y recompensas, al personal de acuerdo a su tipo de
contratacion y conforme a lo estipulado en la normatividad aplicable en la

materia.

Vigilar el cumplimiento de las Condiciones Generales de Trabajo, asi como la

normatividad laboral
Administracion y Finanzas

y administrativa vigente en

la Secretaria de

Supervisar y, en su caso, autorizar la atencién y el cumplimiento de las
prestaciones econdmicas que le correspondan a los trabajadores de
conformidad a las Condiciones Generales de Trabajo, programas fisicos,

recreativos y culturales.

Coordinar el seguimiento a las observaciones y solicitudes de informacion
de los Organos fiscalizadores en materia de capital humano de la Secretaria
de Administracion y Finanzas de acuerdo con sus atribuciones.

Supervisar que el tramite del incentivo econémico al servidor publico del mes
se realice oportunamente, de conformidad con las Condiciones Generales de

Trabajo y demas normas aplicables

Supervisar la realizacion oportuna de los tramites necesarios para el pago de
Premio por Asistencia y Puntualidad, a que se hagan acreedores los
trabajadores de la Secretaria de Administracion y Finanzas, de conformidad

con las Condiciones Generales de Trabajo y demds normas aplicables.

Validar los tramites de constancias y documentos que certifiquen la
trayectoria laboral y antigliedad de los trabajadores de la Secretaria de
Administracion y Finanzas y autorizarlas.

Asesorar a la Subdireccion y Jefaturas de Unidad Departamental de Enlace

NJ

Administrativo de la Direccién General de Administracion y Finanzas, en los
asuntos relacionados con la administracién de personal y politica laboral.
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de acuerdo a la normatividad aplicable.

o Validar que el Diagnosticos de Necesidades, programacion, iimpiementacion,
y evaluacion, en materia de Capacitacion, Educacién Abierta, Servicio Social
y Practicas Profesionales de la Secretaria de Administracién y Finanzas, se
lleven de acuerdo a la normatividad aplicable.

e Verificar la ejecucién de los Programas de Capacitacion (PAC), Educacion
Abierta (PAEA) y Servicio Social y Practicas Profesionales (PASSPP).

e Vigilar la actualizacion de la normatividad que aplica en el sistema existente
en materia de servicio social y practicas profesionales:

e Vigilar y verificar los medios de control de asistencia y justificaciones, asi
como las omisiones de registro del personal que, en su caso, deriven en la ﬂ
aplicacion de descuentos por inasistencia u otro tipo de sanciones. //

e Validar que el registro de asistencia del personal de la Secretaria de
Administracion y Finanzas se esté realizando de acuerdo a las Condiciones
Generales de Trabajo y demas normatividades laborales aplicables.

e Vigilar el proceso de solicitud de deducciones y reintegros ante Ia Unidad
Administrativa correspondiente.

e Supervisar que los tramites de modificaciones ante el Instituto de Seguridad
y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE) solicitados por
el personal de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Lo anterior, sin perjuicio de las instrucciones que emita sus superiores
jeradrquicos en el ambito de su competencia, y de aquellas que expresamente
le atribuyan otros ordenamientos juridicos o administrativos de caracter
general, federal o local.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Relaciones Laborales vy
Capacitacion de Personal

e Revisar que las prestaciones econdémicas, sociales, estimulos vy
recompensas, sean otorgadas al personal conforme a lo estipulado en la
normatividad aplicable en la materia.

e Ejecutar el proceso de otorgamiento del Premio Nacional de Antigiedad en
el Servicio Publico de acuerdo con la normatividad aplicable y vigente.

e Supervisar la instalacién y operacién del Comité de Evaluacion del “Premio
de Estimulo y/o recompensa de la Administracion Publica de la Ciudad de
México” hasta su conclusion.

e Supervisar que las acciones presentadas en el Sistema de Formacion
Continua (Capacitacion, Educacion Abierta, Servicio Social y Practicas
Profesionales) de la Secretaria de Administracion y Fmanzas se eneuentren
de acuerdo a la normatividad aplicable.

Pagina 28 de 285




)

s )

CIUDAD DE

CAPITAL DE LA TRAN

)

RS

Revisar que el Diagndsticos de Necesidades, programa Dirspt@MEistiaicadie
y evaluacién, en materia de Capacitacion, Educacion 2 SETVICIO SBC

¥ GOBIERNO DE LA
\ ’-?), CIUDAD DE MEXICO

y Practicas Profesionales de la Secretaria de Administracion y Finanzas, se
lleve de acuerdo a la normatividad aplicable.
Coordinar y vigilar la ejecucién de los Programas Anuales de Capacitacion

(PAC), Educacién Abierta (PAEA) y Servicio Social y Practicas Profesionales

(PASSPP).

Supervisar que se aplique la normatividad actualizada al Sistema de
Formacion Continua.

Dar seguimiento al tramite de los Documentos Mdltiples de Incidencia del
personal de la Secretaria de Administracién y Finanzas, verificando que
cumplan los requisitos necesarios para su autorizacion.

Realizar de manera oportuna los tramites necesarios para el pago del Premio
por Asistencia y Puntualidad, a que se hagan acreedores los trabajadores de
la Secretaria de Administracién y Finanzas, de conformidad con las
Condiciones Generales de Trabajo y demas normas aplicables.

Asesorar a la Subdireccion y/o Jefaturas de Unidad Departamental de Enlace
Administrativo de la Direccion General de Administracion y Finanzas en todo
lo relacionado con los procesos de Control de Asistencia de la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

Tramitar la aplicacién de diversas deducciones y reintegros solicitados por
las diferentes Unidades Administrativas de la Secretaria de Administraciony
Finanzas.

Llevar el control de licencias médicas a que tienen derecho los trabajadores
por enfermedad no profesional para dar cumplimiento a los Lineamientos
Generales para el registro, Control, COmputo, Captura y Validacién de
Licencias Médicas por Enfermedad no profesional expedidas por el Instituto
de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
Supervisar que el registro de asistencia del personal de la Secretaria de
Administracion y Finanzas se esté realizando de acuerdo a las Condiciones
Generales de Trabajo y demas normatividades laborales aplicables, mediante
los sistemas y tecnologias electronicas o andlogas disponibles.

Atender los procedimientos de la Comision Auxiliar de Seguridad y Salud en
el Trabajo respecto a la integracién de la informacion de probables Riesgos
de Trabajo (CASST) en la Secretaria de Administracion y Finanzas.

Reportar los Estadisticos Nacionales de Accidentes de Trabajo (ENAT) y
enfermedades de Trabajo (ENET) de la Secretaria de Administracién vy
Finanzas.

Implementar las acciones para la realizacion de los Recorridos de
Verificacion de la Comision Auxiliar de Seguridad y Salud en el Trabajo
(CASST)
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Integrar la informacién, asi como las acciones pertinenies para reaiizar ei
tramite del otorgamiento del Tercer Periodo Vacacional de los trabajadores
de la Secretaria de Administracién y Finanzas, en apego a la normatividad
aplicable.

Realizar las acciones para elaborar y reportar el Programa de Prevencion de
Riesgos de Trabajo y asi contribuir a la formacion de una cultura preventlva
y a la disminucion de la tasa de riesgos de trabajo.

Coordinar la elaboracion y actualizacion de la documentacién que certifique
la trayectoria laboral: Comprobantes de Servicio, Hojas Unicas de Servicio,
Informe Oficial de Servicio Prestados (FOVISSSTE) y Evolucién Salarial de los
trabajadores activos e inactivos (segun corresponda), de la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

Supervisar la elaboracion de la documentaciéon: Comprobantes de Servicio,
Hojas Unicas de Servicio, Informe Oficial de Servicios Prestados
(FOVISSSTE) y Evolucion Salarial de los trabajadores activos e inactivos
(segin corresponda), necesaria para presentar los tramites de
modificaciones ante el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado (ISSSTE) cuando lo solicite el personal de la
Secretaria de Administracién y Finanzas.

Coordinar la actualizacion de las tarjetas kardex que contienen la
informacion laboral del personal para emitir los documentos que se solicitan
del personal activo o inactivo (ex trabajadores), siempre atendiendo la
normatividad aplicable.

Atender las solicitudes del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado (ISSSTE) asi como autoridades judiciales, respecto
a la documentacion que certifique la trayectoria laboral de los trabajadores
de la Secretaria de Administracién y Finanzas, siempre atendiendo la
normatividad aplicable. -
Garantizar la guarda y custodia del Acervo Documental de la “Biblioteca
Guillermo Prieto"; asi como actualizar el catdlogo de titulos, difundirlo entre

el personal y tramitar lo necesario para el enriquecimiento del acervo |\ _~
bibliogréfico. \’
Promover y coordinar las actividades fisicas, recreativas y culturales, cuyas \

acciones buscan de manera especifica incidir en la calidad de la gestion
publica, asi como fortalecer la participacién de las personas servidoras
publicas de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

Lo anterior, sin perjuicio de las instrucciones que emita sus superiores
jerarquicos en el ambito de su competencia, y de aquellas que expresamente
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PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Capacitacién

Integrar el Sistema de Formacion Continua de la Secretaria de
Administracion y Finanzas atendiendo las acciones de los Subsistemas de
Capacitacién; Educacién Abierta; Servicio Social y Practicas Profesionales,
de acuerdo a la normatividad aplicable y al Protocolo Actualizado.

Aplicar la metodologia para la elaboracién del Diagnéstico de Necesidades
en materia de Capacitacién; Educacion Abierta; Servicio Social y Practicas
Profesionales, en las Unidades Administrativas de la Secretaria de
Administracién y Finanzas.

Tramitar los Convenios de Colaboracién en Materia de Servicio Social y
Practicas Profesionales con diversas Instituciones Educativas de nivel medio
Superior y Superior tanto Publicas como Privadas.

Elaborar los Proyectos de los Programas Anuales de Capacitacion (PAC),
Educacién Abierta (PAEA) y Servicio Social y Practicas Profesionales
(PASSyPP) para su aprobaciéon ante el Subcomité Mixto de Formacidn
Continua (SMFC) de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

Realizar las gestiones correspondientes para llevar a cabo los eventos de
capacitacion con costo que forman parte del Programa Anual de
Capacitacién (PAC), en coordinacidn con la Direccion de Recursos Materiales
Abastecimientos y Servicios y la Direccién de Finanzas de la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

Llevar a cabo las acciones para la difusién de las convocatorias relativas a
los eventos de Capacitacién y de Educacidn Abierta, a todo el personal
adscrito a la Secretaria de Administracién y Finanzas.

Llevar a cabo las acciones para la ejecucién de los Programas Anuales de
Capacitacion (PAC); Educacion Abierta (PAEA); Servicio Social y Practicas
Profesionales (PASSyPP), de la Secretaria de Administracién y Finanzas.
Elaborar reportes de seguimiento de forma periédica, respecto a los
resultados obtenidos en la implementacion de los Programas Anuales de
cada Subsistema.

Elaborar la propuesta de actualizacién de la normatividad interna que aplique
en materia de Capacitacion, Educacién Abierta y Servicio Social y Practicas
Profesionales.

Realizar las gestiones y acciones correspondientes de conformidad con las
Funciones de la secretaria técnica del Subcomité Mixto de Formacién
Continua de la Secretaria de Administracion y Finanzas, para llevar a cabo las
Sesiones Ordinarias y Extraordinarias.
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Formacidén Continua de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Difundir mediante el correo electrénico institucional de comunicacion
interna, informacion relevante y de interés para personal de la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

e Lo anterior, sin perjuicio de las instrucciones que emita sus superiores
jerarquicos en el ambito de su competencia, y de aquellas que expresamente
le atribuyan otros ordenamientos juridicos o administrativos de caracter
general, federal o local.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Relaciones Laborales

e Llevar a cabo las acciones para tramite de Pagas de Defuncion (Pago de
Marcha) de los trabajadores de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

o Integrar la documentacion y realizar las acciones para el tramite de la
adquisicion consolidada y no consolidada, asi como el otorgamiento de
equipo de Proteccién Personal- Vestuario Operativo, de conformidad con lo
establecido en la normatividad vigente del personal de la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

o |Integrar la documentacion para el tramite correspondiente al otorgamiento {
de Vestuario Administrativo de conformidad con lo establecido en la \
normatividad vigente y de acuerdo al presupuesto autorizado.

e Llevar a cabo las acciones para tramitar las prestaciones sefialadas en las :
fracciones |, IV, VI, VII, XllI, del Articulo 150 de las Condiciones Generales de fz‘
Trabajo del Gobierno del Distrito Federal, correspondientes al personal
Sindicalizado de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

¢ Realizar las acciones correspondientes para llevar a cabo el Premio Nacional
de Antigliedad en el Servicio Publico; y Premio Nacional de Administracion
Publica (Estimulos y recompensas) en la Secretaria de Administracion y
Finanzas.

o Integrar la documentacién necesaria para las gestiones correspondientes al
pago del Fondo de Ahorro de Retiro Jubilatorio (FARJ) y Fondo de Ahorro
Capitalizable (FONAC) de los Trabajadores de la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

o Realizar las acciones correspondientes para el tramite del apoyo econémico
de Utiles escolares, otorgados a los trabajadores de la Secretaria de}
Administracién y Finanzas, atendiendo a la Circular emitida por la Direccion \ /7
General de Administracién de Personal 'y Desarrollo Administrativo. \

\
\

N
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¢ Realizar las acciones correspondientes para el tramite « Dinecdiondiiequitivade

del mes atendiendo a la Circular emitida por la [ : g

Administracién de Personal y Desarrollo Administrativo.

e Revisar los documentos que se reciban o generen para el tramite de las
prestaciones econdmicas, sociales, estimulos y recompensas de los
trabajadores de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Apoyar con la asesoria a la Subdireccion y/o Jefaturas de Unidad
Departamental de Enlace Administrativo de la Direccion General de \
Administracién y Finanzas, en los asuntos relacionados con las Prestaciones \
econdémicas, sociales, asi como Premios y Estimulos. Iy

e Otorgar espacio recreativo al personal jubilado y pensionado para la
realizacion de eventos sociales, culturales de labor altruista, asi como la
asesoria al personal o beneficiario, para el tramite y pago de las diversas
prestaciones conforme al tipo de ndomina y contratacion.

e Lo anterior, sin perjuicio de las instrucciones que emita sus superiores
jerarquicos en el ambito de su competencia, y de aquellas que expresamente
le atribuyan otros ordenamientos juridicos o administrativos de caracter
general, federal o local.

PUESTO: Subdireccion de Control de Personal

\

e Supervisar el proceso de las ndminas ordinarias y extraordinarias, asi co
la contraprestacion de los prestadores de servicios personales, asimilables a
salarios en materia de capital humano, desde el cdlculo hasta la
comprobacion del pago.

e Supervisar la implementacion de tareas, en materia de Movimientos de
Personal, en el sistema existente o en caso necesario de forma manual.

e Validar la forma de pago de cada Unidad Administrativa, de la Secretaria de
Administracién y Finanzas, por trasferencia bancaria y/o pago en cheque.

e Consolidar el reporte de tramite y control, de las retenciones del impuesto
sobre la renta, de los prestadores de Servicios Personales bajo el Régimen
de Honorarios Asimilables a Salarios.

e Validar el calculo de las plantillas de liquidacién, para el pago de resoluciones
y laudos ejecutoriados.

e Supervisar la concentracién de la informacién y la documentacién, de los
prestadores de Servicios Personales bajo el Régimen de Honorarios (
Asimilables a Salarios. 7 [’ﬁ

o Coordinar con las diferentes dreas de la Secretaria de Administracion y ]
Finanzas, las autorizaciones del programa de honorarios, ante la Direccion \
General de Administracién de Personal y Desarrollo Administrativo. \\,

Pdagina 33 de 285




¥.| GOBIERNO DE LA
< CIUDAD DE MEXICO

N AT

CIUDAD D

2, CAPITALDE LA TR
Supervisar la asignacién e implementacién de [arziseCiariace fomnisiacion @
Honorarios en el sistema existente, con la autor Difedoioh\EjacLitigd de Dictamin

elaboracion de los contratos.

Consolidar la integracion de los contratos de prestadores de Servicios
Personales, bajo el Régimen de Honorarios una vez formalizados, asi como
de su correspondiente expediente. —
Supervisar el procedimiento de movimientos de personal, que se aplique a
las plazas asignadas a cada una de las diferentes Unidades Administrativas,
que conforman la Secretaria de Administracién y Finanzas.

Coordinar el tramite de los nombramientos de mandos medios y superiores
de acuerdo a la estructura organica.

Verificar las autorizaciones de la conciliacion de la plantilla de personal,
correspondiente a todas las Unidades Administrativas, que conforman a la
Secretaria de Administracién y Finanzas, del personal de base, estructura y
prestadores de Servicios Personales bajo el Régimen de Honorarios.
Coordinar la aplicacion del censo de recursos humanos de la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

Coordinar la integracién de los expedientes del personal adscrito, a la
Secretaria de Administracion y Finanzas, y de los prestadores de servicios
personales bajo el régimen de honorarios. -

Lo anterior, sin perjuicio de las instrucciones que emita sus superiores

jerarquicos en el ambito de su competencia, y de aquellas que expresamente

le atribuyan otros ordenamientos juridicos o administrativos de caracter
general, federal o local.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Nominas y Pagos

Coordinar las actividades relacionadas con el procesamiento de ld nomina
de personal, de la Secretaria de Administracion y Finanzas, ante el Sistema
Unico de Némina (SUN) y pago de némina ordinaria y extraordinaria, hasta su
comprobacion.

Realizar con base en la captura correspondiente una validacion de los
movimientos en la pre ndmina, y en su caso solicitar que se realicen los
ajustes necesarios a los pagos de némina a través del Sistema Unico de
Némina (SUN), a los trabajadores de la Secretaria de Administracién vy
Finanzas.

Coadyuvar en la integracién de informacién para la elaboracion del reporte
de retenciones por concepto de impuestos, realizadas al personal de
confianza, base y prestadores de servicios, bajo el régimen de honorarios de
la Secretaria de Administracion y Finanzas.

P . s 5 s . 5 . s 4
Gestionar los tramites para el pago de ndmina ordinaria, extraordinaria y-

recibos extraordinarios, solicitados por los trabajadores y ex trabajadores de
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Procedimientos Organizacionales.

la Secretaria de Administracion y Finanzas y, a los pr
bajo el Régimen de Honorarios, por transferencia ban

» Administrar la implementacién de tareas en materia de némina en el sistema L
existente. g
o Lo anterior, sin perjuicio de las instrucciones que emita sus superiores
jerdrquicos en el dmbito de su competencia, y de aquellas que expresamente
le atribuyan otros ordenamientos juridicos o administrativos de caracter
general, federal o local.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Registro de Personal

o Organizar los mecanismos necesarios para el control y registro de las plazas
autorizadas, y el concentrado de la documentacién relativa, para su
clasificacién y guarda, en los expedientes del personal adscrito a la
Secretaria de Administracion y Finanzas.

o Controlar los movimientos de personal, que se apliquen a las plazas
asignadas a la Secretaria de Administracién y Finanzas, mediante el
cumplimiento de la normatividad aplicable en la materia.

» Realizar y controlar las actividades relacionadas con el procesamiento de
movimientos de personal, como son altas, bajas, cambios de adscripcion,
readscripcién y reubicacién, entre otros, para dar cumplimiento a la
normatividad aplicable vigente en materia de capital humano.

s Enviar los movimientos de personal a la Jefatura de Unidad Departamental
de Néminas, para su captura en el Sistema Unico de Némina (SUN).

» Consolidar la informacion relacionada con la plantilla del personal, que labora
en la Secretaria de Administracién y Finanzas, para contar con informacion
veraz y oportuna, para la toma de decisiones que en la materia se requiera.

o Validar la conciliacién de la plantilla autorizada, y atender las consultas que
se generen, en relacién con la plantilla y movimientos de personal, realizadas
por la Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Recibiry concentrar la documentacion relativa a la administracion del capital
humano, de la Secretaria de Administracion y Finanzas, mediante su
clasificacion y guarda en los expedientes del personal, respectivo, incluyendo
al personal de nueva contratacion.

o Integrar y actualizar conforme a la informacién que se genera durante la
trayectoria laboral, los expedientes del personal de la Secretaria de
Administracién y Finanzas.

» Realizar la guarda y custodia de los expedientes del personal de la Secretaria
de Administracién y Finanzas, de conformidad con la normatividad en la
materia.

» Depurar los expedientes del personal, facilitando su resguardo, agil manejoy
la obtencidén de informacion requerida de manera inmediata. &
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normatividad aplicable vigente.

Realizar los trdmites que, por contratacion o actualizacidn, sean necesarios
para el personal de la Secretaria de Administracion y Finanzas, en materia de
seguro de vida institucional o proteccién de datos personales.

Realizar el trdmite de la designacién de beneficiarios del seguro de vida
institucional, para beneficio de cada uno de los trabajadores de la Secretaria
de Administracién y Finanzas.

Elaborar el censo del capital humano, adscrito a la Secretaria de
Administracién y Finanzas, sujetandose a lo previsto en la Ley de Proteccién
de Datos Personales, en Posesién de Sujetos Obligados de la Ciudad de
México.

Lo anterior, sin perjuicio de las instrucciones que emita sus superiores
jerérquicos en el ambito de su competencia, y de aquellas que expresamente
le atribuyan otros ordenamientos juridicos o administrativos de caréacter
general, federal o local.

PUESTO: Direccidn de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios

Coordinar la elaboracion del Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios, de acuerdo a las necesidades de
consumo y de servicio de las dreas, que integran la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

Dirigir la integracién, actualizacién, control y seguimiento del Programa Anual
de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios.

Instruir se lleve a cabo el trdmite y el envio, a la Direccién General de
Administracién y Finanzas de la Secretaria de Administracién y Finanzas para
su validacién.

Supervisar se lleve a cabo la publicaciéon del Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios, y posteriormente,
reportarlo a la Direccién General de Recursos Materiales de la Subsecretaria
de Administracidon de Recursos y Modernizacién Administrativa, asi como al
Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios de la
Secretaria de Administracion y Finanzas.

Vigilar la implementacion de los sistemas y controles necesarios, para el
adecuado registro de las adquisiciones efectuadas.

Determinar los procedimientos, para la adquisicién y contratacién de los
bienes y servicios, que requiera el érgano de la administracién publica,
conforme a la normatividad aplicable y, verificar que las facturas que se
emitan de los mismos correspondan a lo contratado y validado.
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actuacion.

Instruir que se realicen los procedimientos de adquisicion y contratacion de
bienes y servicios, conforme a las necesidades especificas del
requerimiento.

Dirigir y coordinar la formulacién y revision de bases y anexos, asi como la
publicacion de las bases, para su difusion y venta, y finalmente la
coordinacién del proceso de licitacion en sus etapas correspondientes.
Vigilar que se facilite la informacién que permita la formalizacién de los
contratos conforme al fallo emitido

Coordinar la recepcién de las facturas por conceptos de contrataciones,
adquisiciones y las generadas, para la comprobacién de gastos por fondo
revolvente, y gestionar, la validacién de las mismas para su pago
correspondiente.

Vigilar que se cumpla la recepcién, almacenamiento y distribucion de los
bienes de consumo y de inversion, donados, adquiridos, traspasados o
transferidos, conforme a las necesidades del servicio.

Coordinar los inventarios del almacén.

Verificar la elaboracion de los informes trimestrales, semestrales y anuales,
con base a la normatividad, aplicable en la materia.

Vigilar que los requerimientos, se apeguen de acuerdo a lo establecido por el
sistema existente.

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

Administrar los inventarios de bienes instrumentales y de -inversion,
conforme a las disposiciones normativas aplicables en la materia.
Coordinar el Programa anual de inventarios, a través de los Enlaces
Administrativos, de las distintas Unidades Administrativas, de la Secretaria
de Administracion y Finanzas.

Coordinar la presentacion de los informes periddicos, conforme a la
normatividad aplicable.

Coordinar los traspasos, transferencias y donaciones.

Verificar que los contratos, convenios y notas de donacion, transferencia de
bienes muebles que ingresen al almacén, estén debidamente formalizadas.
Vigilar que se establezcan los lineamientos en materia archivistica, para
garantizar la correcta organizacion documental, al interior de los archivos de
tramite y concentracion, de la Secretaria de Administracién y Finanzas.
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Administracion y Finanzas.

Coordinar el resguardo precautorio de los expedientes, transiendos por ias
Unidades Administrativas de la Secretaria de Administracién y Finanzas, a
los archivos de concentracion

Vigilar el tramite diario de la correspondencia interna, asi como la catalogada
como ordinaria, certificada y especializada que requieran las Unidades
Administrativas, que conforman la Secretaria de Administracion y Finanzas.
Asegurar el tramite de la entrega de la correspondencia ordinaria, certificada
y especializada de las Unidades Administrativas, que conforman la Secretaria
de Administracion y Finanzas, a otras dependencias y organismos publicos,
asi como a ciudadanos.

Coordinar la recepcion, despacho y distribucion de la correspondencia
interna, generada en las areas de la Secretaria de Administraciéon y Finanzas
o dirigida a ellas, mediante el uso de personal y recursos propios.

Asegurar que los convenios, contratos y demas instrumentos y actos
juridicos, competencia de la Direccion General de Administracion y Finanzas
de la Secretaria de Administracién y Finanzas, cumplan con las disposiciones
legales aplicables y vigentes.

Instruir la elaboracion y/o revision de los convenios, contratos y demas
instrumentos y actos juridicos, en los que sea parte la Direccion General de
Administracion y Finanzas de la Secretaria de Administracion y Finanzas, y
gue atiendan las disposiciones legales aplicables y vigentes.

Establecer las normas y procedimientos internos para que se lleven a cabo
los contratos en los que sea participe la Direccién General de Administracion
y Finanzas de la Secretaria de Administracion y Finanzas, siempre
considerando el cumplimiento en tiempo y forma de la normatividad
aplicable y vigente. )

Instruir la realizacion del registro en el control interno de los contratos
celebrados.

Emitir opinién y visto bueno, sobre convenios, contratos, y demas,
instrumentos y actos juridicos, que sean competencia de la Direccion General
de Administracién y Finanzas de la Secretaria de Administracion y Finanzas.
Coordinar la atencion oportuna de las solicitudes de acceso a la informacidn
publica y de datos personales, requeridos por la Unidad de Transparencia,
autoridades judiciales y administrativas, asi como validar el cumplimiento de
las obligaciones de transparencia trimestrales relativos a los procedimientos
de Licitacién Publica, Invitacion Restringida a cuando menos tres
proveedores y/o Adjudicacion Directa, que se reportan en el Portal de
Transparencia de la Secretaria de Administraciéon y Finanzas y en la
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la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Pubiica y Rendicion de
Cuentas de la Ciudad de México y demds normatividad aplicable.

Lo anterior, sin perjuicio de las instrucciones que emita sus superiores
jerarquicos en el &mbito de su competencia, y de aquellas que expresamente
le atribuyan otros ordenamientos juridicos o administrativos de caracter
general, federal o local.

PUESTO: Subdireccion de Control de Gestiéon Documental

Elaborar y actualizar periédicamente instrumentos técnicos y normativos
para el desarrollo archivistico de las Unidades Administrativas de la
Secretaria de Administracion y Finanzas y verificar su correcta aplicacion; asi
como garantizar la correcta prestacion de los servicios inherentes a sus
archivos de concentracion.

Supervisar y asegurar la actualizacion de los diversos instrumentos de
control archivistico sefialados en la Ley de Archivos del Distrito Federal y
someterlos al Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos, de
la Secretaria de Administracion y Finanzas, para su discusién y eventual
aprobacion, asi como, asesorar y orientar al personal de la Secretaria, en
materia de archivistica y administracion de documentos.

Elaborar y procesar los soportes documentales necesarios, para obtener los
dictdmenes de valoraciéon y baja de material archivistico, y de material
impreso no considerado de archivo.

Controlar el resguardo precautorio, durante su fase semi-activa de los
expedientes, transferidos por las Unidades Administrativas de la Secretaria
de Administracién y Finanzas, a los archivos de concentracion,
proporcionando los servicios de busqueda, localizacién y préstamo de los
mismos.

Tramitar, cuando asf lo soliciten las Unidades Administrativas que conforman
la Secretaria de Administracién y Finanzas, la entrega de su correspondencia
interna, asi como la catalogada como ordinaria, certificada y especializada,
dirigida a otras dependencias y organismos publicos, asi como a ciudadanos.
Controlar, recibir, despachar y distribuir la correspondencia ordinaria,
certificada y especializada, que soliciten las diversas areas de la Secretaria
de Administracion y Finanzas, con el auxilio de terceros con los que la
Secretaria de Administracién y Finanzas, tenga contratos o convenios de
colaboracion.

Elaborar la cuantificacion y clasificacion del rechazo de correspondencia
ordinaria, certificada y especializada, que es devuelta por los organismos o
empresas con los que la Secretaria de Administracién y Finanzas, mantiene
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Supervisar la recepcion, despacho y distribucion eolgrcielelate(Cinluib:

interna y externa, generada en las areas de la Secretaiia de Adminisiracion y
Finanzas o dirigida a ellas, mediante el uso de personal y recursos propios.
Supervisar la expedicién de copias simples y cotejadas de documentos
catastrales, comprobatorios y administrativos que obren en los archivos de
concentracion, para atencion de solicitudes, provenientes de la Tesoreria de
la Ciudad de México en la Secretaria de Administracién y Finanzas.

Lo anterior, sin perjuicio de las instrucciones que emita sus superiores
jerarquicos en el ambito de su competencia, y de aquellas que expresamente
le atribuyan otros ordenamientos juridicos o administrativos de caracter
general, federal o local.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Integracion y Resguardo
- Documental

Organizar la correcta elaboracion y/o actualizacién de los diversos
instrumentos de control archivistico, la operacién de los archivos de
concentraciéon, asi como la asesoria que requieran las Unidades
Administrativas de la Secretaria de Administracién y Finanzas en materia de
Archivos. ’
Proyectar las convocatorias e integracién de las carpetas de trabajo para las
sesiones del Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos, de
la Secretaria de Administracién y Finanzas.

Proyectar la elaboracién y /o actualizacién de los diversos instrumentos de
control archivistico sefialados en la normatividad vigente en materia de
archivos, asi como, asesorar y orientar al personal de la Secretaria en materia
archivistica y administracion de documentos. )
Organizar el resguardo precautorio durante su fase semi-activa de los
expedientes transferidos por las Unidades Administrativas de la Secretaria
de Administracién y Finanzas a los archivos de concentracion.

Verificar el correcto desarrollo de los procesos archivisticos en las diferentes
unidades administrativas y en el archivo de concentracion de forma eficaz y
eficiente.

Revisar los soportes documentales necesarios, para obtener los dictdmenes
de valoracién y baja de material archivistico y de material impreso no
considerado de archivo.

Lo anterior, sin perjuicio de las instrucciones que emita sus superiores
jerdrquicos en el ambito de su competencia, y de aquellas que expresamente
le atribuyan otros ordenamientos juridicos o administrativos de caracter
general, federal o local.

Pagina 40 de 285

S,

AN
/\/ \\




PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento Do mit@kion Ejecutiva de L

=&

CIUDAD DE

&j CAPITAL DE LA TRAN RetERiark

Recibir y verificar las facturas por conceptos

4 GOBIERNO DE LA
5y €% CIUDAD DE MEXICO

A EINA A5 —

adquisiciones y las generadas, para la comprobacion de gastos por fondo
revolvente, gestionando con las Unidades Administrativas, que integran a la
Secretaria de Administracién y Finanzas, la validaciéon de las mismas para
solicitar a la Direccion de Finanzas, el pago correspondiente.

Revisar, verificar y dar seguimiento a los procesos de validacion de las
facturas recibidas, que deriven de procedimientos de adquisicion y/o

contratacién de bienes y servicios, asi como de las que se generen por fondo

revolvente.

Realizar las gestiones, para tramitar los pagos de facturas de los
procedimientos de adquisicion y contratacion de bienes y servicios, asi como
de las adquisiciones realizadas por fondo revolvente.

Proporcionar el apoyo administrativo en el proceso de control de seguimiento
documental, para contribuir en la operacién diaria de la Unidad
Administrativa.

Lo anterior, sin perjuicio de las instrucciones que emita sus superiores
jerarquicos en el ambito de su competencia, y de aquellas que expresamente
le atribuyan otros ordenamientos juridicos o administrativos de caracter
general, federal o local.

PUESTO: Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios

Supervisar y verificar permanentemente, la implementacion de los
procedimientos adjudicacidon y adquisiciones, arrendamientos y prestacion
de servicios.

Supervisar la integracion del programa anual de adquisiciones,
arrendamientos y prestacién de servicios de la Secretaria de Administracion
y Finanzas.

Vigilar la planeacion y calendarizacion de las adquisiciones y contrataciones,
de la Secretaria de Administracion y Finanzas;

Asegurar que las solicitudes, formuladas por las diversas areas de la
Secretaria de Administracion y Finanzas sean atendidas

Supervisar el uso de los sistemas existentes en materia de adquisiciones y
administracion de recursos materiales

Enviar a la Subdireccion de Contratos y Apoyo Normativo, los expedientes
para la elaboracion de los contratos relacionados con el Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios, de la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

Planear y supervisar los procedimientos de adquisiciones, arrendamientos y
prestacion de Servicios conforme al marco normativo aplicable, asi como
revisar las convocatorias para las licitaciones de conformidad con la
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de la carpeta de trabajo del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios, de la Secretaria de Administracién y Finanzas.
Coordinar la programacion, planeacién e implementacién anual del inventario
de activo fijo, de la Secretaria de Administracién y Finanzas, asi como los
movimientos internos y procedimiento de baja.

Supervisar las entradas y movimientos internos de activo fijo, en el almacén
y las distintas areas, de la Secretaria de Administracién y Finanzas.
Supervisar la realizacién de la baja de bienes muebles, ante la Direccién
General de Recursos Materiales de la Subsecretaria de Administracion de
Recursos y Modernizacion Administrativa.

Supervisar la integracion y actualizacion permanente del padron inventarial,
de los bienes instrumentales de la Secretaria de Administraciéon y Finanzas.
Coordinar la administracién de los bienes de consumo, de la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

Supervisar las entradas, el registro y Control de bienes de consumo, al
almacén central y almacenes locales, de la Secretaria de Administracion y
Finanzas.

Supervisar la realizacion del inventario semestral, de los bienes de consumo
en el almaceén central y almacenes locales, de la Secretaria de Administracion
y Finanzas conforme a la normatividad aplicable y vigente.

Supervisar la distribucion conforme al programa anual de adquisiciones, de
los bienes de consumo, atendiendo a las necesidades del servicio. -
Supervisar la integracion de los informes en materia de adquisiciones,
arrendamientos y prestacion de servicios.

Vigilar los sistemas y controles necesarios, para el adecuado registro de las
adquisiciones efectuadas.

Supervisar la integracién de los informes que se remiten a la Direccion
General de Recursos Materiales de la Subsecretaria de Administracion de
Recursos y Modernizacion Administrativa en materia de adquisicion,
arrendamientos y prestacién de servicios, de conformidad con la
normatividad aplicable y vigente.

Supervisar la integracion de los informes, que se remiten a la Secretaria de la
Contraloria General de la Ciudad de México, en materia de adquisicion,
arrendamientos y prestacién de servicios, de conformidad con la
normatividad aplicable y vigente.

Supervisar la integracién de los informes que se remiten a la Subsecretaria
de Egresos, en materia de adquisicion, arrendamientos y prestacion de
servicios, de conformidad con la normatividad aplicable y vigente.

Pagina 42 de 285




& GOBIERNO DE LA
§#&3 CIUDAD DE MEXICO

CIUDAD DE

q Setretaria dANSITHSCHAGI BRI ANAAS
.0, CAPITAL DE LA TRAN KM

e Lo anterior, sin perjuicio de las instrucciones que ¢ £geeion Fieetiva de Dicia
jerarquicos en el ambito de su competencia, y de aquel :

28

le atribuyan otros ordenamientos juridicos o administrativos de caracter
general, federal o local. W

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

o Integrar la informacién necesaria para la elaboracion del Programa Anual de
Adquisiciones, que formara parte del Proyecto de Programacion-
Presupuesto de Adquisiciones de Bienes, Prestacién de Servicios vy
Arrendamientos, para la Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Solicitar a los Enlaces Administrativos de las distintas Unidades
Administrativas de la Secretaria de Administraciony Finanzas, y a la Jefatura
de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios, la informacion
necesaria para la elaboracién del Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios.

e Recabar la informacién historica de los consumos efectuados en los afios
anteriores, que sirve de base para formular el Proyecto de Programacion—
Presupuesto de Adquisiciones de Bienes, Prestacion de Servicios y j
Arrendamientos, para la Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Participar en la elaboracién del Proyecto de Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios, de cada ejercicio,
atendiendo a la normatividad aplicable en la materia.

e Recibir a través de las Areas de Subdireccién de Enlace Administrativo y/o
Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo, las solicitudes
de adquisiciones formuladas, con base en el programa anual de
adquisiciones y en las necesidades del servicio, por las diversas areas de la
Secretaria de Administracién y Finanzas. :

e Llevar a cabo la planeacién y calendarizacion de las adquisiciones vy
contratacion de servicios, atendiendo a las partidas presupuestales
autorizadas, y apegadas a las normas y lineamientos establecidos.

e Analizar que las solicitudes de compra, se integren con los elementos
normativos aplicables y vigentes.

o Verificar que los bienes y servicios que se adquieren, a través de pedidos y
contratos, cumplan con las condiciones establecidas en los mismos.

e Planear los procesos de adquisiciones y contratacién de servicios, de
conformidad con el Programa Operativo Anual, de la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

o Organizar y realizar los procesos de adquisiciones, arrendamientos y
prestacién de servicios, conforme a la normatividad establecida en la
materia, y en su caso, el uso del sistema o sistemas existentes.
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otros que requiera la Direccién General de Recursos WMateriaies de ia
Subsecretaria de Administracién de Recursos y Modernizacion
Administrativa y el Organo Interno de Control.

Verificar que los expedientes que correspondan a los procedimientos de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios, se integren
correctamente conforme a la normatividad aplicable en la materia. -

Lo anterior, sin perjuicio de las instrucciones que emita sus superiores
jerarquicos en el ambito de su competencia, y de aquellas que expresamente
le atribuyan otros ordenamientos juridicos o administrativos de caracter
general, federal o local.

 PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Control de Proveedores

Organizar la integracion de los expedientes para los procedimientos de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios, que se requieran
de conformidad con las-necesidades del Programa Operativo Anual, de la
Secretaria de Administracion y Finanzas.

Participar en la coordinacién de los procesos de adquisiciones,
arrendamientos y prestacion de servicios, de conformidad con el programa
operativo anual, de la Secretaria de Administracién y Finanzas.

Realizar los procedimientos de adquisiciones, arrendamientos y prestacion
de servicios, conforme a la normatividad en la materia

Solicitar a las areas requirentes o usuarias, se compruebe que los bienes y
servicios, entregados por los proveedores y que cumplen con los estandares
técnicos y de calidad solicitada.

Colaborar en la supervision de las actividades internas, para que se apeguen
a las politicas, lineamientos y disposiciones legales en vigor.

Coadyuvar en la planeacion, elaboracion y calendarizacion de las compras,
adquisiciones y contrataciones.

Lo anterior, sin perjuicio de las instrucciones que emita sus superiores
jerdrquicos en el ambito de su competencia, y de aquellas que expresamente
le atribuyan otros ordenamientos juridicos o administrativos de caracter
general, federal o local.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios

Integrar la informacién que en materia le corresponda, a fin de elaborar el
Programa Anual de Adquisiciones, referente a los bienes de consumo, de la
Secretaria de Administracion y Finanzas, tomando como referencia los
consumos histéricos.
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informacion relativa al uso de bienes de consumo para el desempeno de sus
funciones regulares.

Elaborar la requisicion de bienes de consumo, de conformidad con el
Programa Anual de Adquisiciones.

Participar en las licitaciones y adquisiciones de los bienes de consumo, en
sus diversas modalidades.

Recibir los bienes muebles, registrar su ingreso al patrimonio de la Secretaria
de Administracién y Finanzas, suministrar los mismos, de conformidad al
Programa Anual de Adquisiciones y a las necesidades del servicio.

Recibir la informacion correspondiente, a las requisiciones de compra para
verificar la existencia, y determinar la procedencia de las adquisiciones y, en
su caso, llevar a cabo los registros correspondientes en el sistema existente.
Recibir la documentacion correspondiente, a los contratos previo a la
recepcion de los bienes.

Recibir en el Almacén Central y los Locales, segun corresponda los bienes
muebles qué: se adquieran, se transfieran, traspasen y se donen, a la
Secretaria de Administracion y Finanzas.

Controlar a través de los Enlaces Administrativos de las distintas Unidades
Administrativas, de la Secretaria de Administracion y Finanzas, los bienes
muebles existentes en las dreas usuarias.

Realizar el alta de los bienes muebles, conforme al Catdlogo de
adquisiciones, Bienes Muebles y Servicios (CAMBS), manual vy
sistematicamente segun sea el caso.

Verificar que el mobiliario dictaminado para su baja, por las dreas usuarias, a
través de los Enlaces Administrativos, de las distintas Unidades
Administrativas de la Secretaria de Administraciéon y Finanzas, sean
susceptibles de reaprovechamiento o en su caso realizar el tramite de baja
definitiva.

Actualizar las bases de datos correspondientes, al inventario de activo fijo,
por lo que corresponde a altas y bajas, en sus distintas modalidades, de
conformidad con las normas aplicables y vigentes.

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

Llevar a cabo la planeacién y programacién, para la realizacién del
levantamiento de inventario fisico anual de bienes instrumentales, propiedad
de la Secretaria de Administracién y Finanzas, en coordinacién con los
Enlaces Administrativos de las distintas Unidades Administrativas, de la
Secretaria de Administracion y Finanzas.
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Llevar a cabo los informes solicitados por la Direccion Generai de Recursos
Materiales de la Subsecretaria de Administracion de Recursos vy
Modernizacion Administrativa, mencionados en normas aplicables vy

vigentes.

Solicitar ante la Direccién General de Recursos Materiales de la Subsecretaria
de Administracion de Recursos y Modernizacién Administrativa, la
disposicion de Bienes que, por inutilidad al servicio, requieren ser dados de

baja para destino final.

Lo anterior, sin perjuicio de las instrucciones que emita sus superiores
jerarquicos en el ambito de su competencia, y de aquellas que expresamente
le atribuyan otros ordenamientos juridicos o administrativos de cardcter

general, federal o local.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Control de Bienes y Servicios

Recibir a través de los Enlaces Administrativos, las solicitudes de las
Unidades Administrativas de la Secretaria de Administraciény Finanzas, para
que les sean proporcionados bienes muebles y recursos consumibles, que
conforme a sus necesidades requieran, asi como llevar el registro inventarial

correspondiente.

Apoyar en la administracion de los bienes muebles, a cargo de la unidad

administrativa.

Proveer y organizar las dotaciones, de los recursos materiales y suministros

necesarios.

Ejecutar las actividades de recepcion, registro y despacho de los articulos en

el almacén.

Vigilar lo minimo y maximo de uso comun, cotejar la documentacidon que
acredite la entrega de bienes, emitida por proveedores, al momento de ser
tramitadas para su alta de acreditacion, en almacén y registrando sus datos

en el sistema informatico.

Lo anterior, sin perjuicio de las instrucciones que emita sus superiores
jerarquicos en el ambito de su competencia, y de aquellas que expresamente
le atribuyan otros ordenamientos juridicos o administrativos de caracter \/'

general, federal o local.

PUESTO: Subdireccidon de Contratos y Apoyo Normativo

Supervisar que los contratos, convenios y demas instrumentos juridicos que
sean competencia de la Direccion General de Administracion y Finanzas de
la Secretaria de Administracion y Finanzas cumplan con las disposiciones
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Verificar que la elaboracion, formulacion y control de Ios contraios,
convenios y demas instrumentos juridicos que sean competencia de la
Direccion General de Administracion y Finanzas de la Secretaria de
Administracion y Finanzas cumplan con las disposiciones legales aplicables
y vigentes.

Supervisar que se cumpla con la normatividad vigente y aplicable durante la
fermalizacién del contrato.

Supervisar el control de los contratos formalizados.

Emitir opinién sobre contratos, convenios y demés instrumentos juridicos
gue sean competencia de la Direccién General de Administracion y Finanzas
de la Secretaria de Administracion y Finanzas en materia de adquisiciones,
arrendamiento de bienes muebles y licitacion de servicios.

Asesorar juridicamente a las Unidades Administrativas de la Secretaria de
Administracién y Finanzas en materia de los contratos, convenios y demas
instrumentos juridicos competencia de la Direccién General de
Administracion y Finanzas de la Secretaria de Administracién y Finanzas de
conformidad con las disposiciones legales vigentes y aplicables en materia

de adquisiciones, arrendamiento de bienes muebles y licitacion de servicios.

Supervisar que se proporcione la asesoria juridica a las unidades
administrativas de la Secretaria de Administracion y Finanzas en materia de
los contratos, convenios y demas instrumentos juridicos competencia de la
Direccion General de Administracién y Finanzas de la Secretaria de
Administracién y Finanzas, de conformidad con las disposiciones legales
vigentes y aplicables en materia de adquisiciones, arrendamiento de bienes
muebles y licitacion de servicios.

Supervisar la recepcion del tramite de envio y devolucién de las diversas
garantias de cumplimiento de contrato que sean presentadas por los
proveedores de bienes, servicios o arrendamientos para su debido resguardo
y control.

Supervisar que se verifigue via internet a través de
www.afianzas.com.mx la veracidad o autenticidad del
presentado como garantia de cumplimiento de contrato.
Supervisar la solicitud a las areas requirentes y/o usuarias de los bienes,
servicios o arrendamientos, sobre el cumplimiento de las obligaciones
contraidas en los contratos correspondientes, previo a la devolucién de
garantias.

Supervisar el flujo de informacion técnica para dar cumplimiento a las
solicitudes de acceso a la informacién publica y de datos personales
emitidos por la Unidad de Transparencia, autoridades judiciales vy

la pagina

Pagina 47 de 285

documento




& | GOBIERNO DE LA
CIUDAD DF g9 CTUPAD pE mExiEo

0.
© CAPITALDE LA TR b/

administrativas; asi como revisar la correcta integragiosubsedigtarfadefdminisiia
transparencia trimestral relativos a los procedimientt JiiediRR B A0 R ctamin
Invitacion Restringida a cuando menos tres proveed ARl Suiterte Sl

Directa, asegurando su carga en el Portal de Transparenciaaeia secictaiia
de Administracion y Finanzas y en la Plataforma Nacional de Transparencia,
en el ambito de competencia de la Direccién de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios, conforme a la Ley de Transparencia, Acceso a
la Informacion Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México y
demads normatividad aplicable.

Lo anterior, sin perjuicio de las instrucciones que emita sus superiores
jerarquicos en el ambito de su competencia, y de aquellas que expresamente
le atribuyan otros ordenamientos juridicos o administrativos de -cardcter
general, federal o local.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Andlisis y Apoyo Normativo

Verificar que los contratos, convenios y demas instrumentos juridicos que
sean competencia de la Direccion General de Administracion y Finanzas de
la Secretaria de Administracién y Finanzas, cumplan con las disposiciones
legales aplicables y vigentes en materia de adquisiciones, arrendamiento de
bienes muebles y licitacién de servicios.

Verificar que la elaboracién, formulacién y control de los contratos,
convenios y demas instrumentos juridicos que sean competencia de la )
Direccion General de Administraciéon y Finanzas de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, cumplan con las disposiciones legales aplicables (’7/

y vigentes.

Verificar que se cumplan con la normatividad vigente y aplicable durante la
formalizacion del contrato.

Verificar el control de los contratos formalizados.

Recomendar durante la emisién de opiniones sobre contratos, convenios y
demas instrumentos juridicos que sean competencia de la Direccién General
de Administracion y Finanzas de la Secretaria de Administracion y Finanzas
en materia de adquisiciones, arrendamiento de bienes muebles y licitacion
de servicios. )
Asesorar juridicamente a las unidades administrativas de la Secretaria de
Administracion y Finanzas en materia de los contratos, convenios y demas
instrumentos juridicos competencia de la Direccion General de
Administracion y Finanzas de la Secretaria de Administracién y Finanzas, de
conformidad con las disposiciones legales vigentes y aplicables en materia
de adquisiciones, arrendamiento de bienes muebles y licitacion de servicios.
Verificar y proporcionar la asesoria juridica a las unidades administrativas de
la Secretaria de Administracion y Finanzas en materia de los contratos,
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legales vigentes y aplicables en materia de adquisiciones, arrendamiento de
bienes muebles vy licitacion de servicios.

e Verificar la recepcion, el trdmite de envio y devolucion de las diversas de
cumplimiento de contrato que sean presentadas por los proveedores de
bienes, servicios o arrendamientos, para su debido resguardo y control.

o Verificar viainternet através de la pagina www.afianzas.com.mx la veracidad
o autenticidad del documento presentado como garantia de cumplimiento de
contrato.

o \erificar la solicitud a las areas requirentes y/o usuarias de los bienes,
servicios o arrendamientos, sobre el cumplimiento de las obligaciones
contraidas en los contratos correspondientes, previo a la devolucién de
garantias.

e Ejecutar la busqueda, recopilacion y sistematizacion de la informacion }
documental necesaria para atender las solicitudes de informacién publica y
de datos personales, mandatos judiciales o administrativos; asi como
integrar de manera trimestral los formatos relativos a los procedimientos de
Licitacion Publica, Invitacion Restringida a cuando menos tres proveedores
y/o Adjudicacion Directa que se reportan en el Portal de Transparencia de
la Secretaria de Administracion y Finanzasy en la Plataforma Nacional de
Transparencia en el ambito de la Direccion de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios, conforme a la Ley de Transparencia, Acceso a
la Informacion Publica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México y
demas normatividad aplicable.

e Lo anterior, sin perjuicio de las instrucciones que emita sus superiores
jerérquicos en el ambito de su competencia, y de aquellas que expresamente
le atribuyan otros ordenamientos juridicos o administrativos de caracter
general, federal o local.

PUESTO: Direccion de Servicios Generales

e Dirigir la integracion de la informacién sobre los servicios necesarios, para la
operacion y funcionamiento de los diversos bienes muebles e inmuebles, de
la Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Coordinar la deteccion de las necesidades en materia de servicios generales.

e Determinar los servicios generales que se requieren, para integrar la
informacién al Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos vy
Prestacion de Servicios de la Secretaria de Administracién y Finanzas.

e Solicitar la contrataciéon de los servicios generales, requeridos para el
funcionamiento de la Secretaria de Administracién y Finanzas.
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proporcione de manera directa la Direccion de Servicios Generaies, a i10S
bienes muebles e inmuebles, de la Secretaria de Administracién y Finanzas.
Coordinar la ejecucion de las érdenes de servicio, asi como el servicio de
comedor que requieran las areas.

Coordinar y determinar los sistemas de seguridad existentes, en los
inmuebles de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

Supervisar la aplicacion operativa del Programa Interno de Proteccion Civil.
Coordinar al interior de la Secretaria de Administracion y Finanzas, la
supervisién, operacion y control de los servicios consolidados, por la
Direccion General de Recursos Materiales de la Subsecretaria de
Administracion de Recursos y Modernizacién Administrativa.

Otorgar asesoria y apoyo en la conduccién de las actividades relativas al
desarrollo de los servicios generales de la Secretaria de Administracion y
Finanzas. ’

Fungir como enlace en las negociaciones que la Direccion General de
Administracion y Finanzas realice con los diferentes sindicatos de
trabajadores de la Secretaria.

Representar a la Direccidén General de Administracién y Finanzas ante otras
Dependencias en el ejercicio de las funciones que esta tiene encomendadas
en materia de servicios generales.

Atender, brindar, implementar y coordinar la seguridad y vigilancia de los
inmuebles a cargo de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

Coordinar y proporcionar el mantenimiento preventivo y correctivo de los
bienes muebles, inmuebles vehiculos y equipo propiedad de la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

Conservar y resguardar toda informacion comprobatoria de los actos y
contratos que se celebren, de conformidad a la normatividad aplicable.
Proponer estrategias, lineamientos y controles tendientes a mejorar el
Programa Interno de Proteccion Civil, y evaluar los resultados obtenidos.
Vigilar que se cumplan los servicios contratados de mantenimiento, limpieza,
seguridad, fumigacion, vigilancia, transporte, talleres, disefio grafico y los
demas que brinden apoyo a cada una de las unidades administrativas que lo
hubieren solicitado.

Tramitar en el dmbito de su competencia el pago de las facturas de
adquisicién de bienes, y contratacion de servicios. i \
Participar en la suscripcion de los convenios y contratos que, de acuerdo con Kﬁ
las disposiciones aplicables, deban ser otorgados para el suministro,
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Planear y organizar la adquisicion, control y suministro de ios servicios
generales y obra publica requeridos por las unidades administrativas de la
Secretaria de Administracion y Finanzas.

Participar en los subcomités, en el ambito de su competencia, de
conformidad a la normatividad y disposiciones legales emitidas en la
materia.

Proponer estrategias que permitan la planeacion e implementacion de
mecanismos para la atencion de las solicitudes de los servicios generales de
la Direccidn General, asi como para el abastecimiento, distribucion y control
de los mismos.

Mantener debidamente asegurados los bienes patrimoniales de la Secretaria
y los que se encuentren bajo guarda y custodia, asi como recuperar
oportunamente las indemnizaciones por siniestros ocurridos.

Evaluar el desarrollo de las obras de construccién y remodelacién que
requieran las unidades administrativas, con apego a los ordenamientos que
en la materia estén establecidos.

Participar en la suscripcion de los convenios y contratos que, de acuerdo con
las disposiciones aplicables, deban ser otorgados para el suministro,
mantenimiento y conservacion de servicios generales y obras publicas que
requieran las unidades administrativas.

Coordinar con la instancia juridica competente la formulacion de informes
previos y justificados en los juicios de amparo promovidos contra actos de
los servidores publicos adscritos a la Direccién de Servicios Generales, asi
como la prestacion de las promociones y los recursos que deban
interponerse.

Lo anterior, sin perjuicio de las instrucciones que emita sus superiores
jerérquicos en el ambito de su competencia, y de aquellas que expresamente
le atribuyan otros ordenamientos juridicos o administrativos de caracter
general, federal o local.

PUESTO: Coordinacion de Mantenimiento y Servicios

Coordinar, controlar y evaluar la ejecucién de las acciones de adecuaciones
y equipamiento, asi como detectar las necesidades en materia de
preservacion y mantenimiento, de las Unidades Administrativas y, proponer
las prioridades de atencion en coordinacion con las areas usuarias.
Verificar que las acciones de conservacién y mantenimiento, que se realicen
en el ambito de su competencia se sujeten a las normas establecidas.
Validar los informes de ejecuciéon de las acciones de mantenimiento,
equipamiento y proyectos de mejora a inmuebles.
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Secretaria de Administracién y Finanzas.
Coordinar la ejecucion de los proyectos autorizados, en materia de
adecuacion y modernizacion de las instalaciones, mobiliario y equipamiento,
de las dreas de atencién ciudadana, de la Secretaria de Administracion y
Finanzas. '

Vigilar la atencion de los servicios demandados por las Unidades
Administrativas.

Procurar la presentacién y ejecucion del programa anual de mantenimiento,
conforme el calendario establecido.

Optimizar los recursos técnicos y materiales disponibles, procurando que
estos Ultimos, correspondan en su aplicacién a la cantidad solicitada.

Lo anterior, sin perjuicio de las instrucciones que emita sus superiores
jerarquicos en el ambito de su competencia, y de aquellas que expresamente
le atribuyan otros ordenamientos juridicos o administrativos de caracter
general, federal o local. '

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento

Proporcionar los servicios de mantenimiento, supervisando los trabajos del
personal a su cargo, para evaluar el buen funcionamiento y conservacién de
los bienes muebles e inmuebles, de la Secretaria de Administraciéon vy
Finanzas.

Recibir las solicitudes emitidas por las Unidades Administrativas, de la
Secretaria de Administracion y Finanzas.

Programar con el personal adscrito a la Jefatura de Unidad de
Mantenimiento, los trabajos a realizar.

Realizar los trabajos de mantenimiento correctivos.

Administrar la implementacion de tareas, en materia de mantenimiento en el
sistema informatico existente, de conformidad con la normatividad aplicable
y vigente.

Analizar la optimizaciéon y adecuado uso de los materiales, herramientas y
equipos que sean utilizados, para la realizacion de los trabajos de
mantenimiento preventivo y correctivo, en las Unidades Administrativas, de
la Secretaria de Administracion y Finanzas. -
Elaborar las estimaciones de necesidades en cuestion de materiales,
herramientas y equipos, para realizar o contratar, la realizacién de los
trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo, asi como de
adecuaciones de manera ordinaria y extraordinaria.
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Actualizar y elaborar el Programa Anual de Mantenimiento, con base a las
solicitudes realizadas el aflo inmediato anterior.

Lo anterior, sin perjuicio de las instrucciones que emita sus superiores
jerarquicos en el dmbito de su competencia, y de aquellas que expresamente
le atribuyan otros ordenamientos juridicos o administrativos de caracter
general, federal o local.

PUESTO: Subdireccidén de Servicios

Analizar y organizar las actividades relacionadas con el parque vehicular,
telefonia tradicional, redes y equipos de radiocomunicacién, para poder
brindar dichos servicios, a las éareas adscritas a la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

Desarrollar los tramites de pago pertinentes, para cumplir con las
disposiciones fiscales y ambientales, que ordenen las autoridades y leyes
respectivas.

Proporcionar la informacion que requieran la Direccion de Servicios
Generales, para la programacién y evaluacion de actividades, en relacion a
los servicios coordinados de esta Subdireccion.

Proponer los ajustes necesarios a los diversos procedimientos, para la
atencién de los servicios proporcionados, por la Jefatura de Unidad
Departamental de Transporte y el Enlace de Control de Telefonia

Enviar los formatos de adhesién, para la contratacion consolidada del
servicio de telefonia tradicional y radiocomunicacion.

Adherirse a la contratacién consolidada de combustibles conforme a las
necesidades del parque vehicular de la Secretaria de Administracion y
Finanzas.

Supervisar los servicios proporcionados por la Jefatura de Unidad
Departamental de Transportes y el Enlace de Control de Telefonia, para las
diferentes dreas de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

Analizar las diferentes problematicas, en la prestacién de servicios de la
Jefatura de Unidad Departamental de Transportes, y el Enlace de Control de
Telefonia, para brindar soluciones 6ptimas a estas.

Coadyuvar en la realizacion de informes y reportes, que presentan la Jefatura -

de Unidad Departamental de Transporte y el Enlace de Control de Telefonia.
Verificar que los servicios solicitados y programados, se realicen conforme a
los recursos disponibles y disposiciones aplicables y vigentes.

Coadyuvar en el procedimiento de contratacion de servicios de
adquisiciones, correspondientes a la Jefatura de Unidad Departamental de
Transporte y el Enlace de Control de Telefonia.
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PUESTO: Enlace de Control de Telefonia

e Proporcionar el mantenimiento preventivo y correctivo, a las extensiones de
la Red de Gobierno de tres digitos, instaladas en las oficinas de la Secretaria
de Administracion y Finanzas.

e Gestionar los mantenimientos preventivos y correctivos, a los equipos de
comunicacion de la Secretaria de Administracién y Finanzas.

» Realizar reportes del estado que guardan, los conmutadores instalados en
los inmuebles ocupados, para las Unidades Administrativas de la Secretaria
de Administracion y Finanzas.

» Realizar el mantenimiento a las instalaciones, programaciones, reparaciones
y reubicaciones, de los equipos y lineas de los sistemas de comunicacion de
voz instalados, en los diferentes inmuebles ocupados, por las Unidades
Administrativas de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Coadyuvar en larealizacién y mantener actualizado, el inventario de servicios,
asignaciones y equipos de los sistemas de comunicacion de voz, digital e |.P.
de la Secretaria de Administracién y Finanzas, en coordinacién con la
Direccion General de Tecnologias y Comunicaciones.

e Coadyuvar en la realizacién del inventario de lineas telefénicas digitales DID,
incorporadas a la operacién de los conmutadores de voz instalados, en la
Secretaria de Administracion y Finanzas.

» Lo anterior, sin perjuicio de las instrucciones que emita sus superiores
jerarquicos en el ambito de su competencia, y de aquellas que expresamente
le atribuyan otros ordenamientos juridicos o administrativos de carécter
general, federal o local.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Transporte

e Atender y verificar el oportuno cumplimiento de las disposiciones en materia
de transportes, de la Secretaria de Administracién y Finanzas.

e Realizar y actualizar el inventario, de acuerdo a la normatividad aplicable y
vigente, del parque vehicular propiedad y/o a cargo, de la Secretaria de
Administracién y Finanzas.

e Programar, presupuestar y efectuar oportunamente, los trdmites de pago
pertinentes, para cumplir con las disposiciones fiscales y ambientales, que |
ordenen las autoridades y leyes respectivas.

o Elaborar el informe semestral de avance al programa de verificacion.
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o FElaborar de forma anual, el informe de cumplimie Bi tiacutiva de

disposiciones fiscales (tenencia vehicular).

e Programar diariamente las rutas de los recorridos de acuerdo a las
necesidades de los usuarios, utilizando los recorridos 6ptimos, para abatir
tiempos de atencion de los servicios y ahorrar combustible.

e Optimizar los recursos disponibles para proporcionar los servicios de
traslado de personal, mantenimiento y conservacion de las unidades, en la
operacion del parque vehicular.

e Realizar medidas preventivas, para evitar al maximo descomposturas del
parque vehicular.

e Realizar las gestiones necesarias, para garantizar el aseguramiento del
parque vehicular.

s Consolidar informacidn de recorrido, y costos de consumo de combustible y
lubricantes y, costos de reparaciones y mantenimiento del parque vehicular.

o Lo anterior, sin perjuicio de las instrucciones que emita sus superiores
jerarquicos en el ambito de su competencia, y de aquellas que expresamente
le atribuyan otros ordenamientos juridicos o administrativos de caracter
general, federal o local.

PUESTO: Subdireccién de Impresion y Aseguramiento

e Supervisar los servicios de impresion (fotocopiado, impresién,
encuadernacion, disefio, entre otros), asi como de aseguramiento (seguro
patrimonial, atenciéon de siniestros con respecto a la integraciéon de la
documentacién), que envian todas las Unidades Administrativas, de la
Secretaria de Administracién y Finanzas.

e Atender las disposiciones emitidas, por la normatividad en materia de
fotocopiado.

o Enviar los formatos de adhesion, para la contratacién consolidada del
servicio de fotocopiado, que licita la Direccion General de Recursos
Materiales de la Subsecretaria de Administracion de Recursos vy
Modernizacion Administrativa.

o Informar alas Unidades Administrativas de la Secretaria de Administraciény
Finanzas, hacer buen uso del servicio de impresion, siguiendo los
lineamientos de austeridad establecidos. -

e Supervisar el consumo de fotocopiado de las Unidades Administrativas, de
la Secretaria de Administracion y Finanzas.

o Realizar la integracion de la documentacion correspondiente, para presentar
la formal reclamaciéon ante la aseguradora, y, asimismo, a la Direccion
General de Recursos Materiales de la Subsecretaria de Administracién de
Recursos y Modernizaciéon Administrativa.
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Observar periddicamente la normatividad en materia Pattimort

del Gobierno de la Ciudad de México, y vigilar ias actividades del
Representante Interno de Seguros (RIS), de la Secretaria de Administracion y
Finanzas, con la finalidad de que se lleve a cabo la recuperacion de bienes'y,
se atiendan los casos de responsabilidad civil que se presenten.

Realizar las gestiones de produccion con respecto a la imagen institucional;
asi como atender las solicitudes de difusion de las Unidades Administrativas,
de la Secretaria de Administracién y Finanzas.

Seleccionar el procedimiento operativo méas eficaz para cada requérimiento
de impresion de formatos, duplicadoras o prensa de offset, de acuerdo a la
cantidad, tiempo y consumibles.

Gestionar y elaborar la sefializacién de los diferentes espacios en la
Secretaria de Administracion y Finanzas.

Atender las solicitudes respecto al material de difusién que requieren la
Unidades Administrativas tales como son: disefio e impresion, volantes,
carteles, guias de usuario, folletos, gafetes y credenciales. ‘

Lo anterior, sin perjuicio de las instrucciones que emita sus superiores
jerarquicos en el ambito de su competencia, y de aquellas que expresamente
le atribuyan otros ordenamientos juridicos o administrativos de cardacter
general, federal o local.

PUESTO: Enlace de Operacidn

Dar atencion y seguimiento a los eventos, derivados de los sihiestros,
conforme la solicitud que realizan las diversas areas de la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

Recibir las solicitudes de los siniestros, emitidas por las Unidades
Administrativas de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

Apoyar en la integracion y resguardo de la documentacion, en materia de
aseguramiento patrimonial, de los bienes de la Secretaria de Administracion
y Finanzas. i

Enviar de la documentacion correspondiente, para realizar la formal
reclamacion ante la aseguradora y la Direccion General de Recursos
Materiales de la Subsecretaria de Administracion de Recursos vy
Modernizacion Administrativa.

Apoyar en la elaboracion del programa anual de aseguramiento,
correspondiente al siguiente ejercicio.

Atender las solicitudes de supervision y mantenimiento con respecto al
servicio de impresién, asi como la dotacidén de consumibles e insumos.
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Realizar la supervisién y seguimiento de los mantenimientos de las maguinas
de fotocopiado.

Realizar informes de consumo anuales correspondientes al fotocopiado.
Revisar y dar seguimiento a los sistemas que competan a la Subdireccion de
Impresion y Aseguramiento.

Revisién y desahogo del programa de control de gestion.

Lo anterior, sin perjuicio de las instrucciones que emita sus superiores
jerérquicos en el ambito de su'competencia, y de aquellas que expresamente
le atribuyan otros ordenamientos juridicos o administrativos de caracter
general, federal o local. '

PUESTO: Subdireccién de Seguridad y Proteccion Civil

Atender las necesidades en materia de seguridad, vigilancia y proteccién civil
en las instalaciones de la Secretaria de Administracién y Finanzas.

Definir, asi como autorizar la elaboracién y contenido del documento de
Andlisis de Riesgo y Vulnerabilidad, en la Secretaria de Administracion y
Finanzas, considerando Responsable de la Actividades internos y externos,
en materia de seguridad y vigilancia integral, en los inmuebles propiedad y/o
a cargo de la propia dependencia.

Revisar contenido del Programa Anual de Seguridad y Vigilancia Integral, para
la Secretaria de Administracion y Finanzas, vigilar su elaboracion y gestionar
su autorizacion.’

Identificar y establecer las necesidades de recursos de capital humano,
materiales, tecnolégicos y de capacitacion, que se requieran en el

cumplimiento del Programa Anual de Seguridad y Vigilancia Integral, para la

Secretaria de Administracion y Finanzas.

Diseflar y ejecutar acciones, para la conservacion, control y salvaguarda de
personal e inmuebles propiedad o a cargo de la Secretaria de Administracién
y Finanzas, asi como de los ciudadanos que se encuentren al interior de las
instalaciones de la dependencia.

Establecer la logistica necesaria para conservar la linea de mando y control

dentro de la Secretaria de Administracién y Finanzas, en materia de

proteccion y vigilancia.

Establecer los formatos y/o documentos de control, en materia de seguridad
y vigilancia necesarios.

Determinary solicitar la capacitacion que se requiere en materia de seguridad
y vigilancia integral, asi como en su caso replicar la capacitacion al interior
de la unidad administrativa.
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materia de datos personales.
Disefiar protocolos para prevenciéon de acciones ilicitas, de desorden, de
violencia o de cualquier otra naturaleza, que pudieran causar afectacion, de
manera directa, dentro o fuera, de la Secretaria de Administracion y Finanzas.
Lo anterior, sin perjuicio de las instrucciones que emita sus superiores
jerarquicos en el ambito de su competencia, y de aquellas que expresamente
le atribuyan otros ordenamientos juridicos o administrativos de caracter
general, federal o local.

PUESTO: Enlace de Gestion

Brindar apoyo administrativo en el proceso de control documental, bajo
criterios de eficacia y calidad, para contribuir en la operacién diaria de la
unidad administrativa. "

Apoyar en el disefio de cursos de capacitacion, dentro de la Secretaria de
Administraciony Finanzas, y en otros inmuebles propios o bajo su resguardo.
Apoyar en las actividades que den cumplimiento, a los acuerdos del Comité
interno de proteccion civil, de la Secretaria de Administracion y Finanzas.
Apoyar en la organizacion de simulacros, dentro del inmueble de la Secretaria
de Administracion y Finanzas.

Elaborar los informes derivados de las actividades y con la periodicidad que
sea necesaria.

Desarrollar base de datos del personal, que fungen como brigadistas dentro
y fuera de la Secretaria.

Participar en la organizacion y coordinacion de personal, que se haya
registrado como brigadista.

Revisar el inventario interno existente, para atender las necesidades en
materia de proteccion civil. )

Lo anterior, sin perjuicio de.las instrucciones que emita sus superiores
jerarquicos en el ambito de su competencia, y de aquellas que expresamente
le atribuyan otros ordenamientos juridicos o administrativos de caréacter
general, federal o local.

PUESTO: Direccion de Asuntos Laborales

Emitir las opiniones y vistos buenos que se generen con motivo de los
convenios, contratos y demas instrumentos o actos juridicos, a celebrarse
con prestadores de servicios profesionales de la Secretaria de

Administracién y Finanzas, a fin de validar la correcta fundamentacion e/~ |

informacion que se asienta en los mismos.
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de manera oportunay en apego al marco juridico aplicable.

Coordinar la adecuada atencién de los juicios laborales en los que sea
participe la Secretaria de Administracién y Finanzas; a fin de que se atiendan
de manera oportuna y en apego al marco juridico aplicable, que sean
competencia de la Direcciéon General de Administracion y Finanzas de la
Secretaria de Administracion y Finanzas; asi como de los juicios que en su
caso se promuevan para solicitar la terminacion de los efectos del
nombramiento de los trabajadores de base.

Coordinar la adecuada y oportuna presentacién de las impugnaciones y
las autoridades
jurisdiccionales, administrativas y laborales; a fin de combatir los acuerdos
de tramite, laudos, sentencias y resoluciones dictadas en contra de la
Secretaria de Administracion y Finanzas que afecten su esfera juridica, en
apego al marco juridico aplicable y que sean competencia de la Direccién
General de Administracion y Finanzas de la Secretaria de Administracion y

recursos legales que resulten

Finanzas.

Dirigir las acciones para coadyuvar con las areas correspondientes en la
revision de la documentacion remitida por la Secretaria de la Contraloria
General y/o el Titular del Organo Interno de Control en la Secretaria de
Administracién y Finanzas, relacionada con los procedimientos iniciados a
los empleados de la Secretaria, en los que se investigue una probable
responsabilidad administrativa de conformidad con

aplicable.

Vigilar que se brinde la asesoria juridica necesaria, a las unidades
administrativas adscritas a la Direccidon General de Administracion vy
Finanzas de la Secretaria de Administracion y Finanzas, para la correcta
interpretacion y aplicacién de las diversas disposiciones legales, que guarden
relacion con sus atribuciones, cuando asi se le requiera.

Instruir la revision juridica de Lineamientos, disposiciones y politicas internas
que, en materia laboral, emita la Direccion General de Administracién y
" Finanzas de la Secretaria de Administracién y Finanzas.

Supervisar que se proporcione la asesoria, a las distintas dreas de la
Direccion General de Administracion y Finanzas de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, en las consultas que realicen, que guarden
relacion con sus atribuciones cuando asi lo requieran.

pertinentes

la normatividad
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de la Secretaria de Administracién y Finanzas, en e ambilo de sus
atribuciones.

Requerir a las diversas unidades administrativas de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, documentacién y/o informacién que sea
necesaria para el cumplimiento de sus atribuciones.

Notificar a las diversas unidades administrativas de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, los requerimientos formulados por las
autoridades jurisdiccionales, laborales y administrativas, en los juicios que
intervenga la Direccion de Asuntos Laborales, a fin de allegarse de los medios
de prueba necesarios para la defensa de los intereses legales de la Secretaria
de Administracion y Finanzas.

Dirigir los mecanismos de resguardo de la documentacion, derivada de los
procedimientos seguidos ante las autoridades administrativas en materia de
responsabilidades, una vez que estos deriven en un proceso de caracter
contencioso.

Coordinar la integracion, validacion y entrega oportuna de la informacion
requerida por la Unidad de Transparencia, a fin de que esta Ultima dé atencion
a las solicitudes de informacidn publica.

Informar a la Direccion General de Administracién y Finanzas de la Secretaria
de Administracion y Finanzas, sobre la actualizacion de las leyes,
reglamentos, decretos, jurisprudencia, acuerdos, circulares, y demas,

_disposiciones legales que guarden relacion con las actividades que

desarrolla.

Lo "anterior, sin perjuicio de las instrucciones que emita sus superiores
jerarquicos en el ambito de su competencia, y de aquellas que expresamente
le atribuyan otros ordenamientos juridicos o administrativos de caracter
general, federal o local. '

PUESTO: Subdireccién de Control y Gestion de Asuntos Laborales

Supervisar los vistos buenos que se generen con motivo de los convenios,
contratos y demas instrumentos o actos juridicos, a celebrarse con
prestadores de servicios profesionales de la Secretaria de Administracion y
Finanzas, a fin de validar la correcta fundamentacion e informacién que se
asienta en los mismos.

Vigilar el cumplimiento de los convenios que en su caso se celebren con
personas trabajadoras y extrabajadoras de la Secretaria de Administraciény
Finanzas ante las diversas autoridades laborales.
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de manera oportuna y en apego al marco juridico aplicable.

Supervisar la adecuada y oportuna presentacién de las impugnaciones y
recursos legales que resulten pertinentes ante las autoridades
jurisdiccionales, laborales y administrativas; a fin de combatir los acuerdos
de tréamite, laudos, sentencias y resoluciones dictadas en contra de la
Secretaria de Administracion y Finanzas que afecten su esfera juridica, en
apego al marco juridico aplicable.

Recibir y verificar la documentacion generada o derivada de juicios laborales,
en los que sea participe la Secretaria de Administracion y Finanzas.

Vigilar el seguimiento a los requerimientos formulados por las autoridades
jurisdiccionales y laborales, en los juicios que intervenga la Direccion de
Asuntos Laborales, a fin de allegarse de los medios de prueba necesarios
para la defensa de los intereses legales de la Secretaria de Administraciény
Finanzas.

Supervisar que los procedimientos de los juicios laborales, en los que la
Secretaria de Administracion y Finanzas sea parte, se atiendan de manera
oportuna.

Supervisar seguimiento en todas sus etapas procesales a los juicios
laborales que se promuevan en contra de la Secretaria de Administracion y
Finanzas, en materia laboral y que sean competencia de la Direccién General
de Administracién y Finanzas de la Secretaria de Administracion y Finanzas.
Supervisar la adecuada y oportuna contestacidn de los asuntos relacionados
con las demandas laborales, que se promuevan en contra de la Secretaria de
Administracion y Finanzas y que sean competencia de la Direccién General
de Administracion y Finanzas de la Secretaria de Administracion y Finanzas.
Vigilar el cumplimiento de los juicios laborales que se promuevan en contra
de la Secretaria de Administracion y Finanzas y que sean competencia de la
Direccién General de Administracién y Finanzas de la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

Coadyuvar con las areas correspondientes en la revision de la
documentacion remitida por la Secretaria de la Contraloria General y/o el
Titular del Organo Interno de Control en la Secretaria de Administracion y
Finanzas, relacionada con los procedimientos iniciados a los empleados de
la Secretaria de Administracién y Finanzas, en los que se investigue una
probable responsabilidad administrativa de conformidad con la normatividad
aplicable. ,
Coadyuvar con las areas correspondientes a fin de que las sanciones
emitidas en las resoluciones firmes de los procedimientos administrativos,
sean aplicadas de manera oportuna. '
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e Lo anterior, sin perjuicio de las instrucciones que emita sus superiores
jerarquicos en el ambito de su competencia, y de aquellas que expresamente
le atribuyan otros ordenamientos juridicos o administrativos de cardcter
general, federal o local.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Asuntos Laborales

e Revisar vistos buenos que se generen con motivo de los convenios, contratos
y demas instrumentos o actos juridicos, a celebrarse con prestadores de
servicios profesionales de la Secretaria de Administraciéon y Finanzas, a fin
de verificar la correcta fundamentacién e informacién que se asiente en los
mismos.

e Revisar el cumplimiento de los convenios que en su caso se celebren con
personas trabajadoras y extrabajadoras de la Secretaria de Administracion y
Finanzas ante las diversas autoridades laborales, que en su caso sean
competencia de la Direccién General de Administracién y Finanzas de la
Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Atender y dar seguimiento de manera oportuna con apego al marco juridico
los juicios laborales en los que sea participe la Secretaria de Administracién
y Finanzas, que sean competencia de la Direccién General de Administracién
y Finanzas de la Secretaria de Administracion y Finanzas; asi como de los
juicios que en su caso se promuevan para solicitar la terminacion de los
efectos del nombramiento de los trabajadores de base. ‘

e Dar seguimiento a la adecuada y oportuna presentacion de las
impugnaciones y recursos legales que resulten pertinentes ante las
autoridades jurisdiccionales, administrativas y laborales; a fin de combatir
los acuerdos de tramite, laudos, sentencias y resoluciones dictadas en contra
de la Secretaria de Administracion y Finanzas que afecten su esfera juridica,
en apego al marco juridico aplicable y que sean competencia de la Direccion
General de Administracién y Finanzas de la Secretaria de Administracion y
Finanzas.

¢ Validar los instrumentos juridicos recibidos para su revisiéon y/o emision de !‘\
opinién juridica. Y7/

¢ Organizar al personal adscrito a dicha Jefatura para dar debida y oportuna \
atencién a los juicios laborales, en los que la Secretaria de Administracion y \
Finanzas sea parte que sean competencia de la Direccion General de

4 Administracién y Finanzas de la Secretaria de Administracion y Finanzas.
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Revisar el seguimiento en todas sus etapas procesale DiréCdisrOmjeclitigasie O
promuevan en contra de la Secretaria de Administr: st lavAt ARl

materia laboral y que sean competencia de la Direccion Generai de
Administracién y Finanzas de la Secretaria de Administracion y Finanzas.
Solicitar 'y recibir documentacién generada por otras unidades
administrativas para la debida atencién de los juicios laborales, en los que
sea participe la Direccién General de Administracion y Finanzas de la
Secretaria de Administracion y Finanzas.

Dar seguimiento a los requerimientos formulados por las autoridades
jurisdiccionales, laborales y administrativas, en los juicios que intervenga la
Direccidn de Asuntos Laborales, a fin de allegarse de los medios de prueba
necesarios para la defensa de los intereses legales de la Secretaria de
Administracién y Finanzas.

Revisar e integrar las propuestas de opinion juridica en materia laboral.
Auxiliar a las areas correspondientes en la revision de la documentacion
remitida, por la Secretaria de la Contraloria General y/o el Titular del Organo
Interno de Control en la Secretaria de Administracion y Finanzas,
relacionadas con los procedimientos iniciados a los empleados de la
Secretaria de Administracion y Finanzas en los que se investigue una
probable responsabilidad administrativa, de conformidad con la
normatividad aplicable.

Auxiliar a las areas correspondientes a fin de que las sanciones emitidas en
las resoluciones firmes, de los procedimientos administrativos, sean
aplicadas de manera oportuna a los servidores publicos adscritos a la
Secretaria de Administracion y Finanzas.

Lo anterior, sin perjuicio de las instrucciones que emita sus superiores
jerarquicos en el ambito de su competencia, y de aquellas que expresamente
le atribuyan otros ordenamientos juridicos o administrativos de caracter
general, federal o local.
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Integracion del Informe de Cuenta Publica.
Tramite para el Pago de Proveedores y Prestadores ¢

Tramite para el Pago de Némina Ordinaria y Extraordinaria por Servicios
Personales, Prestaciones Econdémicas y Otros Servicios.

Tramite para el Reintegro de Recursos No Ejercidos por el Pago de Nomina.
Operacion de los Ingresos y Egresos que se Realicen por Concepto de
Aprovechamientos y Productos, mediante el Mecanismo de Aplicacion
Automatica de Recursos (Autogenerados).

Tramite para Realizar Afectaciones Programaticas Presupuestales y
Otorgamientos de Suficiencias Presupuestales.

Asignacion de Pasajes.

Tréamite para la Recuperacién de Fondo Revolvente.

Atencién a la Solicitud de Emisién de Hoja Unica de Servicios, Comprobante
de Servicios y Evoluciones Salariales por parte de los Trabajadores o
Familiares Directos en caso de Fallecimiento.

Autorizacion y Cancelacién de Incidencias de los Trabajadores de la
Secretaria de Administracion y Finanzas, a través del Sistema Informatico
Existente.

Tramite para dar cumplimiento con el Servicio Social y/o Préacticas
Profesionales.

Pago de NoOmina Ordinaria de los Trabajadores de la Secretaria de
Administracion y Finanzas de la Ciudad de México.

Liberacion de Pago de Quincenas No Cobradas.

Autorizacion de Pago por Recibos No Cobrados por Recibo Extraordinario.
Movimientos del Personal Técnico-Operativo, Estructura, Estabilidad Laboral
y Honorarios.

Cambio de adscripcion y readscripcion de personal.

Pago de Tiempo Extraordinario y/o Excedente.

Ejecucion, seguimiento y conclusiéon del Programa de Contrataciéon de
Prestadores de Servicios con cargo a la partida presupuestal 1211
“Honorarios Asimilables a Salarios” de la Secretaria de Administracion y
Finanzas.

Adjudicacién por Invitacion Restringida a Cuando Menos Tres Proveedores.
Adjudicacién Directa.

Adquisicion por Licitacién Publica.

Baja de Bienes Muebles por Extravio, Robo o Destruccién Accidentada.

Baja de Bienes Muebles por Inutilidad o Inaplicacién en el Servicio.
Validacion de Facturas y Pagos.

Levantamiento Fisico de Inventario de Activo Fijo (Capitulo 5000).
Recepcion de Bienes Muebles por Compra.

Devolucion de Garantias de cumplimiento de Contrato, convenio o
Instrumento Juridico.

Formalizacion de Contratos

r
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Arrendamiento de bienes inmuebles
Validacidn de convenios, contratos y demas instrumentos o actos juridicos a
celebrarse con Prestadores de Servicios Profesionales.

Solicitud para la Terminacion de los Efectos del Nombramiento de los
Trabajadores de Base de la Secretaria de Administracion y Finanzas.
Procedimiento de impugnacién en contra de resoluciones que niegan la
terminacion de los efectos de nombramiento.

Substanciacion del Procedimiento Laboral como parte Demandada
Procedimiento de impugnacion en contra de resoluciones que condenan a la
Secretaria de Administracion y Finanzas.

Atencién a consultas formuladas por la Unidades Administrativas que
integran la Direccién General de Administracion y Finanzas.

Ejecucion de sanciones administrativas impuestas por el Organo Interno de

Control en la Secretaria de Administracion y Finanzas, con motivo de la
sustanciacion de un procedimiento de responsabilidad administrativa.
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PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

1. Nombre del Procedimiento: Integracién del Informe de Ct

Objetivo General: Elaborar, integrar y consolidar la infermacici—<aaiiatvay
cuantitativa, relativa a los Programas, Acciones, Actividades Institucionales y
Presupuesto Autorizado que ejecuten las Unidades Administrativas adscritas a la
Secretaria de Administracion y Finanzas, a fin de emitir el Informe de Cuenta Pudblica
de esta Dependencia, conforme a los plazos, requerimientos, instructivos y
formatos que determine la Subsecretaria de Egresos.

Descripcion Narrativa:

Pagina 66 de 285

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad

1 | Subsecretaria de Comunica mediante oficio los plazos, | 1 dia

Egresos términos y formatos para la
formulacién e integracion del Informe
de Cuenta Publica.

2 | Direccion General de Comunica los plazos, términos y| 1dia
Administracion y formatos para la formulacién e
Finanzas de la Secretaria | integracion del informe de Cuenta
de Administraciény Publica e instruye para su atencion.

Finanzas
3 | Direccion de Finanzas Analiza oficio de los plazos, términosy | 1 dia
formatos para la formulacion e
integracion del Informe de Cuenta
Publica y turna.

4 | Subdireccion de Control | Registra y elabora oficios de solicitud | 1 dia

Presupuestal de informacién conforme a los plazos,
términos y formatos establecidos,
para la formulacion e integracion del
Informe de Cuenta Publica y tramita.

5 | Direccion de Finanzas Concentra oficios de las “Unidades | 1dia

Administrativas” con informacién para
la formulacién e integracion del
Informe de Cuenta Publica y turna.

6 | Subdireccién de Control | Analiza la informacion cualitativa y| 1 dia

Presupuestal cuantitativa para la integracion del
Informe de Cuenta Publica vy
determina. : -
(Procede?
NO
7 Solicita a las “Unidades | 1dia | a
Administrativas”y areas respectivas la '“\/j
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correccion  y/o  amplie o
informacion.
(Conecta con la actividad 5)
Sl
8 Integra la informaciéon cualitativa y | 1 dia
cuantitativa, elabora oficio para el
envio y presentacion de Informe de
Cuenta Publica y tramita firma.
9 | Direccidn de Finanzas Valida oficio con el Informe de la| 1dia
) Cuenta Publica, firma en los formatos
establecidos y tramita autorizacion.
10 | Direccién General de Autoriza oficio con el Informe de la| 1 dia
Administraciony Cuenta Publica, formatos establecidos
Finanzas de la Secretaria |y  regresa  para su  tramite
de Administraciony correspondiente.
Finanzas
11 | Direccion de Finanzas Verifica oficio y formatos de Informe | 1 dia
' de Cuenta Publica debidamente’
firmados y tramita ante la
“Subsecretaria de Egresos”.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 11 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: No /]
r aplica | (/[
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de Cuenta Plblica &
instruye para su
atencion

10. Autoriza oficio con
elInforme de la Cuenta
Publica, formatos
establecidos y regresa
para su tramite
correspondiente

Direccidn de Finanzas

3. Analiza oficio de los
plazos, términos y
formatos para la
formulacion &
integracion del Informe
de Cuenta Publica y
turna

§. Concentra oficios
con informacion para la
integracion del Informe
de Cuenta Publica y
turna.

9. Valida oficio con el
Informe de la Cuenta
Plblica, firma en los
formatos establecidos y
tramila aulorizacion

1. Verifica oficio y
formatos de Informe de
Cuenta Piblica
debidamente firmados
y tramila ante la
"Subsecretaria de
Egresos”.

(=)

Subdireccién de Control Presupuestal

4. Registra y elabora
oficios de solicitud de
informacién para la
formulacion e
integracion del Informe.
de Cuenla Piblica y
tramita
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para Cuenla Piblica

&Proceda?

informacion

7. Solicita la correccién
yio ampﬁa,cién de

8. Integra informacién
cualtativa y
cuantitativa, elabora
oficio y solicia firme.
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2. Nombre del Procedimiento: Tramite para el Pago de Prov

de Servicios.

Objetivo General: Realizar el trdmite de pago a los pro
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prestadores de servicios, con motivo de la adquisicién y contratacién de los bienes
y servicios que requieran las Unidades Administrativas de la Secretaria de
Administracion y Finanzas para el desempefio de sus funciones, en los plazos y
términos establecidos, a fin de cubrir los compromisos contractuales de forma
oportuna.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 | Jefaturade Unidad |Recibe de la Direccién de Recursos | 2 horas
Departamental de Materiales, Abastecimientos y Servicios
Seguimiento la solicitud de pago a Proveedores y
Presupuestal Prestadores de Servicios, el reporte de
avance fisico-financiero, asi como los
documentos comprobatorios y valida.
2 Verifica que los Proveedores vy| 1dia
Prestadores de Servicios estén dados de
alta en el Padrén de Acreedores y/o
Proveedores y Prestadores de Servicios
en el Sistema Informatico de Planeacion
de Recursos Gubernamentales (SAP-
GRP).
¢ Se encuentra dado de alta en el SAP-
GRP?
NO
3 Realiza el tramite para su alta en el| 1dia
Padrén de Acreedores y/o Proveedores y
Prestadores de Servicios ante la
“Direcciéon General de Administracion
Financiera”.
(Conecta con la actividad 2)
Si
4 Realiza el trdmite para pago, registra y | 1 hora
turna.
5 | Jefatura de Unidad | Verifica suficiencia presupuestal através | 1 hora
Departamental de del compromiso establecido.
Programaciony
Presupuesto
:Existe suficiencia presupuestal?
NO
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6 Elabora afectacion presupueste reteion Elebai
ante la “Subsecretaria de Egre 5 f
autorizacion y registro presupuestai
correspondiente.
(Conecta con actividad 4)
Si
7 Otorga suficiencia presupuestal, asi| 2dias
como el detalle de las claves
presupuestales a ser afectadas y turna.
8 | Jefatura de Unidad | Elabora, de acuerdo a la suficiencia | 1 hora
Departamental de presupuestal asignada, la Cuenta por
Seguimiento Liquidar Certificada (CLC) en el sistema
Presupuestal SAP-GRP y turna.
9 | Subdireccion de Recibe y revisa que el expediente de la | 1 hora
Control CLC esté debidamente integrado.
Presupuestal
10 Solicita, a través del sistema SAP-GRP, la | 1 hora
firma electronica de la Subsecretaria de
Egresos de “elaborado” en el registro
presupuestal, asi como en el pago
correspondiente y turna.
11 | Direccién de Verifica expediente de la CLC y solicitaa | 1 hora
Finanzas la Subsecretaria de Egresos la firma
electréonica de “autorizado”, a través del
sistema SAP-GRP y turna.
12 | Subdireccion de Supervisay da seguimiento al pagode los | Thora
Control documentos autorizados que integran el
Presupuestal expediente de la CLC. |
13 | Jefatura de Unidad Integra el expediente del registro| 2dias /
Departamental de presupuestal y verifica la autorizacion de '
Seguimiento la CLC por parte de la Subsecretaria de
Presupuestal Egresos a través del sistema SAP-GRP e
informa el ejercicio del gasto.
14 | Jefatura de Unidad Verifica la adecuada integracion del | 2 horas
Departamental de expediente y archiva la documentacion
Tesoreria para su guarda y custodia.
- Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 7 dias habiles, 7 horas.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: No _
aplica =y
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Aspectos a considerar:

Se entiende por compromiso establecido a los contratos, pe S, Coayel it
requisiciones o solicitudes de servicio.
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Servicios.

Objetivo General: Realizar el trdmite de pago de Némina Ordinaria y Extraordinaria
emitida por el Sistema Unico de Némina (SUN), correspondiente al personal técnico
operativo, estructura, estabilidad laboral y honorarios asimilados a sueldos y
salarios adscritos a la Secretaria de Administraciéon y Finanzas, a fin de ministrar los
recursos necesarios para cubrir los servicios personales a cargo de la Secretaria en

forma oportuna.

Descripcion Narrativa:

No.| Responsabledela Actividad Tiempo
Actividad
1 | Direcciéon de Finanzas | Recibe y registra oficio de la Direccién de | 1 hora
Administracion de Capital Humano
mediante el cual solicita el pago de
ndémina, con soportes documentales y
cuadro presupuestal y, turna.
2 | Subdireccidn de Recibe y verifica el desglose del cuadro | 2 hora
Control Presupuestal | presupuestal contra documentacién
anexay turna.
¢La documentacidn es correcta?
NO
3 Devuelve el Oficio a la Direccién de | 1 hora
Administracién de Capital Humano con
su documentacidn soporte para revision
y correccion.
(Conecta con la actividad 1)
si
4 Turna para verificar la suficiencia | 1 hora
presupuestal.
5 | Jefatura de Unidad Recibe, verifica y determina la suficiencia | 2 horas
Departamental de presupuestal.
Programacion y
Presupuesto
¢Existe suficiencia presupuestal?
NO
6 Elabora afectacion presupuestal ytramita | 1 dia
ante la Subsecretaria de Egresos, para la
autorizacion y el registro presupuestal .
correspondiente. ' /
(Conecta con la actividad 3). :
S ’
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Recibe documentacion, integia
expediente y elabora Cuenta por Liquidar -
Certificada (CLC) en el Sistema
Informatico de Planeacién de Recursos
Gubernamentales (SAP-GRP) y turna.

I Uld

Subdireccion de
Control Presupuestal

Recibe y valida que la CLC y el expediente
se encuentre debidamente integrado.

1 dia

10

Solicita a la Subsecretaria de Egresos el
registro presupuestal, asi como su
elaboraciéon mediante firma electrénica a
través del sistema SAP-GRP y turna.

1 dia

11

Direccion de Finanzas

Supervisa la CLC y el expediente
debidamente integrado y solicita a la
Subsecretaria de Egresos su
autorizacidon, mediante firma electrénica
a través del sistema SAP-GRP y, turna.

1 hora

12

Subdireccion de
Control Presupuestal

Recibe expediente y supervisa que la CLC
esté debidamente registrada y autorizada
por la Subsecretaria de Egresos a través
del SAP-GRP y turna.

1 hora

¢La CLC esta debidamente registrada?

NO

13

Verifica porque no estd debidamente
registrada.

1 hora

(Conecta con la actividad 8)

Si

14

Turna el expediente para su seguimiento.

1 hora

15

Jefatura de Unidad
Departamental de
Seguimiento

Recibe el expediente autorizado y da
seguimiento al registro presupuestal de
la CLC en su contabilizacién y pago
dentro del SAP-GRP.

2 dias

Presupuestal

¢Se encuentra pagada la CLC en el SAP-.
GRP?

NO

16

Verifica el motivo de rechazo de la CLC.

1 hora

(Conecta con la actividad 8)

si

17

Revisa que el expediente esté completo
en su soporte y turna.

1 hora

18

Subdireccion de
Contabilidad y
Registro

Valida la integracion del expediente y
turna.

| 2 horas
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19 Jefatufa de Unidad
Departamental de
Tesoreria

Verifica la adecuada inte
expediente, le asigna un folic

Fin del procedimiel
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$34 CIUDAD DE MEXICO

e

Tiempo aproximado de ejecucion: 8 dias habiles, 5 horas

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

aplica

Aspectos a considerar:

1. Entiéndase por soportes documentales al resumen del Sistema Unico de
Néminas (SUN); anexos y papeles de trabajo para aquellas néminas fuera del

Sistema Unico de Néminas
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Suhdireccidén de Control Presupuestal

9. Recibe y valida que
la CLC y el expediente
se encuentre
debidamente integrado

10. Solicita a la SE el
registro presupuestal y
su elaboracion
mediante firma
electrénica a través del
sistema SAP-GRP y
turna

ilaClCes
debidament
registrada’

12. Recibe expediente
'y supervisa que la CLC
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esté debidamente "
registrada y autorizada \
por la Subsecreteria de \ S
Egresos através del
SAP-GRP y turna

esté debidamente
registrada

13. Verifica porque no

14. Turna el expediente
para su seguimiento

Y.
11. Supervisa la CLC y
el expediente

% | debidamente integrado
N g y solicta a la
2 Subsecretaria de
= Egresos su
@ autorizacin
=
=
=
3]
8 -
£
a
A
s
=
15 Recibe el
- expediente sulorizado
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Subdireccion de Contabilidady |
Registro

iay Extr

Tramite para el Pago de Némina O

Presupuestal

o
@

&Se encuertra
pagada la CLC
en el SAP-
GRP?

18. Verifica el motivo
de rechazo de la CLC

W

Sabrats

Subsécreta
Moc
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

i3 desAdmistsacion

4 A
Ia (
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fAnanzas
c ( Sira de

h

18 ‘Valida la integracion
del expediente y turna.

Jefatura de Unidad
Departamental de Tesoreria

VALIDO

[LE
i)

Direccion de Finanzas

.. ( » [ \
UECJCJ(\ Denascez Sua
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Objetivo General: Realizar el trdmite de reintegro de recurscs s <jercides por <
pago de los distintos tipos de némina al personal adscrito a la Secretaria de
Administracién y Finanzas, a fin de realizar el registro contable y presupuestal de
los mismos.

Descripcion Narrativa:

No.| Responsabledela Actividad Tiempo
Actividad
1 | Direccién de Finanzas | Recibe oficio de la Direccion de | 1hora
Administracién de Capital Humano con la
cédula de devolucién y comprobacién de
nomina e instruye para su atencion.

2 | Subdireccién de Recibe y verifica documentacién recibida, | 1 hora
Control Presupuestal |y turna.

3 | Jefatura de Unidad Recibe, integra expediente y elabora el | 2 horas
Departamental de Documento Mdltiple en su modalidad de
Seguimiento Aviso de Reintegro.

Presupuestal
4 | Subdireccion de Verifica el expediente de Documento | 3 horas
Control Presupuestal | Mdultiple en su modalidad de Aviso de
Reintegro.
5 Solicita a la Subsecretaria de Egresos el | 1 dia
registro presupuestal correspondiente, a
través del Sistema Informatico de
Planeacion de Recursos
Gubernamentales (SAP-GRP).

6 | Jefatura de Unidad Recibe el expediente, valida la| 5dias
Departamental de autorizacion por parte de la Subsecretaria
Seguimiento de Egresos y tramita el reintegro del
Presupuestal Documento Multiple (DM).

¢Se encuentra pagada la CLC en el SAP-
GRP?
NO
7 Verifica el motivo de rechazo en su| 1 hora
registro.
(Conecta con la actividad 3)
Sl -
8 Verifica e integra el expediente de | 2 horas
Documento Mdltiple en su modalidad de
Aviso de Reintegro, para su guarda y
custodia. \7
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| [ Fin del procedimien eccion Fjecutiva de Bic
Tiempo aproximado de ejecucion: 7 \bil '

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

Diagrama de Flujo:

1. Recibe oficio de la
DACH con la cédula de

. devolucion y
Q‘x- comprobacion de
- némina e instruye para

su atencion

Direccion de Finanzas

A 5. Sclicita a la
4. Verifica el s »
2. Recibe y verifica expedierte de Egresos : regs;‘:o
documentacion recibida o 0 Miipie en esupuestal
¥ turna su mod de Aviso cu?zsptmdbrl
de Reintegro sl

través del SAP-GRP.

Subdireccion de Control Presupuestal

nto

iSe encuentra
pagada la CLC
en el SAP-
GRP?
Ve

3. Recibe, integra
expediente y elabora el
Documento Muttiple en
su modalidad de Aviso

de Reintegro.

6. Recibe el
expedierte, valida la
autorizacion por parte
de la Subsecretaria de
Egresos y tramita el
reintegro del
Documento Mittiple

8. Verifica e integra el
expedierte de
Documento Mdltiple en
su modalidad de Aviso
de Reintegro para su
guarda y custodia

Tramite para el Reintegro de Recursos No Ejercidos por el Pago de Némina.

de Seg

Presupuestal

f

{ 7. Verifica el motivo de
rechazo en su registro.

Jefatura de Unidad Dep:

VALIDG

[y
TN

Direccién de Finanzas

pEC@@ Qow\iéda—z SAuS
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5. Nombre del Procedimiento: Operacion de los Ingresos y E e e

por Concepto de Aprovechamientos y Productos, medi:
Aplicacién Automadtica de Recursos (Autogenerados).

Objetivo General: Operar los ingresos, egresos, reintegros y pagos que se realicen
por concepto de aprovechamientos y productos mediante el mecanismo de
aplicacién automdtica de recursos (autogenerados) por parte de los Centros
Generadores de la Secretaria de Administracién y Finanzas, con el propdsito de
llevar a cabo un manejo éptimo en su aplicacién de conformidad a la normatividad
emitida en la materia.

Descripcidn Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Centros Generadores

Solicitan inclusiéon o alta como centros
generadores, cuotas, tarifas, conceptos,
claves y unidades de medida por medio
de solicitud de autorizacién u opinién
favorable a la Tesoreria de la Ciudad de
Meéxico.

1 dia

Tesoreria de la
Ciudad de México

Autoriza y emite opinién favorable.

8 dias

Centros Generadores

Remiten autorizacion u opinién favorable
para la publicacién en la Gaceta Oficial de
la Ciudad de México (CDMX).

1 dia

Direccion General de
Administraciéon y
Finanzas de la
Secretaria de
Administraciény
Finanzas

Elabora oficio y formato, y solicita la
publicacion de cuotas, tarifas, conceptos,
claves y unidades de medida.

1 dia

Direccioén de Asuntos
Legales, Legislativos
y Conservacién
Documental

Realiza la publicacién de cuotas, tarifas,
conceptos, claves y unidades de medida.

4 dias

Centros Generadores

Obtiene la recaudacion de ingresos
conforme a lo publicado en la Gaceta
Oficial de la CDMX.

1 dia

Revisan, generan y firman los registros
del libro de bancos, conciliacién bancaria,
reporte de ingresos y egresos, asicomo la
relacion de recibos de ingresos y egresos
y entregan mediante oficio.

5dias

- \\/“

Direccidon General de
Administracion y

Recibe oficios e informacién soporte y
remite.

2 horas
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9 | Jefatura de Unidad Revisa que los ingresos y egresos se | 7 dias
Departamental de encuentren debidamente registrados en
Tesoreria el libro de bancos, conciliacién bancariay

elabora los reportes mensuales de
ingresos anexos I, lI-A y oficio para su
entrega, adjuntando recibos de entero de
intereses e Impuesto Sobre la Renta (ISR)
y turna. :

10 | Subdireccién de Verifica la informacién completay tramita | 2 horas
Contabilidad y firma.

Registro

11 | Direccién de Finanzas | Valida informacion completa, firma | 2 horas

reportes y tramita firma.

12 | Direccién General de | Autoriza informacién, firma reportes y | 2 horas
Administracion y oficio.

Finanzas de la
Secretaria de
Administracién y
Finanzas

13 | Jefatura de Unidad Recibe reportes y oficio firmados vy |2 horas
Departamental de tramita.

Tesoreria

14 | Direccién de Verifica los formatos Il y I-A con anexos, | 5 dias
Contabilidad y Control | valida y remite.
de Ingresos.

15 | Direccién General de | Recibe oficio y anexos Il 'y II-A validados y | 1 hora
Administracion y remite para su atencion.

Finanzas de la
Secretaria de
Administraciény
Finanzas
16 Envia copia simple de los Anexos lly lI-A | 1 dia
Validados, a la Subsecretaria de Egresos.

17 | Jefatura de Unidad Recibe reportes validados y turna copias | 1 dia P
Departamental de simples a la Direccion General de Gasto '
Tesoreria Eficiente "B" como soporte para las

Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC’s)
sin salida de efectivo. f 5
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18 Genera las CLC's de | ; ]
efectuados a mes vencido y pard 1 ° 1
firma.
19 | Subdireccién de Valida las CLC’s, revisa, firma de| 2horas
Contabilidad y elaborado en el sistema de Planeacién de
Registro Recursos Gubernamentales (SAP-GRP) y
tramita.
20 | Direccién de Finanzas | Recibe las CLC’s, y firma de autorizadoen | 1 hora
el sistema SAP-GRP.
21 | Jefatura de Unidad Verifica la adecuada integracion del | 2 horas
Departamental de expediente y archiva la documentacién
Tesoreria para su guarda y custodia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 38 dias habiles.

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

aplica.

Aspectos a considerar:

1.

Centros Generadores: Direcciéon General de Administracién de Personal y
Desarrollo Administrativo, Direccién General de Patrimonio Inmobiliario de la
Subsecretaria de Administracién de Recursos y Modernizacion
Administrativa, Direccién de Servicios Generales, Subtesoreria de
Administracion Tributaria y Subtesoreria de Catastro y Padrén Territorial.
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6. Obtiene la
recaudacion de
ingresos conforme a lo
publicado en la Gaceta
Oficial de la CDMX.

7. Revisan, generan y
firman los registros del
libro de bancos,
conciliacion bancaria,
reporte de ingresos y
egresos y relacién de
recihos

Tesoreria de la Ciudad de México

2. Autoriza y emite
opinién tavorable

is{racion y Finanzas
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de la Secretaria de Ad
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claves y unidades de
medica

8. Recibe oficios e
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remite

Direccion de Asuntos Legales, Legislalivos y
Conservacitn Documental
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publicacién de cuotas,
taritas, conceptos,
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medida
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copias simples a la
Direccion General de
Gasto Eficiente "B"
como soporte para las

CLC's.

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

AN SR T2 S AN S EM I AP

18. Genera las CLC's
de los gastos
efectuados a mes
vencido y turna pare
firma.

de

de
Subdireccién de Contabilidad y Registro

10. Verifica la
informacion completa y
tramita firma.

19. Valida las CLC's,
revisa, firma de

elaborado en el SAP-
GRP y tramita

Direccién de Finanzas

1. Valida informacién

completa, firma
repories y tramita firma

20.Recibe las CLC's, ¥
i firma de aulorizado en
¢l sistema SAP-GRP

Direccion General de Administracion y Finanzas
de la Secretaria de Administraciény Finanzas

12. Autoriza
informacion, firma
repories y oficio.

15. Recibe oficio y
anexos Iy I-A
validados y remite para
su atencion

18. Envia copia simple
de los Anexos Il y I-A
Validados, & la
Subsecretaria de
Egresos

Operacién de los Ingresos y Egresos que se Realicen por Concepto de Apr

y Control de

Direccién de C
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Objetivo General: Realizar los trdmites de operacion presuputsia! para-asegurartos
compromisos de pago de las diversas 4reas de la Secretaria de Administracién y
Finanzas, a fin de contar con los recursos necesarios para cumplir con los
compromisos a cargo de la Secretaria en forma oportuna.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad

1 | Direccion General de Define los techos presupuestales con | 5dias
Administracién y base en el presupuesto aprobado por el
Finanzas de la Congreso de la Ciudad d México, para las
Secretaria de diversas “Unidades Administrativas”
Administracion y adscritas  a la  “Secretaria de
Finanzas Administraciéon y Finanzas”, e instruye

para que se comunique.

2 | Direccidn de Finanzas | Comunica a cada “Unidad | 2 horas
Administrativa” para su cumplimiento y
apego al techo presupuestal autorizado.

3 | Subdireccién de Elabora oficios con base en los techos | 1 dia

Control Presupuestal presupuestales  definidos por la
“Direccién General de Administracién y
Finanzas de la  Secretaria de
Administracion y Finanzas”, y turna para
su revision.

4 | Jefatura de Unidad Revisa que las Suficiencias | 2 horas
Departamental de Presupuestales globales que se otorgan
Programacion y correspondan a los techos
Presupuesto presupuestales definidos y turna.

5 | Subdireccion de Prepara oficios, rubrica y turna para su | 3 horas
Control Presupuestal | autorizacion.

6 | Direccioén de Finanzas | Supervisa y evalta los oficios y verifica | 1 hora

que las Suficiencias Presupuestales
globales que se otorgan, correspondan a
los techos presupuestales definidos.
:Se requieren ajustes?
NO
7 Autoriza los oficios de Suficiencia| 1 hora
Presupuestal global y turna para su
tramite.
(Conecta con actividad 13)
Sl ‘
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Control Presupuestal
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Verifica los oficios a corregir y tramita.

I Noid

10

Jefatura de Unidad
Departamental de
Programaciony
Presupuesto

Revisa y corrige los oficios en donde el
importe no es correcto, y los devuelve
para su tramite.

1 hora

11

Subdireccion de
Control Presupuestal

Elabora los oficios corregidos de
Suficiencia Presupuestal global.

1 hora

12

Direccion de Finanzas

Supervisa los oficios con base en los
techos presupuestales definidos por la
“Direccion General de Administracion y
Finanzas de la  Secretaria de
Administracién y Finanzas”.

1 hora

ks

Autoriza los oficios, mediante los cuales
se les comunican las suficiencias
presupuestales globales y turna para su
tramite.

1 hora

14

U-nidades
Administrativas

Reciben oficios de  suficiencia
presupuestal global y proceden a
instrumentar medidas necesarias para el
registro, seguimiento y control de saldos.

1 dia

15

Solicitan a sus areas respectivas, para
que lleven a cabo los procesos de
adquisicion y/o contratacién para el
abastecimiento de los bienes y servicios
que requieren para el desempefio de sus
funciones, con base en la suficiencia
presupuestal global que recibié.

5 dias

16

Elaboran y autorizan las requisiciones y
solicitudes de servicio relativas a los
bienes y/o servicios requeridos vy
solicitan su registro presupuestal.

1 dia

17

Direccién de Finanzas

Recibe las requisiciones de bienes y/o.
solicitudes de servicio y turna para su
atencion.

1 hora

18

Subdireccion de
Control Presupuestal

Recibe las requisiciones y solicitudes de
servicio relativas a los bienes y/o
servicios requeridos y turna para su
revision.

1 hora

19

Jefatura de Unidad
Departamental de

Verifica la clasificacién del gasto de las
requisiciones y solicitudes de servicio’
relativas a los bienes y/o servicios

1 hora
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20

Revisa contra calendario presupuestal y
claves programaticas las requisiciones
y solicitudes de servicio relativas a los
bienes y/o servicios requeridos por las
“Unidades Administrativas”.

1 hora

21

Subdireccion de
Control Presupuestal

Devuelve las requisiciones y solicitudes
de servicio relativas a los bienes y/o
servicios requeridos, recomendando la
clasificacion y modificacién para que se
reinicie el tramite de registro
presupuestal.

1 hora

22

Unidades
Administrativas

Revisan las requisiciones y solicitudes
de servicio relativas a los bienes y/o
servicios requeridos y la clasificacion
Programatico-Presupuestal del gasto.

5 dias

23

Verifican que la clasificacion
Programatico-Presupuestal del gasto
contenida en la requisicion y/o solicitud
y reinicia el tramite de registro.

2 horas

(Conecta con la actividad 16)

Si

24

Jefatura de Unidad
Departamental de
Programaciony
Presupuesto

Revisa que la requisicién y solicitud
cuente con los recursos en la(s)
partida(s) presupuestal(es) que se
afecta(n).

1 hora

¢Cuenta con saldo en la(s) partida(s)
presupuestal(es)?

NO

25

Devuelve la requisicion y solicitud a la(s)
Unidad(es) Administrativa(s), para que
solicite su afectacién Programatico-
Presupuestal.

1 hora

(Conecta con la actividad 16)

Sl

26

Registra la requisicién y solicitud,
reservando los recursos (pre-
compromiso), para garantizar el pago de
los compromisos devengados y tramita.

2 horas

27

Subdireccién de
Control Presupuestal

Recibe la requisicién y solicitud, vy
entrega para su autorizacion.

1 hora
\
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28 | Direccion de Finanzas | Autoriza la requisicion y/o sc Birgcéin Ejgchiivaale|C
turna a “Direccién de Cloipiting EpNI2 -
Materiales, Abastecimientos y Seivicios
o “Direccién de Servicios Generales”
segun sea el caso.
29 | Unidades Recibe la requisicion y solicitud | 2 horas
Administrativas registrada e integra al expediente:
respectivo.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidén: 21 dias habiles 6 horas.

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

aplica.

Aspectos a considerar:

f
|
'

|
]
|
i
i

Unidades Administrativas: Se refiere en este caso, a la Direccién de
Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios y, Direccion de Servicios

Generales.
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7. Nombre del Procedimiento: Asignacién de Pasajes.

Objetivo General: Efectuar la asignacion de Pasajes a las Un ot

ik’;m?ﬁ //. o ‘i, .
W

8]
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APITAL DE LA TRA

&)

GOBIERNO DE LA

R CIUDAD DE MEXICO

)
Y CARITAL

mienres Wraay
de la Secretaria de Administracién y Finanzas, para el dessmiseicdetarcas =
funciones derivadas de comisiones.
Descripcion Narrativa:
No.| Responsabledela Actividad Tiempo
Actividad

1 | Unidad Solicita mediante oficio a través de los | 1 dia

Administrativa enlaces administrativos
correspondientes la Asignaciéon de
Pasajes.

2 | Direccién General de | Registra en sistema de control de gestién | 1 hora
Administracién y solicitud de Asignaciéon de Pasajes vy
Finanzas de la turna.

Secretaria de
Administracién y
Finanzas

3 | Direccién de Registra en sistema de control de gestién | 1 hora
Finanzas correspondiente solicitud de Asignacién

de Pasajes.

4 | Subdireccién de Registra en sistema de control de gestiéon | 1 dia
Contabilidad y correspondiente y elabora los oficios de ‘

Registro Asignacion de Pasajes para recabar la
firma.

5 | Direccion de Solicita firma en oficios de Asignacién de | 1 dia
Finanzas Pasajes.

6 | Direccién General de | Firma oficios de Asignacion de Pasajesy | 1 dia
Administracion y entrega.

Finanzas de la
Secretaria de
Administracién y
Finanzas

7 | Direccion de Valida que los oficios de Asignacion de | 1dia

Finanzas Pasajes se encuentren debidamente
firmados por parte de la “Direccién
General de Administracién y Finanzas de
la Secretaria de Administracién y '
Finanzas” y turna.

8 | Subdireccion de | Realiza el trdmite de los oficios de| 1 dia 7
Contabilidad y Asignacioén de Pasajes. /
Registro : :

9 | Unidad Tramita mensualmente mediante oficio,a | 3 dias ﬁ
Administrativa través de los enlaces administrativos, el /
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nan

de Capital Humano™.

10

Direccion de
Administracion de
Capital Humano

Valida la documentacién y el monto de la
solicitud conforme a los recursos
asignados en el mes.

3 dias

11

Jefatura de Unidad
Departamental de
Tesoreria

Solicita la opinién favorable y, una vez
obtenida la respuesta, elabora la Cuenta
por Liquidar Certificada (CLC) de pasajes
en el Sistema Informético de Planeacion
de Recursos Gubernamentales (SAP-
GRP), conforme a la suficiencia
presupuestal asignada.

Posteriormente, realiza el tramite de
solicitud para la firma electrénica a través
del mismo sistema.

4 dias

12

Subdireccion de
Contabilidad y
Registro

Revisa que el expediente esté
debidamente integrado, firma de forma
electrénica de “elaborado” a través del
sistema SAP-GRP y solicita firma de
“autorizacién”.

1 hora

13

Direccién de
Finanzas

Autoriza y firma de forma electrénica a
través del sistema SAP-GRP.

1 hora

14

Jefatura de Unidad
Departamental de
Tesoreria

Revisa la autorizacion del registro
presupuestal por parte de la
Subsecretaria de Egresos y el pago de la
CLC por parte de la Direcciéon General de
Administracion Financiera. Una vez
confirmado, informa a la Direccién de
Administracién de Capital Humano sobre
la compensacién correspondiente.

1 dia

15

Direccion de
Administracion de
Capital Humano

Verifica que el recurso esté disponible en
la cuenta bancaria y realiza la dispersién
de los recursos, asi como la elaboracién y
entrega de los cheques correspondientes.

2 dias

16

Informa a la Direcciéon de Finanzas si
existe algin recurso que deba ser
reintegrado y, en caso afirmativo, envia el
Recibo de Entero correspondiente para
que la Jefatura de Unidad Departamental
de Tesoreria elabore el Documento
Multiple.

1 dia
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17 | Jefatura de Unidad Elabora el Documento MU|iinle  =gmtie n Adiaadn
Departamental de sistema SAP-GRP, da seguil gregcigy gecutiva de bic
s A « 7 e 3 |
Tesoreria autorizacion y notifica a la |

Administracion de Capital Humano una
vez autorizado.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidn: 23 dias habiles, 4 horas.

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

Aspectos a considerar:

1. Para efectos de este procedimiento, se entendera indistintamente por unidades
administrativas, a las siguientes areas adscritas a la Secretaria de Administraciény
Finanzas y a la Direccién General de Administracién y Finanzas de la Secretaria de
Administracion y Finanzas:

o Oficina de la Secretaria de Administracién y Finanzas

e Subsecretaria de Egresos

» Oficina de la Tesoreria de la Ciudad de México

o Subtesoreria‘de Administracién Tributaria (S.A.T.)

o Subtesoreria de Catastro y Padrén Territorial

e Subtesoreria de Fiscalizacién

e Subtesoreria de Politica Fiscal

e Procuraduria Fiscal de la Ciudad de México

» Unidad de Inteligencia Financiera y Coordinacién Ejecutiva de Verificacion de
Comercio Exterior

» Direccién General de Administracion Financiera

o Direccién General de Tecnologia y Comunicaciones

o Coordinacién General de Comunicacién Ciudadana

e Coordinacion Técnica

» Direccidon de Administracién de Capital Humano

» Direccién de Finanzas

o Direccidn de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios

o Direccién de Servicios Generales '

o Direccion General de Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo

o Subsecretaria de Administracién de Recursos y Modernizacion
Administrativa ,

o Organo Interno de Control en la Secretaria de Administracién y Finanzas
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Asignacion de Pasajes

Direccidn de Administracion de Capital Humano

10. Valida la
documentacion y el
monto de la solictud

conforme a los
recursos esignacos en
elmes.

15. Verifica gue el
recurso esté disponible
en la cuenta bancsria y
realiza la dispersidn de
los recursos, asi como

la elaboracion y
ertrega de los cheques

16.Informa a la
Direccién de Finanzas
si existe algin recurso

que deba ser
reintegrado y envia el
Recibo de Entero
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Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria

11. Solicita la opinion
favorable y elabora la
CLC de pasajes en el

SAP-GRP v resliza el
{rémite de solicitud
para la firma
electrénica

14. Revisala
autorizacion del

registro pr
por pate de la
Subsecretaria de
Egresos y el pago de la
CLC.

el sistema SAP-GRP,
da seguimiento a su
autorizacion y nolifica a
DACH

ad y Registro

3
s
g
S
o
o
s
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=]
=
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12. Revisa que el
expediente este
inlegrado, firma de

“elaborado” a través del
sistema SAP-GRP y
solicita firma de
“autorizacién”

Direccidn de Finanzas

13. Autoriza y firma de
forma electrénica a
través del sistema SAP
GRP.
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8. Nombre del Procedimiento: Tramite para la Recuperacié

ydModemizaciénAd

2recettnieninsOrga

Objetivo General: Realizar el trdmite de recuperacién de los r

Secretaria de Administracién y Finanzas, por concepto de Ferdo Revoivenic, emios
plazos y términos establecidos, a fin de apoyar la operacién de las diferentes
Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria, mediante el otorgamiento de
recursos financieros que les permita contar con disponibilidad inmediata para
atender de manera &gil las necesidades requeridas para el cumplimiento de sus
programas y actividades, en materia de adquisicién de bienes y servicios que por su
naturaleza sean urgentes y de poca cuantia.

Descripcién Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad

1 | Direccién General de Solicita a la Subsecretaria de Egresos | 1 hora
Administracién y mediante oficio la asignacién de
Finanzas de la Secretaria | Fondo Revolvente.
de Administracion y
Finanzas

2 | Subsecretaria de Autoriza mediante oficio la asignacién | 1 dia
Egresos de Fondo Revolvente.

3 | Direccién de Finanzas Solicita  Cuenta  por  Liquidar | 4 horas

Certificada (CLC) de Fondo Revolvente
por medio del Sistema Informatico de
Planeacion de Recursos
Gubernamentales (SAP-GRP).

4 | Subsecretaria de Autoriza CLC de Fondo Revolvente por | 12 dias
Egresos medio del sistema SAP-GRP.

5 | Direccién de Finanzas Asigna el Fondo Revolvente que le | 1dia

corresponde a través de los enlaces
administrativos, mediante cheque y
recaba firma de péliza y recibo.

6 | Unidad Administrativa Recibe el Fondo Revolvente asignado | 26 dias

através de los enlaces administrativos
correspondientes y firma péliza y
recibo.

7 | Jefatura de Unidad Recibe podliza, copia de INE del| 2dias
Departamental de personal responsable y recibo del
Tesoreria Fondo  Revolvente  debidamente

firmado por los responsables del
manejo del Fondo.

8 | Unidad Administrativa Atiende las necesidades de gasto con

cargo al Fondo Revolvente de acuerdo
a normatividad aplicable.
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“Direccién de Finanzas” el reemboiso
mediante oficio y formato de solicitud
de reembolso.

10

Lider Coordinador de
Proyectos de Control de
Pagos

Verifica que los documentos
comprobatorios contengan los
requisitos fiscales vigentes, firma en
los formatos correspondientes vy
tramita.

2 dias

11

Jefatura de Unidad
Departamental de
Tesoreria

Revisa que los documentos
comprobatorios contengan los
requisitos necesarios para su tramite,
asi como la clasificacion del gasto de
conformidad con la normatividad
aplicable.

5 dias

12

Verifica suficiencia presupuestal

2 horas

¢Se requiere adecuacion
presupuestaria?

NO

13

Registra el compromiso de los
recursos en el sistema SAP-GRP y se
elabora CLC de reembolso de Fondo
Revolvente, se turna a la “Subdireccién
de Contabilidad y Registro”.

3 horas

(Conecta con la actividad 19).

Si

14

Solicita adecuacion presupuestaria en-

el sistema SAP-GRP correspondiente,
para asignar a la clave presupuestal
los recursos necesarios para realizar
el reembolso.

2 horas

15

Subdireccion de
Contabilidad y Registro

Recibe solicitud de adecuacién
presupuestaria, revisa y solicita el
registro presupuestal, mediante firma

electrénica a través del sistema SAP-

GRP.

2 horas

16

Subsecretaria de
Egresos

Autoriza o rechaza la adecuacion
presupuestaria a través del sistema
SAP-GRP.

1 dia

¢Autoriza la adecuacion
presupuestaria?

NO

Pagina 103 de 285




4 | GOBIERNO DE LA
§ CIUDAD DE MEXICO
*é’—‘ AAPAI o A SN EA R A A

i) m 05
3 \nij hin)

17 Solicita se atiendan las ol &HPaeaisia Welt
y turna.

18 | Subdireccién de Recibe y atiende las obse riggedimientq

Contabilidad y Registro del rechazo.
(Conecta con la actividad 6).
Si

19 Revisa y solicita firma en el sistema 1 dia
SAP-GRP.

20 | Subdireccion de Recibe la CLC y el expediente | 3 horas

Contabilidad y Registro debidamente integrado, revisa vy |-
solicita con firma electronica de
“elaborado” a través del sistema SAP-
GRP y turna para su autorizacion.

21 | Direccion de Finanzas Valida CLC y solicita con firma | 3 horas
electrénica de “autorizado” el registro
presupuestal a través del sistema

: SAP-GRP.

22 | Subsecretaria de Verifica la CLC a través del sistema 2 horas
Egresos SAP-GRP.

¢Autoriza la CLC?
NO

23 Rechaza la CLC a través del sistema 2 horas
SAP-GRP.

24 | Jefatura de Unidad Atiende las observaciones del 1 hora

Departamental de rechazo.

Tesoreria
(Conecta en la actividad 11)
Sl

25 | Subsecretaria de Informa al area correspondiente. 1 hora
Egresos

26 | Subdireccion de Verifica autorizaciéon del registro | 1 hora
Contabilidad y Registro. | presupuestal y pago de la CLC, y

tramita.

27 | Jefatura de Unidad Revisa que la “Direccién General de | 1 dia
Departamental de Administracion Financiera” realice el
Tesoreria deposito del importe de la CLC en la

cuenta bancaria correspondiente.

28 | Jefatura de Unidad Archiva expediente de la CLC para la | 1 hora
Departamental de guarda y custodia de los documentos.
Tesoreria

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 62 dias habiles 4 horas.
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Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de aten 0 Preediindnms Organiz

Aspectos a considerar:

1. Para efectos de este procedimiento, se entenderd indistintamente por unidad
administrativa, a las siguientes areas adscritas a la Secretaria de Administracién y
Finanzas y a la Direccién General de Administracién y Finanzas de la Secretaria de
Administracion y Finanzas:

Oficina de la Secretaria de Administracién y Finanzas

Procuraduria Fiscal de la Ciudad de México

Direccién General de Tecnologia y Comunicaciones

Coordinacién General de Comunicacién Ciudadana

Coordinacién Técnica

Direccidén de Finanzas

Direccidén de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios

Direccién de Servicios Generales

Direccidén General de Administracién de Personal y Desarrollo Administrativo
Coordinacién de Desarrollo Laboral y Formacién Continua

Subsecretaria de Administracién de Recursos y Modernizacion
Administrativa
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9. Nombre del Procedimiento: Atencion a la Solicitud de Emi: berddada Hibnities
Servicios, Comprobante de Servicios y Evoluciones Salari o
Trabajadores o Familiares Directos en caso de Fallecimieni:

Objetivd General: Atender el tramite para la elaboracién, emision y entrega de la

"o

“Hoja Unica de Servicios”, “Comprobante de Servicios” y “Evoluciones Salariales”
que los trabajadores o familiares directos en caso de fallecimiento soliciten, a fin de -

)
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cumplir en tiempo y forma con las responsabilidades que se tengan en la materia.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1 | Jefatura de Unidad
Departamental de
Relaciones Laborales y
Capacitacién de
Personal (Personal
Técnico-Operativo)

Recibe al trabajador o familiar
directo que acude a solicitar una
Hoja Unica de Servicios, Informe
Oficial de Servicios Prestados
(FOVISSSTE), Comprobante de
Servicios y/o Evolucién Salarial.

5
minutos

Brinda la orientacion al trabajador o
familiar ~ directo  respecto  al
documento solicitado (Hoja Unica de
Servicios, Informe  Oficial de
Servicios Prestados, Comprobante
de Servicios y/o Evolucién Salarial) e
indica el tipo de documentacion
requerida.

15
minutos

Recibe la documentacion soporte,
revisa los datos del documento
solicitado (Hoja Unica de Servicios,
Informe  Oficial de  Servicios
Prestados 0 Solicitud de
Comprobante de Servicios y/o
Evolucion Salarial) y verifica que
éstos sean correctos.

3
minutos

;Son correctos los documentos?

NO

Indica al trabajador o familiar
directo los datos o requisitos que le
hacen falta.

3
minutos

(Conecta con la actividad 2)

Si

Entrega al trabajador acuse, el cual
contiene la fecha programada para la
entrega del documento solicitado

(Hoja Unica de Servicios, Informe

2
minutos
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Verifica tarjeta kardex ylezsivra—tes
datos del ftrabajador para el
documento solicitado (Hoja Unica de
Servicios, Informe  Oficial de
Servicios Prestados, Comprobante
de Servicios y/o Evolucién Salarial).

~

minutos

¢Cuenta con todos los datos?

NO

Requiere y obtiene la informacién
complementaria conforme la va
consultando en la tarjeta “kardex”.

2 dias

(Conecta con la actividad 6).

Si

Genera el documento solicitado
(Hoja Unica de Servicios, Informe
Oficial de Servicios Prestados,
Comprobante de Servicios y/o
Evolucion Salarial), lo revisa y una
vez que esta completo y correcto lo
imprime en tres tantos.

30
minutos

Rubrica en los tres originales del
documento solicitado (Hoja Unica de
Servicios, Informe  Oficial de
Servicios Prestados, Comprobante
de Servicios y/o Evolucién Salarial),
recaba la firma de la Jefatura de
Unidad Departamental de Relaciones
Laborales y Capacitacién de
Personal, de la Subdireccion de
Prestaciones y Politica Laboral
(SPPL), y queda en espera de que
acuda el trabajador o familiar
directo.

2 dias

10

Entrega al trabajador o familiar
directo, en la fecha programada dos
tantos originales del documento
solicitado (Hoja Unica de Servicios,
Informe  Oficial de  Servicios
Prestados, Comprobante de

5
minutos
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Unidad Departamental de Control de
Personal para su integracion al
expediente y archiva acuse.

Fin de procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 5 dias habiles, 1 hora, 8 minutos

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: No

Aplica

Aspectos a considerar:

1.

La .Subdireccién de Prestaciones y Politica Laboral (SPPL), tiene como
responsabilidad supervisar las constancias que certifiquen la trayectoria
laboral y antigliedad de los trabajadores de la Secretaria de Administracién y
Finanzas.
La Jefatura de Unidad Departamental de Relaciones Laborales y Capacitacién
de Personal, generara las constancias que certifiquen la trayectoria laboral y
antigliedad de los trabajadores de la Secretaria de Administracién y Finanzas.
La recepcién de la documentacion para cualquier tramite se hara unicamente
en-la Jefatura de Unidad Departamental de Relaciones Laborales vy
Capacitaciéon de Personal (Personal Técnico - Operativo), en donde se da
cumplimiento a lo siguiente:
La HOJA UNICA DE SERVICIOS, se expide a personas que hayan causado baja
0 que se encuentren activas, sélo en el caso de que el trabajador esté de
Licencia sin goce de sueldo ilimitada. Puede expedirse a los trabajadores para
tramite de:

a) Jubilacion,

b) Pensién por edad y afios de servicio,

c) Por cesantia,

d) Porinvalidez,

e) Paraun retiro de fondos en el ISSSTE,

f) Para cobro de seguro colectivo y del 5% del FOVISSSTE y

g) En caso de defuncion a los familiares directos.

Los datos contenidos en la tarjeta Kardex del trabajador y el registro de
compensacion, deben ser agregados al expediente Unico del trabajador, durante
su elaboracion para que se registre en el documento que debe llevar las iniciales
y rubrica de la persona que la elabord. Requisitos para expedir una Hoja Unica
de Servicios:

a) Ultimo comprobante de liquidacion de pago,

b) Copia de Baja Laboral

c) CURP

d) Credencial de elector o Identificacién Oficial.
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e) Comprobante de domicilio. | \dministraci ur
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5. EI COMPROBANTE DE SERVICIOS, sirve al trabajador p Areeedimientos
antigiedad, tramites de vivienda, becas y pasaporte, erisecirestramiies:

Requisitos para expedir Comprobante de Servicios:
a) Ultimo comprobante de liquidacién de pago,
b) CURP
c) Credencial de elector o Identificacién Oficial
d) Comprobante de domicilio.

6. La EVOLUCION SALARIAL, se expide para mostrar el porcentaje del incremento
salarial del trabajador anual.

Requisitos para expedir Evolucion Salarial:

a) Ultimo comprobante de liquidacién de pago,
b) Credencial de elector o Identificacién Oficial
c) Copia de Baja Laboral

7. La Jefatura de Unidad Departamental de Relaciones Laborales y Capacitacion
de Personal (Personal Técnico-Operativo), es responsable de:

a) Entregar al trabajador documento solicitado con acuse de recibo para su
resguardo.

b) Asegurar que el documento solicitado sea revisado y firmado por la Jefatura
de Unidad Departamental de Relaciones Laborales y Capacitacion de
Personal.

8. Eltiempo descrito en el presente procedimiento, se define como Variable en la
Actividad No.7 ya que dependera del tiempo de respuesta que se dé, para la
obtencién del “Kardex” cuando éste se requiera a dependencias externas de la
Secretaria de Administracion y Finanzas. ,
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Objetivo General: Tramitar la autorizacién y cancelacién de las incidencias del
personal de la Secretaria de Administraciéon y Finanzas, a través del sistema
informatico existente, con la finalidad de dar cumplimiento a los derechos de los
trabajadores establecidos en las Condiciones Generales de Trabajo del Gobierno de
la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad

1 | Jefatura de Unidad Recibe del trabajador solicitud de 10
Departamental de incidencia, ingresa al sistema | minutos
Enlace Administrativo | informatico existente el numero de
(Personal Técnico- empleado y el tipo de Incidencia
Operativo) solicitada (alta o cancelacién).

2 Verifica los datos desplegados del 5

trabajador, selecciona el articulo o | minutos
incidencia aplicable a la condicién
laboral del trabajador.

3 Solicita y recibe del trabajador Ila 10
documentacion soporte que en su caso | minutos
exista para respaldar la solicitud de la
Incidencia y captura datos de la
documentacién soporte en el sistema
informatico existente.

4 Descarga del sistema informatico 20
existente el “Documento Mudltiple de | minutos
Incidencias”, imprime y entrega al
trabajador para recabar firma del jefe

inmediato.
¢ Contiene firma del jefe inmediato?
NO
5 Devuelve al trabajador e informa motivos 10
de improcedencia de solicitud de | minutos
Incidencia.
(Conecta con fin del procedimiento)
SI
6 Recibe  “Documento  Mdltiple de 10

Incidencias”, desprende Comprobante | minutos
para el trabajador y lo entrega.

7 Envia a través del sistema informatico 10

existente, incidencia y turna fisicamente | minutos
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el “Documento Mdltiple de Inc Pargcajon
la documentacion soporte ¢

caso exista para respaldar la soiicitud de

la Incidencia.

8 | Subdireccion de Recibe  “Documento  Multiple  de 15
Prestacionesy Incidencias” y la documentacion | minutos
Politica Laboral soporte, ingresa al sistema informatico
(Técnico-Operativo) existente, verifica informacion

capturada de la Incidencia y determina:
¢Aprueba Incidencia?

NO

9 Devuelve a través del sistema 15
informatico  existente, informando | minutos
motivos de improcedencia, devuelve
fisicamente el “Documento Multiple de
Incidencias” y la documentacion soporte
que en su caso exista para respaldar la
solicitud de la Incidencia.

(Conecta con la Actividad 7)

Sl
10 Autoriza y envia Incidencia a través del | 1 dia
sistema informatico.
11 | Jefatura de Unidad Recibe y revisa en el sistema informético | 1 dia
Departamental de existente la aprobacion o rechazo de la

Enlace Administrativo | Incidencia, extrae el “Documento
- Mdltiple de Incidencia” y firma;
desprende el “Comprobante de
autorizacion o rechazo” y lo entrega al
trabajador.

12 Elabora Relacion de los Documentos | 1 dia
Multiples de Incidencias autorizados.
13 Revisa y recopila los Documentos | 1dia
Multiples de Incidencias conforme a la
Relacion, elabora oficio dirigido a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Registro de Personal para archivo en
expediente del Trabajador y recaba
firma.

Fin de procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 4 dias, 1 hora, 45 min.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No
~ Aplica.
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Aspectos a considerar: |
1. Es responsabilidad de la Direcciéon de Administracio AT 1) 1A i ) Vave itk
verificar que se cumpla con el otorgamiento de las pres

sociales, que corresponden a los servidores publicos, conforme a las
Condiciones Generales de Trabajo y demds disposiciones aplicables.

2. La Subdireccion de Prestaciones y Politica Laboral tiene entre sus funciones
supervisar el cumplimiento de las Condiciones Generales de Trabajo del
Gobierno de la Ciudad de México, y en general de la normatividad laboral y
administrativa vigente, por parte del personal de la Secretaria de Administracion
y Finanzas.

3. Ala Jefatura de Unidad Departamental de Relaciones Laborales y Capacitacion
de Personal, le corresponde coordinar el tramite de las Incidencias del personal
de la Secretaria de Administracién y Finanzas, que cumplan los requisitos
necesarios para su autorizacion.

4. Para efectos de este procedimiento se entenderd indistintamente por: Jefatura
de Unidad Departamental de Enlace Administrativo y/o Subdireccion de Enlace
Administrativo al area encargada de la administracion de los recursos en:

o Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Subsecretaria de Egresos -

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Subtesoreria de Administracién Tributaria

o Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Subtesoreria de Catastro y Padrén Territorial

o Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Subtesoreria de Fiscalizacién

o ‘Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Subtesoreria de Politica Fiscal

o Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Procuraduria Fiscal de la Ciudad de México

o Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Direccion General de Administracion Financiera

o Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Coordinacion Ejecutiva de Verificaciéon de Comercio Exterior

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Direccion General de Administracion de Personal y Desarrollio
Administrativo

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales

o Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Direccion General de Patrimonio Inmobiliario

o Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Coordinacion General de Comunicacién Ciudadana
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Sistema informatico existente: Herramienta informatica de la Direccion General
de Administracion y Finanzas de la Secretaria de Administracion y Finanzas para
la optimizacion de sus procesos.

Trabajador: Personal técnico operativo que labora en la Secretaria de
Administracién y Finanzas, ya sea de base sindicalizado o de base no
sindicalizado, confianza e interino.

Iniciador de Incidencias: Personal técnico-operativo con acceso al sistema
informatico existente, para la recepcion, tramite y entrega de las Incidencias.

Es responsabilidad de los involucrados en el proceso, administrar en el ambito
de sus respectivas competencias, de manera segura y bajo los principios de

legalidad, honradez y confidencialidad, las claves de usuario y contrasefias que

se les asignen para el uso del sistema informatico existente.
El Documento Multiple de Incidencias (DMI) es de observancia general y serd

aplicable al personal de base sindicalizado, base sin digito sindical, confianza e

interinos adscritos a cualquier area de la Secretaria de Administracién vy
Finanzas de la Ciudad de México, para justificar cualquier tipo de incidencia.

Es responsabilidad del Trabajador, acudir para solicitar el tramite de Incidencia
a la Subdireccion de Enlace Administrativo y/o Jefatura de Unidad
Departamental de Enlace Administrativo, quién solicitara al Trabajador en su
caso, la documentacion soporte en su caso, de acuerdo a las Condiciones
General de Trabajo del Gobierno de la Ciudad de México.

Es responsabilidad del Trabajador recabar la firma del Jefe inmediato de
estructura y devolverlo al Iniciador de Incidencias de la Subdireccidn de Enlace
Administrativo y/o Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo,
para completar el tramite correspondiente.

El Administrador de Kardex adscrito a la Jefatura de Unidad Departamental de
Relaciones Laborales y Capacitacion de Personal, sera la Unica persona
habilitada para realizar la administracion del Catalogo de Incidencias del sistema
informatico existente, incluyendo los horarios autorizados para el personal de la
Secretaria de Administraciéon y Finanzas.

.La Subdireccion de Enlace Administrativo y/o Jefatura de Unidad Departamental

de Enlace Administrativo, si al realizar la busqueda en el sistema informatico
existente no encuentra al Trabajador, significa que no se podrd realizar una
incidencia para este, por lo que la Subdireccion de Enlace Administrativo y/o
Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo, solicitard a la
Subdireccion de Prestaciones y Politica Laboral, que realice las justificaciones
necesarias especificando motivos y quien autoriza.

En los casos que el trabajador no se encuentre en némina cobrando, no se podra
realizar justificacion alguna.

Por la magnitud de trdmites de este procedimiento, la Subdireccién de Enlace
Administrativo y/o Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo,
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Jefatura de Unidad Departamental de Relaciones Laboraicsycapacitacionde
Personal el Kardex completo del trabajador.

15.Se debera de especificar cuando empezard el periodo de ejecucién de la
incidencia ingresando la fecha inicio y la fecha de finalizacién en los campos
correspondientes, ya que el periodo puede abarcar un dia feriado o un fin de
semana en cuyo caso, no debera de contar pues no son dias laborables, no
aplicando para Licencias Médicas.

16.En base a la normativa si el trabajador excede el tiempo mdaximo para presentar
el “Documento Mdiltiple de Incidencias” debidamente firmado, se podra cancelar
la solicitud de la Incidencia.

17.El Iniciador de Incidencias adscrito a la Subdireccién de Enlace Administrativo
y/o Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo, debera imprimir
el Documento Multiple de Incidencias, el cual debera ser impreso en hoja tamafo
oficio y deberd de ser entregado al trabajador para que recabe la firma del jefe
inmediato y posteriormente regrese con el mismo documento firmado.

18.Para poder autorizar o cancelar una incidencia, la Oficina de Control de Kardex
de la Jefatura de Unidad Departamental de Relaciones Laborales y Capacitacion
de Personal, deberd de consultar el historial de incidencias que despliega el
sistema informatico existente para cada empleado.

19.Para los casos de dias especificos en que la Direccién General de
Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo, autorice como dias no
laborables, la Oficina de Control de Kardex de la Jefatura de- Unidad
Departamental de Relaciones Laborales y Capacitacion de Personal, deberd
ingresar la autorizacion respectiva en el sistema informatico existente, como
incidencia especial o grupal.

20.La Direccion de Administracion de Capital Humano de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, podra autorizar en el sistema informatico existente
la cancelacion de un Documento Multiple de Incidencias, cuando exista alguna
causa justificada que lo amerite.

21.La Direccién de Administracién de Capital Humano, autorizaré a la Jefatura de
Unidad Departamental de Relaciones Laborales y Capacitacion de Personal y
ésta a su vez a la Oficina de Control de Kardex, para realizar la carga de
Incidencias del personal de nuevo ingreso provenientes de otras Dependencias
de la Administracion Publica de la Ciudad de México, para lo cual el sistema
informatico existente esta habilitado para operar a través de la Captura de
Historial de Justificaciones. ‘

22.Para los casos de solicitudes especiales, los titulares de la Direccion de
Administracion de Capital Humano, de la Subdireccion de Prestaciones y Politica
Laboral y/o de la Jefatura de Unidad Departamental de Relaciones Laborales y
Capacitacion de Personal y con fundamento en el Manual Administrativo vigente,
podran iniciar, tramitar y autorizar cualquier tipo de Incidencias.
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23.Para los casos de Incapacidades Médicas, la Sul Diveseiondiecuivd de Bic
Administrativo y/o Jefatura de Unidad Departamental de INrSTratiR

deberan enviar por correo electrénico a la Subdireccion de Presiaciones y
Capacitacién, la imagen escaneada del Documento que conste la Incapacidad.

24.Los trabajadores que tengan derecho y deseen disfrutar de vacaciones, deberan
hacerlo preferentemente de conformidad al calendario emitido por la Secretaria
de Administracién y Finanzas de la Ciudad de México a través de la Direccion
General de Administracién de Personal y Desarrollo Administrativo, en estricto
apego a lo dispuesto por el articulo 30 de la Ley Federal de los Trabajadores al
Servicio del Estado.

25.La Subdireccién de Enlace Administrativo y/o Jefatura de Unidad Departamental
de Enlace Administrativo, del drea de adscripcién de los trabajadores, sera el
rea facultada para realizar el tradmite de incidencias ante la Jefatura de Unidad
Departamental de Relaciones Laborales y Capacitacién de Personal.

26.El sistema informético existente realiza la asignacién de un Folio unico e
irrepetible a cada Documento Mltiple de Incidencias.

27.El presente procedimiento describe actividades generales, sin embargo, pueden
existir procedimientos internos en cada una de las unidades administrativas que
afecten los tiempos descritos.

28.Los tiempos sefialados en el presente procedimiento, pueden verse afectados
por la cantidad de trabajadores que soliciten el tramite, asi como por fallas en el
sistema informatico existente.
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11. Nombre del Procedimiento: Tramite para dar cumplim cavnion Ejcetiviaie

Social y/o Précticas Profesionales.

Objetivo General: Recibir, canalizar, dar seguimiento y procesar la terminacion de
los tramites del Servicio Social y/o Préacticas Profesionales por parte de los
estudiantes en el Secretaria de Administracién y Finanzas, a fin de dar cumplimiento
a lo sefialado en la normatividad federal y local vigente aplicable.

Descripcion Narrativa:

Enlace
Administrativo

documentacion. Informa sobre el area de
asignacion, horario y fecha de inicio de su
Servicio Social y/o Practicas Profesionales,
asimismo se le da a conocer los protocolos
de registro de asistencia y supervision.

No. | Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad

1 | Lider Coordinador Recibe por parte del posible prestador la 5
de Proyectos de documentacién especificada (en 3 tantos) | minutos
Capacitacion COMO reguisitos para presentar su Servicio
(Técnico-Operativo) | Social y/o Practicas Profesionales.

¢cLa documentacion presentada es
correcta?
NO

2 Indica las modificaciones y/o documentos 5
faltantes. minutos
(Conecta con el fin del procedimiento)
Sl

3 Sella cada uno de los tres tantos de la 20
documentacién entregada por parte del | minutos
prestador y se comunica al area a la que se
canalizard al prestador para solicitar fecha
de entrevista.

4 | Jefatura de Unidad | Programa cita para la entrevista del 5
Departamental de prestador. minutos
Enlace
Administrativo

5 | Lider Coordinador Notifica al prestador lugar, fecha y hora de 5
de Proyectos de la entrevista, entrega dos tantos de | minutos
Capacitacion documentacion (copias). Queda en espera
(Técnico-Operativo) | del inicio del tramite a través del sistema

informatico existente.

6 | Jefatura de Unidad | Revisa la documentacién, y entrevista al 20
Departamental de prestador. Recibe un juego de | minutos
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7 Notifica la aceptacién del| [SHesaze/ans Bnistra}
solicitando que se genere re DireEtiddl Ejedutivalties
sistema informatico existente. ‘

8 | Lider Coordinador Recibe informacion, realiza el iegistic e XV,
de Proyectos de prestador a través del sistema informatico | minutos
Capacitacion existente, poniendo a éste en estatus de
(Técnico-Operativo) | disponible y asi pueda ser asignado al area.

9 | Jefatura de Unidad | Identifica en el sistema informatico 10
Departamental de existente al prestador, lo acepta y procesa | minutos
Enlace la informacién para la Carta de Aceptacion.
Administrativo

10 | Lider Coordinador Identifica en sistema informético Ila 5
de Proyectos de aceptacioén del prestador y genera la Carta | minutos
Capacitacion de Aceptacion.

(Técnico-Operativo)

11 Revisa la Carta de Aceptacion identificando 5
Si contiene errores. minutos
¢Es correcta?

NO

12 Rechaza a través del sistema informatico 5
la tarea que reviso, quedando visible para | minutos
gue se realicen correcciones.

(Conecta con la actividad 11)
SI

13 Genera la Carta de Aceptacion, relacionay | 7 dias.
envia a firma del Director de
Administracion de Capital Humano. Una
vez firmada, libera en el sistema
informatico existente para que notifique al
prestador.

14 | Jefatura de Unidad | Recibe la notificacion de Carta de 5
Departamental de Aceptacion firmada, notifica al prestador | minutos
Enlace para que la recoja.

Administrativo

15 | Lider Coordinador Entrega la Carta de Aceptacion al prestador 15
de Proyectos de para que ésta sea revisada, aceptada y se | minutos
Capacitacion acuse de aceptacion.

(Técnico-Operativo)

16 | Jefatura de Unidad | Identifica al prestador que ha concluido la 181
Departamental de prestacion del Servicio Social y/o Practicas | dias
Enlace Profesionales, revisa listas de asistencia y
Administrativo procede a liberar la tarea en el sistema

informatico existente, para que ésta pueda
ser visualizada. \
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contiene errores.

(Técnico-Operativo)
¢Es correcta?
NO
18 Rechaza la tarea en el sistema informatico 10
existente, indicando los errores contenidos | minutos
en la Carta de Terminacion, para que sea
corregida.
(Conecta con la actividad 16)
Sl
19 Imprime la Carta de Terminacion, laturnaa | 7 dias
firma del titular de la Direcciéon de
Administraciéon de Capital Humano. Una
vez firmada, finaliza la tarea en el sistema
informético existente para que se pueda
notificar al prestador.
20 | Jefatura de Unidad | Identifica la Tarea, notifica al prestador | 10 min.
Departamental de para que acuda a recoger su Carta de
Enlace Terminacion, finalizando la tarea en el
Administrativo sistema informatico existente.
21 | Lider Coordinador Entrega al prestador la Carta de 10 min.
de Proyectos de Terminacidn, para que sea revisada,
Capacitacion aceptada, acusada de recibido y archiva el
(Técnico-Operativo) | expediente.
Fin de procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 195 dias, 2 horas, 45 min.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:
N/A.

Aspectos a considerar:

1.

Los alumnos del Instituto Politécnico Nacional deberan entregar un requisito
adicional, denominado Carta Compromiso. Este requisito debera entregarse
antes de los documentos especificados como Requisitos por parte de la
Secretaria, sin el cual no podrén iniciar el tramite de Servicio Social los
alumnos de dicha institucion educativa.
Los tiempos de la actividad numero 16, pueden varias en apego a la
normatividad existente, ya que cada institucion académica y/o prestador de
servicio, tienen cumplimientos diferentes. Sin embargo, la normatividad nos
dice que el servicio social no podra ser menor a seis meses y no mayor a 2

afios.
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correspondera un juego a:

o Lider Coordinador de Proyectos de CapacitaciGi—iccrnico-Spcrativoj
Original

» Prestador de Servicio Social y/o Practicas Profesionales - Copia

o Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo - Copia

4. Sera responsabilidad de la Jefatura de Unidad Departamental de Enlace
Administrativo, el revisar a través del sistema informatico las observaciones,
asi como realizar las correcciones indicadas y reenviar nuevamente la tarea
para su revision.

5. Sera responsabilidad del Lider Coordinador de Proyectos de Capacitacidn,
dar cumplimiento a nombre de la Subdireccién de Prestaciones y Politica
Laboral (SPPL) de la Direccién de Administracién de Capital Humano a los
tramites necesarios ante las instituciones académicas, asi como gestionar la
firma de la documentacidn necesaria por parte de la Direccion de
Administracion de Capital Humano.

6. Lostiempos que aparecen en el procedimiento son de actividades humanas,

ya que en el sistema informatico existente tiene su propio manual de uso y

los tiempos son de acciones técnicas.

Si bien dentro del sistema informatico existente, se encuentra un médulo de

generacion de nomina, en realidad la Subdireccion de Prestaciones y Politica

Laboral, solo es responsable de lanzar la tarea de validacién, recibir la

validacion y enviar la informacion con la solicitud de elaboraciéon de némina

a la Jefatura de Unidad Departamental de Néminas y Pagos.

8. Sera responsabilidad de los Jefatura de Unidad Departamental de Enlace
Administrativo y/o Subdireccion de Enlace Administrativo (SEA), llevar a cabo
la validacion de la informacion en cualquier etapa del procedimiento en el
sistema informatico existente.

9. Sera responsabilidad de la Jefatura de Unidad Departamental de Nominas y
Pagos, generar la némina, las polizas y los cheques, asi como entregarlas a
los prestadores que se hayan validado.

10.Tanto el inicio como la conclusién del servicio social y/o practicas
profesionales, son responsabilidad del prestador, asi como el acudir con el
Lider Coordinador de Proyectos de Capacitacion, por los documentos que
acrediten su aceptacion y la terminacion.

11.El Lider Coordinador de Proyectos de Capacitacion, solo tienen como
responsabilidad la emision de los documentos denominados Carta de
Aceptacion y Carta de Terminacion, cualquier otro documento quedara a
juicio del titular de la Direccion de Administracion de Capital Humano.

12.Serd responsabilidad del Lider Coordinador de Proyectos de Capacitacion, la
guarda y custodia de los expedientes que contengan la documentacion de
cada prestador de servicio

13.Para efectos de este procedimiento se entendera indistintamente por:

~
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a la Subdireccién de Prestaciones y Politica Laborai e ia UirecCioit ue

Administracion de Capital Humano que ejecuta el procedimiento.
Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo y/o

Subdireccién de Enlace Administrativo al
administracion de los recursos en:

Jefatura de Unidad Departamental de Enlace
Subsecretaria de Egresos

Jefatura de Unidad Departamental de Enlace
Subtesoreria de Administracion Tributaria
Jefatura de Unidad Departamental de Enlace
Subtesoreria de Catastro y Padron Territorial
Jefatura de Unidad Departamental de Enlace
Subtesoreria de Fiscalizacion

Jefatura de Unidad Departamental de Enlace
Subtesoreria de Politica Fiscal

Jefatura de Unidad Departamental de Enlace
Procuraduria Fiscal de la Ciudad de México
Jefatura de Unidad Departamental de Enlace
Direccion General de Administracion Financiera

- Jefatura de Unidad Departamental de Enlace

area encargada

Administrativo
Administrativo
Administrativo
Administrativo
Administrativo
Administrativo
Administrativo

Administrativo

de la
en la
en la
en la
en la
en la
en la
en la

en la

Coordinacion Ejecutiva de Verificacion de Comercio Exterior

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo
Direccion General de Administracion de Personal
Administrativo

o Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Direccion General de Patrimonio Inmobiliario :

o Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Coordinacion General de Comunicacion Ciudadana

e Subdireccién de Enlace Administrativo en la Direccién General de
Tecnologias y Comunicaciones

en la
y Desarrollo

1.- Sistema informatico existente: Herramienta informatica de la Direccién General
de Administracién y Finanzas de la Secretaria de Administracién y Finanzas, para
la optimizacidn de sus procesos.
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en el sistema.
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Jefatura de Unidad Deparlamental de Enlace Administrativo

8 Idertifica en sistema
al prestador, acepta y
procesa la informacion
para Carta de
Aceptacion

14. Recine y notifica al
prestador para que la
recoja

Tramite para dar cumplimiento con el Servicio Social yio Préacticas Profesionales

Lider Coordinador de Proyectos de Capacitacién (Técnico-Operativo)

&
" 10. Idertifica en
sistema informético la
aceptacion del
prestador y genera la
Carta de Aceptacion

11. Revisa la Carta de
Aceptacidn.

12 Rechaza a través

&

13. Genera la Carta de
Aceptacion, relaciona y
envia a firma y hers
en sistema.

¢Es correcta?
15. Entrega Carta para

del sistema

visible para
correcciones.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y-Modernizacion-Administrativa
Direccion Ejecutiva dg Dictaminaciony
Procedimientos Organizacionales.

Lider Coordinador de Proyectos de Capacitacién (Técnico-Operativa)

17. Identifica la Tarea
de la Carta de
Terminacidn, se revisa.

¢Es correcta?

correccion.

los errores para

en el sistema

Subdirg
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Objetive General: Efectuar el pago quincenal, segln corresponda a los trabajadores
que prestan sus servicios en la Secretaria de Administraciéon y Finanzas de la Ciudad
de México, reportando al Sistema Unico de Némina (SUN) y a la Direccion de
Recursos Financieros, el importe del gasto correspondiente a la Némina Ordinaria.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1 | Jefatura de Unidad
Departamental de
Nominas y Pagos
(Personal Técnico-
Operativo)

Descarga, informacion para elaborar la.

némina de la quincena correspondiente.

1 dia

Realiza oficio de solicitud de recursos
financieros, en espera de la elaboracién de
la Cuenta por Liquidar Certifica (CLC), por
parte de la Direccién de Finanzas.

1 dia

Recibe informe quincenal de captura de
movimientos de Altas, Bajas, Cambios o
Reclasificacién, autorizada por la Jefatura
de Unidad de Departamental de Registro de
Personal al cierre de su calendario de
movimientos. '

1 dia

iSe realizo la transferencia a las Cuentas
para Pago de Néomina?

NO

Establece reuniones con la Direccion de
Finanzas y la Direccion de Administracién
de Capital Humano, a fin de determinar
soluciones.

1 dia

(Conecta con la actividad 1)

Si

Realiza la solicitud de cheques, para que
proceda su elaboracion, y sean entregados
para su firma mancomunada, de los
funcionarios registrados ante la Institucion
Bancaria correspondiente.

1 dia

Opera la dispersion a las cuentas
bancarias de los trabajadores.

2 dias

Tramita la entrega a la Jefatura de Unidad

Departamental de Enlace Administrativo de

2 dias

cada Unidad Administrativa
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correspondiente, los cheques, - H5EZE A '
cheque correspondiente al trat Ofre {beutiva de
8 Registra la captura de los recitk lentosfeg
Cobrados en el SUN.
¢Se emitio el resumen de recibos no
cobrados?
NO
9 Solicita al Sistema Unico de Némina (SUN) 1 dia
la emision del reporte.
(Conecta con la actividad 10)
Si -
10 Tramita el recibo de entero en el SIDURG. 1dia
11 Emite los cheques de reintegro para firma | 1 dia
de los funcionarios registrados.
12 Realiza el oficio para informar a la Direccion | 1 dia

de Finanzas, el monto de devoluciéon
correspondiente.

_ Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 15 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resoluciéon: No

aplica

Aspectos a considerar:

1.-

De acuerdo al calendario de procesos de la nédmina que se encuentre vigente a
partir del dia que se realiza la publicacion de los productos de ndmina, se
procede a realizar la solicitud de las Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC’S)
respectivas, a fin de estar en posibilidad de instrumentar los mecanismos
necesarios para realizar el pago a los trabajadores en los dias establecidos por
dicho calendario.

2.- De conformidad al articulo 129 del Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de

la Administracion Publica de la Ciudad de México, que a la letra sefala:
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 administracion de los
recursos humanos y materiales, asi como en los recursos financieros
destinados a los gastos por servicios personales y materiales de las
Dependencias, conforme a las politicas, lineamientos, criterios y normas
determinadas por la Secretaria de Administracion y Finanzas;

VI. Elaborar el registro sobre el estricto control financiero del g-asto, en

cuanto a pago de nomina del personal de base y confianza, asi como a
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CAPITAL DE LATRANSFGHS&EPetarfa de Administracion de Recursos
oy Model nizaciéon Administrativa
los prestadores de servicios profesionales, bajo el YACHR G §ictaminaciony

R g Procedimientos Organizacionales.
o cualquier otra forma de contratacion;

3.- La entrega de cheques se realizard de conformidad a las solicitudes realizadas
por los enlaces administrativos, debiendo constatar que reciben los cheques
que fueron solicitados y realizar la devolucién de las mismas pdlizas que les
fueron entregadas debidamente requisitadas. /
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la JUD de Enlace
Administrativo de cada
UA , los cheques, y
pdliza de cheque
correspondiente al
trabajacior

(Personal Técnico- Operativo)
€—

13

8 Rugstru la r:apau-a
Cohrauos enel SUN

Pago de Ndmina Ordinaria de los Trabajadores de la Secretaria de Administracién y Finanzas de la Ciudad
de México.
Jefatura de Unidad Dep

10. Se tramita el recibo
de entero enel
SIDURG

11. Emite los chegues
de reirtegro para firma

de los funcionarios gmcct;\dge anzusn
registrados c
corresponcients

12. Realiza el oficio
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13. Nombre del Procedimiento: Liberacién de Pago de Quinc: DiedCionERcava

Objetivo General: Realizar el pago a los trabajadores que se ¢

la némina, adscritos a la Secretaria de Administracién y Finanzas de la Ciudad de
México, y que por algin motivo se realizé la devolucién del pago quincenal en
recibos no cobrados, determinando la procedencia del pago.

Descripcion Narrativa:

No.| Responsabledela
Actividad

Actividad

| Tiempo

1 | Jefatura de Unidad
Departamental de
Néminas y Pagos

Recibe del trabajador la solicitud de
Liberacion de Pago.

1 dia

Valida la solicitud y documentacion que
integra la peticion por parte del
trabajador, previa revision de requisitos.

1 dia

¢Es procedente la peticion?

NO

Realiza oficio de respuesta al trabajador
informandole la causa de la negativa.

1 dia

(Conecta con la actividad 1).

Si

Realiza oficio de solicitud a la Direccion

General de Administracion de Personal y .

Desarrollo  Administrativo, anexando
Formato de Liberacion de Pago.

1 dia

Entrega a la ventanilla de la Direccion
General de Administracion de Personal y
Desarrollo Administrativo de acuerdo al
calendario de entrega.

1 dia

:Se determino procedente el pago por
parte del Sistema Unico de Némina?

NO

Informa al trabajador o se integra la
informacion complementaria.

1 dia

(Conecta con la actividad 1).

Si

Realiza el pago al trabajador de acuerdo
a la fecha de captura de Movimientos.

30 dias

Fin de procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 36 dias habiles.

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

aplica.
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Lo anterior de conformidad a lo establecido en fetViE g roblyl o ke haintilorynl

Normatividad en Materia de Administracién de Recurs

numeral dice:

2.5.5. Sdlo procederan las solicitudes que realicen las Dependencias ante la
Direccion General de Administracién de Personal y Desarrollo Administrativo,
para el pago por recibo extraordinario o por liberacién de sueldos devengados
que no fueron cobrados oportunamente, cuando se adjunte escrito de la
interesada o interesado, con los siguientes datos:

|.- Periodo reclamado.

Il.- Numero de empleado.

lll.- Firma de la o el trabajador; y

IV.- Los que para tal efecto de a conocer la Direccién General de Administracion
de Personal y Desarrollo Administrativo.

Para efecto de iniciar el tramite de autorizacion de las solicitudes a que se refiere
el presente numeral, no deberan exceder de un plazo de 30 dias naturales a partir
de la fecha de presentaciéon de la solicitud por parte de la interesada o
interesado, en caso contrario, en el oficio de tramite debera justificar el motivo
del retraso, enviando copia de conocimiento al Organo Interno de Control,
adscrito a la misma o en su caso a la Secretaria de la Contraloria General de la
Ciudad de México.

No procederd la autorizacion del recibo extraordinario, en el caso de que la
Dependencia u Organo Desconcentrado solicite el pago de sueldos y/o
prestaciones de periodos anteriores a la fecha de alta o reingreso de la
trabajadora o trabajador en el Sistema Unico de Némina (SUN). Esta accién
prescribird en un afio contado a partir de la fecha en que sean devengados esos
sueldos, conforme a lo establecido en la Ley Federal de los Trabajadores al
Servicio del Estado (LFTSE) y la Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente de la
Ciudad de México (LPGCDMX).

Los requisitos que debera reunir el trabajador para la Liberacion de Pago son los
siguientes:

* Recibo de pago de ndmina reciente.
e Copia de credencial de elector.

e Quincena que reclama.

e Numero de empleado.
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14. Nombre del Procedimiento: Autorizacién de Pago por Re @M

Objetivo General: Realizar el pago a los ex trabajadores, quesor—=

Recibo Extraordinario.

79

&
3 g |
Q ’:, JAPITAL DE LA \NSEC 1AC
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A
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adeuda cierto concepto y se determina la procedencia del pago.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Nominas y Pagos
(Personal Técnico -
Operativo)

Recibe mediante oficio libre del ex
trabajador, la solicitud de,pago.

1 dia

Valida la solicitud y documentaciéon que
integra la peticion por parte del ex
trabajador, previa revision de requisitos.

1 dia

¢ Es procedente la peticién?

NO

Realiza oficio de respuesta al ex trabajador
informandole la causa.

1 dia

(Conecta con la actividad 1)

Si

Realiza el calculo respectivo y recibo
extraordinario, del oficio de solicitud.

1 dia

Contacta al interesado para recabar su
firma en el recibo extraordinario del célculo
que se realizé, de conformidad vy
aceptacién, entregdndolo para firma de
autorizacidén a la Subdireccion de Control
de Personal.

1 dia

Entrega a la ventanilla de la Direccién
General de Administracion de Personal y
Desarrollo Administrativo, de acuerdo al
calendario de entrega.

1 dia

¢ Se determiné procedente el pago por
parte del SUN?

NO

Informa al trabajador o se integra la
informacién complementaria.

1 dia

(Conecta con la actividad 1)

Sl

Recibe oficio de autorizacion.

60 dias
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Solicita a la Direccién de Fi
elaboracion de la CLC respective

10 Recibe notificacion de depésito uel recuisu 2 uias
en la Cuenta Bancaria.
11 | - Solicita la elaboraciéon del cheque, | 1dia

entregdndose para firma de los
funcionarios autorizados.

12 Contacta al ex trabajador, para que asistaa | 1 dia
la oficina de la Jefatura de Unidad
Departamental de Nominas y Pagos, con
copia de Identificacion Oficial.

13 Envia oficio de comprobacion del recurso | 1 dia
’ de la CLC, con copia del cheque y poliza de
cheque, a la Direccion de Finanzas.

Fin de procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 76 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

1.- Lo anterior de conformidad a lo establecido en la Circular Uno 2019,

Normatividad en Materia de Administracion de Recursos, que en el siguiente
numeral dice:

2.5.5. Sélo procederan las solicitudes que realicen las Dependencias ante la
Direccion General de Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo,
para el pago por recibo extraordinario o por liberacion de sueldos devengados .
que no fueron cobrados oportunamente, cuando se adjunte escrito de la
interesada o interesado, con los siguientes datos:

|.- Periodo reclamado.

[l.- NUmero de empleado.

lIl.- Firma de la o el trabajador; y

IV.- Los que para tal efecto de a conocer la Direccion General de Administracion
de Personal y Desarrollo Administrativo.

el presente numeral, no deberédn exceder de un plazo de 30 dias naturales a partir
de la fecha de presentacién de la solicitud por parte de la interesada o
interesado, en caso contrario, en el oficio de tramite debera justificar el motivo
del retraso, enviando copia de conocimiento al Organo Interno de Control,
adscrito a la misma o en su caso a la Secretaria de la Contraloria General de la
Ciudad de México. ' |
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No procedera la autorizacién del recibo extraordinaric
Dependencia u Organo Desconcentrado solicite el
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Precedimi¢ftes: Orgapjzacionales.

prestaciones de periodos anteriores a la fecha de &Gita—<o—rcingresooca
trabajadora o trabajador en el Sistema Unico de Némina (SUN). Esta accion
prescribira en un afio contado a partir de la fecha en que sean devengados esos
sueldos, conforme a lo establecido en la Ley Federal de los Trabajadores al
Servicio del Estado (LFTSE) y la Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente de la
Ciudad de México (LPGCDMX).

3.- Los requisitos que debera reunir el trabajador para la Liberacion de Pago son los

siguientes:

Recibo de pago de nédmina reciente.
Copia de credencial de elector.
Quincena que reclama.

NuUmero de empleado.

4.- CLC: Cuenta por Liquidar Certificada

5.- La Jefatura de Unidad Departamental de Nominas y Pagos daré seguimiento a
los pagos por recibos no cobrados por recibo extraordinario, atendiendo a los
tiempos y cargas de trabajo de la Direccion General de Administracién de Personal
y Desarrollo Administrativo.

Pagina 138 de 285




MANUAL

CIUDAD Di

AsiamimstraefonyFrinanzas
I S P .
ADMINISTRATIVO oF CAPITALDELATR atarid de Administracion de Recurso
Moderniza ativa
Diagrama de Flujo: CIISECION EleCUiiva ge DISamInasio
P dimi ganizac
fi 7%
iEs procedente la peticdn?
& 5. Contacta al
- 1. Recibe del ex 2. Valida la solictud y ‘:em;m,m“"’ interesado para
@l t solicitud! de documertacién que extracedinanic: dok recabar su firma en el
pago. integra la peticion. oficio de solicihd. rmeg;u;mb
3. Resliza oficio de
respuesta al ex
trabajador informéndole
la causa
2
4
5
S
& o
£ 18
4 |®
o o
2 =
s e
L = 50 determing peosedente ol
g gg agn por parte dsl SUN2
Z® 6 Entrega en vertanilla 9. Solicta ala e
@ ®
s lzs enla DOAPYDA de o si 8. Recibe oficio de Direccién de Finanzas, 10. Beche nolifezacion
o = 8‘ acuerdo &l calendario 'm\ autorizacion la elaboracion de la recurso
2 =8 de entrega CLC respectiva
o |22
=3 @ c
Z ‘I'_‘_g
=
5 Bs
r =B
= 2 @
g [Ee
8 @ 7. Informa al trabajador
L = oseintegrala Fon
@ 5 informacién % 7
3 |2
E g complementaria
s I3
©
H
=]
3
<€
13. Envia oficio de
e:ms""’:’":e‘ 12. Contacta al ex comprobacién del
ol :;nn‘ trabajacior, para que recurso de la CLC, con
:“anm;”d;g S0l asista a la oficina con copia del cheque v
P a\lonzug: copia de INE. pbiiza de cheque, ala
) Direccion de Finanzas

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

7, ///m v ZA/»«/

Jefatura de UWéd Departs;/rﬁental e Xéminas y Pagos

Pagina 139 de 285




15. Nombre del Procedimiento: Movimientos del Persor
Estructura, Estabilidad Laboral y Honorarios.

CIUDAD DE

CAPITAL DE LATRA!

R
2 L]

JIM Qe

RIZHEANVAR

% GOBIERNO DE LA
%) &2 CIUDAD DE MEXICO

FAARAA

Objetivo General: Mantener un control constante de todot—tes—+es
personal que apliquen a las plazas asignadas para cada una de Ias dn‘erentes
Unidades Administrativas, que conforman la Secretaria de Administracion vy
Finanzas de la Ciudad de México, para garantizar el pago correspondiente de las
percepciones nominales y la actualizacion de los registros del personal.

Descripcién Narrativa:

No. Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1 | Jefatura de Unidad
Departamental de
Registro de Personal

Recibe de la Jefatura de Unidad
Departamental de Enlace Administrativo
y/o Subdireccidn de Enlace
Administrativo, la solicitud de tramite de
captura de los formatos de documentos
alimentarios de personal con |la
documentacion soporte y revisa de
acuerdo al tipo de movimiento.

1 dia

Elabora reporte solicitando la captura en
el SUN (Sistema Unico de Némina) y
turna.

1 dia

3 | Subdireccidn de
Control de Personal

Recibe reporte y documentacion soporte
del movimiento y lo procesa en el SUN.

3dia

¢El SUN  permitié el registro del
movimiento?

NO

Verifica la inconsistencia y notifica por
medios electrénicos a la Jefatura de
Unidad Departamental de Registro de
Personal.

1 hora

5 | Jefatura de Unidad
Departamental de
Registro de Personal

Recibe la notificacién, elabora oficio
para la  Jefatura de  Unidad
Departamental de Enlace Administrativo
y/o Subdireccién de Enlace
Administrativo y envia.

1 dia

6 | Jefatura de Unidad
Departamental de
Enlace Administrativo
y/o Subdireccion de
Enlace Administrativo

Recibe oficio para corregir las
inconsistencias, subsana, justifica y
turna.

1 dia

(Conecta con la actividad 1)
si
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7 | Subdireccion de Verifica que el registro fue a Birgasion Ejetutive

Control de Personal el SUN e instruye a la Jefature idad
Departamental de Registro de Personai
la validacion de los datos.

8 | Jefatura de Unidad Comprueba que los movimientos | 1dia
Departamental de quedaron debidamente capturados en el
Registro de Personal SUN, informa de manera presencial a la

Subdireccion de Control de Personal que
los movimientos guedaron
correctamente procesados y solicita la
emision de las constancias respectivas
que genera el SUN.

9 | Subdireccion de Emite las constancias solicitadas que se | 1 dia
Control de Personal generaron en el proceso de captura,

firma y turna.

10 | Direccion de Recibe las constancias, las revisa, firma | 1 hora
Administracion de y turna.

Capital Humano _

11 | Subdirecciéon de Recibe y verifica que todas las| 1dia
Control de Personal constancias se encuentren firmadas y

turna.

12 | Jefatura de Unidad Recibe las constancias debidamente | 3 dias
Departamental de firmadas y elabora reporte de captura
Registro de Personal por cada darea que solicitd los

; movimientos y, segun corresponda al
movimiento, remite en dos tantos las
constancias originales.

13 | Jefatura de Unidad Recibe las constancias, recaba la firma | 2 dias
Departamental de de los trabajadores interesados, entrega
Enlace Administrativo |un tanto al trabajador y el otro lo
y/0 Subdireccién de devuelve para su guarda.

Enlace Administrativo
14 | Jefatura de Unidad Recibe las constancias debidamente| 1 dia

Departamental de
Registro de Personal

firmadas por los trabajadores, adjunta el
formato de Documento Alimentario de
los Movimientos procesados y los anexa
al expediente del trabajador para su
guarda y custodia.

Fin de procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 17 dias habiles 2 horas.

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

aplica
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Los movimientos de personal se registraran en una base Freceshipienips Qeganiz

por la Subdireccién de Control de Personal.

La Direccion de Administracion y Capital Humano, tiene dentro del &mbito de sus
atribuciones el asignar el uso de las plazas disponibles de acuerdo a las
necesidades operativas de cada una de las Unidades Administrativas adscritas
a la Secretaria de Administracion y Finanzas.

La Subdireccién de Control de Personal, tiene entre sus objetivos, vigilar
permanentemente el procesamiento de todos los movimientos de personal que
se apliquen a las plazas asignadas a cada una de las diferentes Unidades
Administrativas que conforman la Secretaria de Administracion y Finanzas.

La Jefatura de Unidad Departamental de Registro de Personal, tiene entre sus
objetivos, llevar el control de todos los movimientos de personal que se apliquen
a las plazas asignadas a cada una de las diferentes Unidades Administrativas
que conforman la Secretaria de Administracion y Finanzas.

Los Movimientos de Personal que se podran registrar son: Alta, Baja, Licencia,

pa

Incorporacién con Licencia, Promocion, Reinstalacién, Suspension vy

Reanudacion; en cualquiera de sus tipos.

Para efectos de este procedimiento se entendera indistintamente por Jefatura
de Unidad Departamental y/o Subdireccién de Enlace Administrativo, al area
encargada de la administracion de los recursos en:

o -Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Subsecretaria de Egresos. ' ‘

o Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Subtesoreria de Administracién Tributaria.

o Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Subtesoreria de Catastro y Padron Territorial.

o Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Subtesoreria de Fiscalizacion.

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Subtesoreria de Politica Fiscal.

o Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Procuraduria Fiscal de la Ciudad de México.

o Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Direccién General de Administracién Financiera.

o Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Coordinacién Ejecutiva de Verificacion de Comercio Exterior.
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Administrativo.

e. Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la

Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales.
e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Admlmstratlvo en la
Direccion General de Patrimonio Inmobiliario.

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la

Coordinacion General de Comunicacion Ciudadana.
e Subdirecciéon de Enlace Administrativo en la Direccién General de
Tecnologias y Comunicaciones.

7.- Para la comprension durante el desarrollo del procedimiento se utilizaran las
siguientes abreviaturas:

SUN: Sistema Unico de Némina, en el que se capturan los movimientos
generados en cada proceso de némina.

ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado.

Base de Datos: Conjunto de informacién que sustenta los componentes de
una plaza y/o trabajador.

7.- La Jefatura de Unidad Departamental de Registro de Personal:
l.

I

En el caso de movimientos de alta, revisard que se cuente con las
manifestaciones bajo protesta de decir verdad, de que los trabajadores no
se encuentran en los siguientes supuestos, con la finalidad de que se
formalice la contratacién de acuerdo a la normatividad vigente:

a. Personal jubilado y/o pensionado sin licencia autorizada por el ISSSTE.

b. Personal que cuente con otro empleo en el Gobierno de la Ciudad de
México y que actualmente no tenga celebrado contrato alguno como
prestador de servicios en el mismo Gobierno de la Ciudad de México.

c. Personal que haya sido liquidado en cualquier institucion publica dentro
de programas de retiro voluntario.

Solo tramitara aquellos movimientos que sean autorizados por los titulares
de las Unidades Administrativas conformadas dentro de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, o bien la persona a quien de forma oficial hayan
delegado esta facultad.

Los diferentes movimientos de personal antes citados seran autorizados
para su ingreso a la némina de la siguiente manera:

a. Los movimientos de altas (personal de Mandos Medios y Superiores,
personal Técnico-Operativo (Interinatos y cédigos CF), Estructura,
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Estabilidad Laboral y Honorarios), bajas, licgnSebsecretariadediciminisiacion c

suspensiones y reinstalaciones, contaran con Sk UERO AR dOSi ctam
titulares de cada Unidad Administrativa para el t Brocedbrientasi Orghniz

ante la Direccidn de Administracién de Capital H

IV. Los efectos de las licencias se sujetaran a lo establecido en las Condiciones
Generales de Trabajo, asi como en la Circular UNO 2019 Normatividad en
Materia de Administracién de Recursos vigente y la creacion de plazas, a lo
determinado en el segundo documento normativo mencionado.

V. Toda la documentacién sobre movimientos de personal que sea recibida en
la Jefatura de Unidad Departamental de Registro de Personal, deberd ser
remitida a través del Control de Gestidn de la Direccién de Administracion
de Capital Humano y se verificard que la informacion del Curriculum Vitae
proporcionado por el trabajador, esté actualizada.

8.- En relacion a los tiempos para los Movimientos de Personal, seran los que se
determinan en los calendarios establecidos por la Direccion General de /&
Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo.

Los tiempos que se manejan en este procedimiento son por unidad de tramite
y se incrementaran por el total de movimientos que se generen.

9.- Los Documentos Alimentarios de Personal seradn firmados por la Direccion de
Administracion de Capital Humano para el personal con funciones operativas y
administrativas.

10.-  No procederan los Movimientos de Personal en los casos de Baja o Licencia,
a menos que la Subdireccién de Enlace Administrativo y/o Jefatura de Unidad
Departamental de Enlace Administrativo, remita a la Jefatura de Unidad
Departamental de Registro de Personal toda la documentacion que aplique,
indicada en la “Lista de chequeo”.

11.- Serd responsabilidad de la Subdireccién de Enlace Administrativo y/o
Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo:

|.  Tramitar ante la Jefatura de Unidad Departamental de Registro de Personal,
los movimientos de personal de la Unidad Administrativa requisitando en el
sistema informatico existente el formato denominado “Documento
Alimentario Multiple de Movimientos de Personal”, registrando el codigo de
movimiento que corresponda.

ll. Verificar que el candidato a ingresar a la Secretaria de Administracion y
Finanzas entregue la documentacion requerida en tiempo y forma mediante
la firma de la “Carta compromiso de entrega de documentacion”.
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debiendo solicitar la firma autégrafa del trabajador ericada uno te iios.

Verificar que la documentacion entregada por el candidato propuesto sea la
solicitada de acuerdo a la “Lista de chequeo”, en caso de no haber
proporcionado completa la documentacion sehalada por causas ajenas al
candidato a ingresar, este dispondra de un nuevo plazo de tiempo para su
entrega.

Requisitar el numero de cuenta correspondiente de cada trabajador en el
“Documento Alimentario Multiple de Movimientos de Personal”, mismo que
aparece en el contrato de apertura emitido por la sucursal bancaria.

En un movimiento de Alta se debera imprimir, del sistema informatico
existente, la “Lista de chequeo” y firmarla; envidndola de forma fisica con el
soporte documental indicado en la misma.

En los casos en que un trabajador se incorpore después de disfrutar una
licencia sin goce de sueldo, este debera realizar su solicitud a través de la
Subdireccion de Enlace Administrativo y/o Jefatura de Unidad
Departamental de Enlace Administrativo del area de su adscripcion,
mediante un escrito libre con su firma autdgrafa; quien deberd ser enviado a
la Jefatura de Unidad Departamental de Registro de Personal por medio
fisico como soporte al Documento Alimentario Multiple de Movimientos de
Personal, para su integracion en el expediente de personal del trabajador.
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Movimientos del Personal Técnico-Operativo, Estructura, Estabilidad Laboral y Honorarios.
Subdireccion de Control de Personal

Jefatura de Unidad Departamental de Enlace
Administrativo y/o Subdireccion de Enlace Administrativo

6. Recibe oficio para
corregit las
inconsistencias,
subsana, justifica y
turna
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Objetivo General: Atender las solicitudes de cambio de adscr
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entre las Unidades Administrativas del personal Técnico-Operaﬁvo de base vy
confianza, de la Secretaria de Administracion y Finanzas, a efecto de que se realice
conforme a la normatividad aplicable.

Descripcion Narrativa:

Registro de Personal

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 | Jefatura de Unidad | Recibe de Ila Jefatura de Unidad| 1dia
Departamental de | Departamental de Enlace Administrativo"
Registro de Personal (adscripcién actual) oficio de solicitud
de “Formato para cambio de
Adscripcion”
2 Asigna y registra numero de folio 1 hora
: asignado a formato
3 Elabora oficio de respuesta a la 2 horas
solicitud y adjunta el formato (original)
4 | Jefatura de Unidad Recibe “Formato para cambio de| 8dias
Departamental de Adscripcién” para su llenado.
Enlace Administrativo
5 Requisita firmas que correspondan en 1 dia
formato.
6 Elabora oficio para envio de “Formato 2 horas
para cambio de Adscripcion”
7 | Jefatura de Unidad | Recibe oficio con formato requisitado y | 4 dias
Departamental de | elabora oficio para formalizacién de
Registro de Personal adscripcién definitiva.
8 | Jefatura de Unidad Recibe oficio con “Formato para cambio | 2 horas
Departamental de de Adscripciéon” (adscripcion nueva) y
Enlace Administrativo | elabora oficio de conocimiento.
9 | Jefatura de Unidad | Recibe oficio de conocimiento y archiva. | 1 hora
Departamental de '

Fin de procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 15 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidon o resolucién: No

aplica.

Pagina 149 de 285




ot
BNEl i CIUDAD DI
W‘w ??:6 r;o‘, CAPITAL DE LA TR

Aspectos a considerar:

1.

Los cambios de adscripcidn y readscripcion de pers
de base y confianza, seran solicitados mediante el “
Adscripcidn” el cual sera entregado por la Jefatura de Unidad Departamental
de Registro de Personal, quien asignara un numero de folio.

Los cambios de adscripcidn y readscripcion de personal Técnico-Operativo
de base y confianza, de la Secretaria de Administracion y Finanzas,
encuentran su fundamento juridico de conformidad a lo establecido en la
Circular Uno 2019, Normatividad en Materia de Administracion de Recursos
y las Condiciones Generales de Trabajo del Gobierno de la Ciudad de México.
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. Serad responsabilidad de la Subdireccién de Enlace Administrativo y/o

Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo:

Il

Solicitar, formalizar y tramitar ante

la Jefatura de Unidad

Departamental de Registro de Personal, los movimientos de cambio

de adscripcion del personal Técnico-Operativo de base y confianza sin

término de contrato.

Entregar el “Formato de cambio de adscripcion” en tiempo y forma

Para efectos de este procedimiento se entenderd indistintamente por:
Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo y/o Subdireccion
de Enlace Administrativo al drea encargada de la administracion de los
recursos en:

Jefatura de Unidad Departamental de Enlace
Subsecretaria de Egresos

Jefatura de Unidad Departamental de Enlace
Subtesoreria de Administracion Tributaria
Jefatura de Unidad Departamental de Enlace
Subtesoreria de Catastro y Padrén Territorial
Jefatura de Unidad Departamental de Enlace
Subtesoreria de Fiscalizacion

Jefatura de Unidad Departamental de Enlace
Subtesoreria de Politica Fiscal

Jefatura de Unidad Departamental de Enlace

Procuraduria Fiscal de la Ciudad de México
Jefatura de Unidad Departamental de Enlace
Direccidn General de Administracién Financiera
Jefatura de Unidad Departamental de Enlace

Administrativo en la
Administrativo en la
Administrativ—o en la
Administrativo en la
Administrativo en la
Administrativ_o en la
Administrativo en la

Administrativo en la

Coordinacién Ejecutiva de Verificacion de Comercio Exterior

Jefatura de Unidad Departamental de Enlace
Direccién General

Administrativo

Jefatura de Unidad Departamental de Enlace

de Administracion de Personal

Administrativo en la
y Desarrollo

Administrativo en la

Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales
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17. Nombre del Procedimiento: Pago de Tiempo Extraordina VAGGIBET

Objetivo General: Gestionar quincenalmente el pago de tien Rracedimientes Qria

excedente, con la finalidad de que, al personal, que le haya si¢ccsigradeaascrics
la Secretaria de Administracion y Finanzas, reciba el pago de dichos conceptos en
forma quincenal y de acuerdo con el tiempo trabajado fuera de la jornada ordinaria.

Descripcion Narrativa:

No.| Responsable dela Actividad Tiempo
Actividad

1 | Direccién General de | Recibe oficio de solicitud, anexando | 1dia
Administraciony formato de Tiempo Extraordinario y/o
Finanzas de la Excedente, de acuerdo al periodo de
Secretaria de procesamiento firmados por el Titular de
Administraciény la Unidad requirente.
Finanzas

2 | Direccién de Recibe oficio con formatos, y turna para | 2 horas
Administracion de su procesamiento.
Capital Humano

3 | Jefatura de Unidad Valida que la solicitud normativamente | 2 dias
Departamental de sea correcta y efectla la captura de las
Néminas y Pagos horas extras ordinarias, para los

empleados solicitados por las éareas, en
el Sistema Unico de Némina (SUN).

4 Valida que la solicitud de pago sea| 2dias
normativamente correcta y procede a
elaborar la nédmina.

5 Elabora el oficio de solicitud de recursos | 1 dia
para el pago de la némina extraordinaria /
en la cual se consideran las horas
extraordinarias del personal que se 26
encuentra considerado, enviando a la

Direccién de Administracién y Capital
Humano, para su firma correspondiente.
6 Elabora los oficios de solicitud, para el | 1dia
otorgamiento de suficiencia
presupuestal para el pago y envia a la
Direccién de Administracién de Capital
Humano (DACH), para la firma
correspondiente.

7 | Direccién de Envia solicitud de otorgamiento de| 1dia
Administracion de suficiencia presupuestal a la Direccion de
Capital Humano Finanzas de la Direccién General de

Administracion y Finanzas de la
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Secretaria de Administracion DIEER
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8 | Jefatura de Unidad Efectlia los pagos corresporidieiies ai | i Gia
Departamental de personal, entregandose en los dias de
Noéminas y Pagos pago calendarizados por la Direccion
General de Administracion de Personal y o
Desarrollo Administrativo.
9 - Realiza la comprobacion de pago de la| 1dia /(L
némina quincenal (la cual incluye al
personal que recibe tiempo

extraordinario), asimismo efectia la
comprobacién de pago del tiempo
extraordinario excedente.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 10 dias, 2 horas habiles. |

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

Aspectos a considerar:

1.- La Direccién General de Administracién y Finanzas de la Secretaria de
Administraciéon y Finanzas, y la Direccion de Administracion de Capital Humano
dentro del ambito de sus atribuciones estara el revisar y en su caso aprobar, el -
otorgamiento del Tiempo Extraordinario y/o Excedente de acuerdo a la
suficiencia presupuestal con la que cuente cada Unidad Administrativa adscrita
a la Secretaria de Administracion y Finanzas, asignada para tal efecto.

2.- La Jefatura de Unidad Departamental de Néminas y Pagos dard seguimiento al
pago de Tiempo Extraordinario y/o Excedente, atendiendo a los tiempos y
calendarios de procesos de pago por parte de la Direccion General de
Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo. '

N
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de Contratacién de Prestadores de Servicios con cargo a g presupyestdl

1211 “Honorarios Asimilables a Salarios” de la Secreta

Finanzas.

Objetivo General: Ejecutar, dar seguimiento y atender la conclusién del Programa
de Contratacién de Prestadores de Servicios con cargo a la partida presupuestal
1211 "Honorarios Asimilables a Salarios” de la Secretaria de Administracién y
Finanzas, a fin de dar cumplimiento con transparencia al ejercicio presupuestal
asignado para tal efecto, adicional a satisfacer las necesidades de prestadores en
la Secretaria de Administracién y Finanzas.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de
la Actividad

Actividad

Tiempo

1 | Subdireccion de
Control de
Personal

Recibe a través de la Direcciéon de
Administracién de Capital humano, opinién
técnica favorable de los folios solicitados
dentro del Programa de Contratacion de
Prestadores de Servicios con cargo a la
partida presupuestal 1211 “Honorarios
Asimilables .a Salarios”, de la Secretaria de
Administracién y Finanzas, emitidos por la
Direccion Ejecutiva de Dictaminacién vy
Procedimientos Organizacionales.

1 dia

Ingresa a la plataforma informatica de
Honorarios la informacion requerida, para
gestionar el proceso de solicitud de folios
que requieren las Unidades Administrativas
de acuerdo a cada drea de esta Secretaria de
Administracién y Finanzas.

1 hora

iProcede?

NO

Detecta y atiende las inconsistencias que se
encuentran en la plataforma informatica de
Honorarios, queda en espera de informacién
derivada de las modificaciones.

1 dia

(Conecta con la actividad 2).

Sl

Recibe a través de la Direccion de
Administracién de Capital Humano, oficio de
autorizacion de los Programas y dictamen de
procedencia con los anexos
correspondientes, bajo el régimen de
Fiscales y Autogenerados emitido por la

1 dia
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Descarga en archivo PDF, los Giicios Ge
Autorizacién y dictamen de procedencia
autorizados con los anexos
correspondientes bajo el régimen de Fiscales
y Autogenerados.

WoHivi e

Revisa la integracion de los expedientes a fin
de gque cuenten los requisitos completos.

20
minutos

Notifica sobre la procedencia de contratos
que cuentan con los expedientes completos,
en caso contrario se solicita a la Jefatura de
Unidad Departamental de Enlace
Administrativo o al  candidato la
documentacién faltante.

1da | x(_

Subdireccion de
Control de
Personal

Recibe informacién e instruye la ejecucion
del Programa, iniciando con recepcion de los
contratos elaborados por la Direccion
General de Administracion de Personal vy
Desarrollo Administrativo.

1 dia

Envia a la Jefatura de Unidad Departamental
de Enlace Administrativo los contratos para
que se recabe la firma de los prestadores,
gueda en espera de los documentos.

1 dia

10

Recibe contratos elaborados e instruye para
la formalizacién a través de las firmas
faltantes para lo que envia a la Direccién
General de Administracion de Personal y
Desarrollo Administrativo, queda en espera
de contratos.

1dia

11

Recibe contratos firmados, e instruye para
que se cite a los prestadores, se les entregue
su copiay se les proporciones la informacion
necesaria a los prestadores sobre los
requisitos de seguimiento (informes) asi
como la periodicidad de presentacion.

20
minutos

12

Subdireccion de
Control de
Personal
(Personal-Técnico
operativo)

Recibe instruccién, cita a los prestadores,
entrega copia, proporciona informacion
sobre la entrega de reportes y la periodicidad
de su entrega, integra copias a los
expedientes y resguarda.

10
minutos

13

Notifica a la Jefatura de Unidad
Departamental de Nominas y Pagos sobre la

1 dia
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Fin de procedimientc ,

Tiempo aproximado de ejecuciéon: 8 dias, 7 horas, 50 min.

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

Aspectos a considerar:

El presente procedimiento deriva de la presentacién y aprobacién del Programa de
Contratacion de Prestadores de Servicios con cargo a la partida presupuestal 1211
“Honorarios Asimilables a Salarios” de la Secretaria de Administracién y Finanzas,
mismo que se autorice para el afio correspondiente.

De acuerdo con la normatividad la responsabilidad en la aprobacidn del Programa
- de Contratacién de Prestadores de Servicios con cargo a la partida presupuestal
1211 "Honorarios Asimilables a Salarios” de la Secretaria de Administracién y
Finanzas, es responsabilidad de la Direccién General de Administracién de Personal
y Desarrollo Administrativo, sin embargo, todos los insumos de informacion son
solicitados, integrados y capturados por parte de la Subdireccion de Control de
Personal

Sera responsabilidad de los enlaces administrativos proporcionar en tiempo y forma
la informacion a la Subdireccién de Control de Personal, para que sea capturada en
la plataforma que para tal efecto proporcione la Direccién General de
Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo.

La Subdireccién de Control de Personal serd la responsable de ingresar a la
plataforma informatica de Honorarios la siguiente documentacién para gestionar el
proceso de solicitud de folios:

e Oficio de peticion para la autorizacién al Programa Operativo Anual de
Honorarios, :

o Oficio del techo presupuestal aprobado por el congreso local en el Decreto
de Egresos para el ejercicio fiscal correspondiente,

o Oficio de validacion presupuestal del Programa de Contratacién de
Prestadores de Servicios enviado por la Subsecretaria de Egresos y

e Oficio de Opinion Técnica Favorable.

Sera responsabilidad de la Subdireccion de Control de Personal, que la ejecucion,
seguimiento y conclusion del Programa de Contratacién de Prestadores de
Servicios con cargo a la partida presupuestal 1211 “Honorarios Asimilables a
. Salarios” de la Secretaria de Administracién y Finanzas, se lleve a cabo de
conformidad con la normatividad vigente y aplicable.
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Se considerard como seguimiento del programa, la recepcion de reportes, el pago
de honorarios, la integracion de documentacion a los expedientes.

Se considerara con conclusién del programa, la revisién de contratos e integracion
de expedientes al termino de vigencia de contrato y la emisién de informe sobre
ejecucion de presupuesto.

Sera responsabilidad de la Subdireccién de Control de Personal, en el caso de los
contratos, inicamente recibir y enviar a los Enlaces Administrativos para que sean
requisitados y su resguardo en el expediente.

Para efectos del presente Procedimiento se entendera por:

a)

b)

d)

Dependencias. - Las Secretarias de Administracién y Finanzas, incluyendo
sus respectivas Unidades Administrativas.

Honorarios. - A la retribucién pactada en favor del prestador de los servicios
a cambio de la ejecucioén del o los servicios estipulados en el contrato, la cual
no estard sujeta a los descuentos y aportaciones sefialados en la Ley del
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado ni,
en su caso, en la Ley del Instituto Mexicano del Seguro Social, por no existir
entre el prestador de los servicios y la dependencia o entidad, ninguna
relacién de caracter laboral.

Prestador de los Servicios. - El prestador que cuenta con los conocimientos
y, en su caso, con el equipo e instrumentos necesarios para prestar de
manera independiente, los servicios contratados bajo el régimen de
honorarios.

Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo y/o Subdireccién

de Enlace Administrativo al drea encargada de la administracion de los

recursos en:

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Subsecretaria de Egresos

o Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Subtesoreria de Administracion Tributaria

o Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Subtesoreria de Catastro y Padrén Territorial

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Subtesoreria de Fiscalizacion

o Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Subtesoreria de Politica Fiscal
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e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace
Coordinacion Ejecutiva de Verificacion de Comercio Exterior
e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la

Direccion  General
Administrativo

de Administracion de Personal

Administrativo en la

y Desarrollo

o Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la

Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales
o Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la

Direccion General de Patrimonio Inmobiliario
o Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Coordinacion General de Comunicacién Ciudadana .
e Subdireccién de Enlace Administrativo en la Direccion General de

Tecnologias y Comunicaciones

e

L

Dentro del ambito de sus atribuciones la Direccién de Administracion y Capital
Humano, verificara que el programa de honorarios que se presente por parte de las
Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria de Administracion y Finanzas,
cuenten con las consideraciones y adecuaciones necesarias para que se lleve a
cabo de acuerdo al calendario y suficiencia presupuestal establecida.

Disposiciones

6.1.

Se deberan considerar los siguientes aspectos para la celebracién de
contratos de prestacidn de servicios por honorarios:

Contar con suficiencia presupuestaria;
Asegurarse que los servicios que se pretendan contratar no sean iguales o
equivalentes a las funciones conferidas a un puesto comprendido en el
Catalogo de Puestos de la Administracion Publica o a las que desempefien
los servidores publicos con plaza presupuestaria, con excepcion de los casos

previstos en el Reglamento de

Responsabilidad;

la Ley Federal

de Presupuesto y

Verificar que en su estructura orgdnica y funcional o, en su caso, plantilla de
personal, no se cuente con servidores publicos que presten los servicios que

requieren contratar,

Contar con la manifestacion bajo protesta de decir verdad del prestador de

los servicios, de que:

No se encuentra inhabilitado para desempefiar un empleo, cargo o comisién

en el servicio publico;

No desempefia un empleo, cargo o comision en la Administracién Publica
Federal, o bien, que presta servicios profesionales por honorarios en la
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No es parte en un juicio del orden civil, mercantil o laboraieni coiiiia Ge aigunia
dependencia o entidad, y

No se encuentra en algun otro supuesto o situaciéon que pudiera generar
conflicto de intereses para prestar los servicios objeto del contrato por
honorarios.

Que la vigencia de los contratos en ningun caso y bajo ninguna circunstancia, -

exceda del 29 de diciembre del ejercicio fiscal en el que se celebren.

6.2.

encuentran sujetos a la legislacién civil,

En virtud de que los contratos de prestacién de servicios por honorarios se
deberan consignar Unicamente la

realizacién o prestacién de servicios no subordinados, por lo que no deberan
contener cldusulas que presuman la existencia de una relacion de caracter laboral
entre la dependencia o entidad contratante y el prestador de los servicios. A tal
efecto, las dependencias y entidades se abstendrén de exigir al prestador de los
servicios:

a)
b)

c)
d)

Que registre su asistencia;

Que realice los trabajos objeto del contrato en un drea determinada de sus
instalaciones;

Que se sujete a un horario;

Que atienda 6rdenes giradas por escrito;

e) Que se ostente como personal de la dependencia o entidad, y
f) Que para la prestacion de los servicios se sujeten a la direccion o
subordinacién jerarquica de un servidor publico.

6.3. Es responsabilidad de la Secretaria de Administracién y Finanzas, reducir al
minimo indispensable los contratos de prestacién de servicios por honorarios, y
observar las disposiciones especificas que para este tipo de contratos se
establezcan en el Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal
en el que se celebren, asi como las disposiciones federales en materia fiscal.

Para el caso de la prestaciéon de servicios por honorarios que las
dependencias o entidades requieran contratar con recursos financiados con
créditos externos otorgados al Gobierno Federal o con su aval, los contratos que se
celebren se ajustaran en lo conducente a lo establecido-en la presente Norma.

6.4. Las dependencias y entidades se abstendrédn de comprometerse a celebrar
con el prestador de los servicios un nuevo contrato.

6.5. El prestador de servicios de la dependencia o entidad que sea designado para
recibir los servicios objeto del contrato, deberd comunicar a los responsables de la
aplicacién del presente procedimiento, sobre la prestacion de dichos servicios a su
entera satisfaccion, para efectos del pago de los honorarios correspondientes, o
bien, manifestar la falta de oportunidad en su entrega y/o las deficiencias
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detectadas en los mismos, con objeto de rescindir, er) SYPsegeisriadls
respectivo.

7. De los honorarios

7.1.  Las dependencias y entidades sélo podran cubrir como contraprestacion por
los servicios, el monto de los honorarios pactados en los contratos.

El pago de los honorarios se realizard con cargo al presupuesto de servicios
personales, y no estard sujeto al mecanismo de pago aplicable a los servidores
publicos y/o personal que ocupe plaza presupuestaria.

7.2.  En ningln caso, el monto mensual bruto que se pacte en los contratos por
concepto de honorarios podra rebasar:

-

I Los limites autorizados conforme a los tabuladores establecidos en las {é

disposiciones aplicables.
I El monto maximo que, en su caso, establezca el Presupuesto de Egresos de
la Federacion para el ejercicio fiscal en el que se celebren los contratos.

7.3. Esresponsabilidad de las dependencias y entidades que la retribucién que se
fije por concepto de honorarios en el contrato correspondiente sea congruente con
los servicios pactados en el mismo.

8. Celebracién y registro de contratos

8.1. Para la celebracion de contratos de prestacion de servicios por honorarios,
las dependencias y entidades deberan utilizar el modelo de contrato establecido por
la Dependencia responsable en la materia, al que no podran modificar las
declaraciones y cldusulas, para no se altere el sentido ni el alcance de las
disposiciones de esta Norma ni de las cldusulas que contiene el modelo.

8.2. Las dependencias y entidades que celebren contratos de prestacion de
servicios por honorarios difundirdn en su respectiva pagina electronica de la
Secretaria de Administracién y Finanzas, lo siguiente:

I.  El nombre del prestador de los servicios;
Il.  Los servicios materia del contrato;
. El monto total bruto de los honorarios pactados en el contrato, y cuando
corresponda, el monto mensual bruto;
IV.  El origen de los recursos con que se cubran los honorarios pactados, y
V. Lavigencia de los contratos (precisando fecha de inicio y terminacion) y, en
SuU caso, las causas de terminacidn o rescision de los mismos.

Con lo anterior se dard cumplimiento a la normatividad aplicable en materia de
transparencia.

En este caso la Subdireccién de Control de Personal Unicamente sera responsable
de proporcionar la informacién que le sea expresamente solicitada.
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9. Seréa responsabilidad de la Subdireccién de Control de Rinaedion E@cttivkd ebic
manejo y resguardo de datos personales se lleve ¢ 2it=igtol)=talatomd

normatividad en la materia.

De acuerdo con los Lineamientos para la Autorizacion de Programas de
Contratacién de Prestadores de Servicios con cargo a la Partida Presupuestal 1211
“Honorarios Asimilables a Salarios” el Programa se autoriza de manera diferida y
con vigencia minima de 30 dias y hasta por un maximo de 359 dias naturales.

Diagrama de Flujo:

e
8. Recibe informacién e
instruye la gjecucién
4 Recibe, oficio de A
autorizacién de —> del Programa, iniciando

i con recepcion de los
Programas v dictamen cordrabos

por la DGAPYDA

ﬂ% 2.Ingresa a

plataforma, para

1.Recibe afravés de la 5
- o5 : gestionar el proceso de
@ DACH, opinién técnica solicitud de folios que

tavorable de los folios # en tars Uik
Administrativas

iProcede?

L

M‘!—-—-—-—-—m

9. Envia contratos para
«que se recabe la firma
de los prestadores

queda en espera de I’os /
documentos.
PN S— %

10. Recibe contratos

elaborados e instruye
para la formalizecién a

través de las firmas

3. Detecta v atiende las

en
platatorma de
Honorarios.

taltartes, queda en
espera de confratos
—

Subdireccién de Control de Personal

~

11. Recibe cortratos
firmados, instruye para
que se cite & los
prestadores

| WRPGTISS

: : 7 Notifica la informa sobre la
5 Descarga oficios de 8 Revisa la integracion
autorizacion y dictamen de expedientes y que cor: ;co;d;rzmgu?;ﬁm H‘;;S:mmde" ¥,
con expedientes entrega, integra
autorizados. requiskos completos. expedientes y
resguarda ;

S

13. Notifica a la JUD
Nomina sobre la
procedencia de los
contratos, a fin de ser
considerados en el
pago

6

"
i’& 12.Cia, enirega cogia,

Ejecucin, Seguimiento y Conclusion del Programa de Confratacién de Prestadores de Servicios con cargo a la Partida Presupuestal 1211 "Honorarios Asimilables a Salarios" de la Secretarfa de Administracion y Finanzas
Subdireccién de Control de Personal (Personal Técnico-Operativo)
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y Modernizacion Administrativa
Direccién Ejecutiva de Dictaminaciény
Procedimientos Organizacionales.
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19. Nombre del Procedimiento: Adjudicacion por Invitacion Drefieien BeCuipdrpicta
Menos Tres Proveedores. o

Objetivo General: Adjudicar las adquisiciones de bienes o contratacion de servicios
al proveedor o prestador de servicios, que ofrezca las mejores condiciones, en
cuanto a precio, calidad, financiamiento y oportunidad, de conformidad con lo
establecido por la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal; para atender y dar
trdmite a las solicitudes de arrendamiento, adquisicion de bienes o contratacién de
servicios de las distintas areas de la Secretaria de Administracién y Finanzas del
Gobierno la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No.| Responsable dela Actividad Tiempo
Actividad :

1 Direccion de Recibe del Area Requirente la Requisicién | 1 hora
Recursos Materiales, |y la documentacién que soporte y
Abastecimientos y justifique la solicitud de arrendamiento,

Servicios adquisicidn de bienes o contratacion de
servicios.

2 Turna a personal de la Subdireccion de 3 dias

Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios para que realice el estudio de
precios de mercado.

3 Solicita a la Direccion de Finanzas la 1 dia
autorizacién de Suficiencia Presupuestal
¢Autoriza suficiencia presupuestal?

NO
4 Informa la negativa de suficiencia 1 dia
presupuestal.
(Conecta con el fin del procedimiento).
Sl
5 Envia la autorizacion de Suficiencia 4 dias

Presupuestal para el arrendamiento,
adquisicion de bienes o contratacion de
servicios.

6 Subdireccion de Recibe, la autorizacion de suficiencia 1 dia
Recursos Materiales, | presupuestal.
Abastecimientos y

Servicios
7 Turna para elaboracion del proyecto de 1 hora
bases.
8 Jefatura de Unidad Recibe y Turna el proyecto de bases para | 1 dia
Departamental de que convoque al Grupo Revisor de Bases.

%\\
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No. | Responsabledela Actividad
Actividad
Compras y Control
de Materiales

9 Direccion de Recibe, el proyecto de bases y elabora 1 dia
Recursos Materiales, | oficios para el Grupo Revisor de Bases,
Abastecimientos y para su revision. '

Servicios
10 Envia el oficio original con el proyecto de | 24
bases, recibiendo acuse de recibido en horas
copia.

11 | Grupo Revisor de Asiste a la revision de bases. 2 horas
Bases

¢Requiere modificaciones?
NO

12 Firma la minuta elaborada por la Jefatura | 2 horas
de Unidad Departamental de Comprasy
Control de Materiales y turna a la
Direccién de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios.
(Conecta con la actividad 19)
Sl

13 Acuerda los ajustes o modificaciones al | 1 hora
proyecto de bases y se consignan en el )
proyecto de minuta del mismo acto.

14 | Direccion de Recibe bases, elabora oficios de 1 dia
Recursos Materiales, | invitacion y envia junto con copia de las
Abastecimientos y bases a los participantes.

Servicios
15 Turna acuses y original de bases, para 30
integrar al expediente y para su minutos
resguardo.

16 | Jefatura de Unidad Recibe acuses de invitaciones y basese | 30
Departamental de integra al expediente. minutos
Compras y Control
de Materiales -

17 | Subdireccion de Efectta en fecha establecida en las 3 dias
Recursos Materiales, | bases, junta de aclaracién de bases, con
Abastecimientos y la presencia de los participantes y los
Servicios servidores publicos de esta Secretaria.

18 | Jefatura de Unidad Elabora el actay la suscriben los 4 horas

Departamental de
Compras y Control
de Materiales

presentes.
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1 Biéeutivade |

Efectua en fecha establecida eiiias
bases, el acto de presentacion de
propuestas y apertura del sobre.

L Ulao

¢Asisten cuando menos ires
participantes?

NO

20

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

1 hora

(Conecta con fin del procedimiento)

Si

21

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

4 horas

¢Cumple con los requisitos al menos
tres Participantes?

NO

22

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

1 hora

(Conecta con fin del procedimiento)

Sl

23

Elabora acta que firman los presentes.

4 horas

24

Elabora y envia oficio o nota para el Area
Requirente, enviando las propuestas
técnicas para su evaluacion, solicitando
la emision del dictamen técnico.

4 dias

25

Recibe el dictamen del Area Requirente y
efectla la comparacién de propuestas
econdmicas de los Participantes que
pasaron la evaluacion cualitativa.

1 dia

26

Direccién de
Recursos Materiales,
Abastecimientos y
Servicios

Efectla en fecha establecida en bases, el
acto de notificacion del Resultado del
Dictamen y Emision del Fallo, en el que
comunica el resultado de la evaluacién
cualitativa de la documentacién
presentada y realiza procedimiento de
subasta descendente o de ofrecimiento
de precios mas bajos.

1 dia

27

Jefatura de Unidad
Departamental de
Compras y Control
de Materiales

Elabora acta correspondiente.

4 horas

L
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- Actividad Dircecion Heottva de Dkt
28 | Subdireccion de Elabora atenta nota para la St RS RdimignigrOreantz
Recursos, Materiales | de Contratos y Apoyo Normative
Abastecimientos y enviando el expediente de la
Servicios contratacion del Participante adjudicado
para la elaboraciéon del contrato.
Fin de procedimiento

- Tiempo aproximado de ejecucion: 31 dias, 2 horas.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
Aplica.

Aspectos a considerar:

1.- De acuerdo al articulo 27 de la Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la
Administracion Publica de la Ciudad de México, la Secretaria de Administracién
y Finanzas tiene entre otras atribuciones, el despacho de las materias relativas
de la administracion interna que debe observar la Administracion Publica de la
Ciudad de México.

2.- Elarticulo 129 del Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion
Publica de la Ciudad de México, establece para las Direcciones Geénerales,
Ejecutivas o de Area encargadas de la administracién en las Dependencias, el
coadyuvar en la programacion y participar en la administracion de los recursos
materiales en las Dependencias.

3.- El Manual Administrativo establece para la Direccion de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios, dirigir los procedimientos para la contratacion de
adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios, conforme a la
normatividad vigente en la materia. -

4.- La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, tiene
entre sus objetivos, supervisar los procedimientos de licitacion y adjudicacion
de conformidad con la normatividad vigente, asi como a las funciones que tiene
encomendadas de acuerdo al Manual Administrativo de la Direccién General de
Administracién y Finanzas de la Secretaria de Administracion y Finanzas. \

5.- Para la Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales,
el Manual Administrativo le sefiala aplicar los procedimientos “para el
arrendamiento, adquisicion de bienes y contratacién de servicios de
conformidad con el Programa Operativo Anual de la Secretaria de
Administracion Finanzas.

6.- De conformidad con los articulos 27, 28, 54 y 55 de la Ley de Adquisiciones para
el Distrito Federal, se aplicara el procedimiento de Adjudicacién por Invitacion
Restringida a Cuando Menos Tres Proveedores.
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7.- Se entenderd por “Area Requirente”: La que de acuerdo S _ acionales.

requiera la adquisicion, arrendamiento de bienes o la pre

establezca las especificaciones, normas de caracter técnico y demas
informacion y justificacidén necesaria, para realizarse la contratacion requerida.

8.- Se entenderd por “Grupo Revisor de Bases”: al Grupo de Trabajo que revisara las
Bases y especificaciones técnicas de las Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacién de Servicios que requieran las areas solicitantes, a fin de apoyarlas
en el cumplimiento de los objetivos institucionales

9.- El Grupo Revisor de Bases esta formado por el titular del Area Requirente, el
Director de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios y el titular del
Organo Interno de Control en la Secretaria de Administracion y Finanzas.

10.- El procedimiento se desarrolla en dos etapas:
e Primera etapa: Acto de Presentacion y Apertura de Propuestas.
e Segunda etapa: Acto de notificacién del Resultado del Dictamen'y
Emision del Fallo.

11.- Todos los eventos del procedimiento estaran presididos por el titular de la
Direccién de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios o en su caso por
el Subdirector de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios o el J.U.D.
de Compras y Control de Materiales por ausencia del primero.

12.- Los Participantes son proveedores o prestadores de servicios.

13.- Contenido del Sobre: documentacion legal y administrativa, propuestas
técnica y econémica y garantia de la propuesta.

14.- Las garantias de sostenimiento de propuesta, se resguardaran en la Jefatura
de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales y se devolveran
para cancelacion, transcurridos quince dias habiles contados a partir de la fecha
en que se dé a conocer el fallo, previa solicitud por escrito, salvo la de aquella a
quien se hubiere adjudicado el contrato, la que se retendra hasta el momento en
que el proveedor o prestador del servicio constituya la garantia de cumplimiento
del contrato correspondiente.

15.- La Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales,
deberd conformar el expediente de la Invitacién Restringida a cuando menos tres
Proveedores, mismo que mantendra en su respectivo archivo por un minimo de
2 aflos y el expediente de la contratacion del participante adjudicado, que
entregara a la Subdireccién de Contratos y Apoyo Normativo, para la elaboracion
del contrato respectivo y resguardo en su archivo.

16.- El expediente de la Invitacion Restringida a cuando menos tres Proveedores
esta-formado por:
e Requisicidn,
o Solicitudes de cotizacién,
e Cotizaciones,
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Estudio de mercado,
Autorizacion de suficiencia presupuestal, ¢ ject , ony
Minuta del acto de revision de bases, TOcRAIMISAtos QIganicacionsies

Bases,

Acuses de invitaciones,

Acta de junta de aclaracién de bases,
Acta de presentacion de propuestas y apertura del sobre,
Acta del resultado del dictamen y emision del fallo,
Documentacién de los participantes.

El Subdirector de Recursos Materiales Abastecimientos y Servicios, en

coordinacién con la Subdirecciéon de Contratos y Apoyo Normativo, deberd
revisar y asegurar que la garantia de cumplimiento se encuentre en poder de la
Secretaria a la firma del contrato que corresponda.

"~ 18.-

El expediente de la contratacion esté formado por copia de:
Requisicion,

Solicitudes de cotizacion,

Cotizaciones,

Estudio de mercado,

Autorizacion de suficiencia presupuestal,

Bases,

Acta de la junta de aclaracidn de bases,

Acta de presentacion de propuestas y apertura del sobre,
Acta del resultado del dictamen y emision del fallo
Documentacion del participante adjudicado.

¥
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6. Recibe, la
autorizacion de
suficiencia
presupuestsl.

7. Turna para
elaboracion del

proyecto de bases.

Jefatura de Unidad Deparlamenial de Comprasy Conlrol de Materiales

Revisor de Bases

8. Recibe y Turna el
proyecto de bases para
que convogue al Grupo
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Direccidn de Recursos

8. Recibe el proyecio 10. Envia el oficio 14. Recibe bases,
7 de bases y elshora original con el proyecto elabora oficios de
{8 oficios para el Grupo de bases, recibiendo invitacion y envia copia
St Revisor de Bases, para acuse de recibido en
su revision copia

de las bases alos s
paricipantes ;

L

Adjudicacion por Invitacidn Restringida 2 Cuando Menos Tres Proveedores

Grupo Revisor de Bases

iRequiere
modificaciones?
7 si 13. Acuerda los sjustes
o i i al

7

<7
N proyecio y consigna
No

1. Asiste a la revision }
de bases.

12. Firma la minuta y
turna.
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Adjudicacitn por Invitacidn Restringida a Cuando Menos Tres Proveedores

Direccidn de Recursos Maleriales, Abastecimienlos y Servitios

15. Turna acuses y
origingl de bases, para
integrar al expediente y
para su resguardo

Jefatura de Unidad Departamental de Comnprasy Control de Materiales

16. Recibe acuses de
invitaciones y hases e
integra al expediente

18. Elabora el acta y la
suscriken los
presertes

Subdireccién de Recursos Materiales, Abastecimientosy Senvicios

Asisten cusndy mencs (Curmple con s

17 Efectia jurta de
aclaracién de bases,
con la presencia de los
participamgs ¥
servidores publicos

19. Efectua el acto de
presentacién de
propuestes y aperture
del sobre

N tres partiipantes?

requisitas at mesos
s Partc pantes?

21. Recibe de cada
Participante el sobre y
procede a abrirlo

23. Elabora acta que
firman los presentes.

20. Elsbora acta de

declaracién desierta,

con la firma de los
presentes

22, Elabora acta de
declaracion desierta,
misma que firman los
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Adjudicacion por Invitacidn Restringida a Cuando Menos Tres Praveedores

Subdireccién de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios

24. Elabora y envia

’ﬁ oficio o note Area

23 }; Requirente enviando

S las propuestas, solicita
emila diclamen

25. Recibe el dictamen
y efectda la
comparacion de
propuestas que
pasaron la evaluacin
cuslitativa

28. Elabora atera nota
a la Sub. de Contratos
y Apoyo Normativo
parea elaboracion del
contrato
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Direccidn de Recursos Maleriales, Abastecimientos y Servicios

26. Notifica el
Resultado del
Dictamen y Emision ciel

Falio y realiza
procedimiento de
subasta

Jefatura de Unidad Departamental de Comprasy Control de Materiales

27. Elabora acta
carrespondiente.

\
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20. Nombre del Procedimiento: Adjudicacién Directa.

Objetivo General: Adjudicar las adquisiciones de bienes o cc Rrocedien 8 a0 Ot g

al proveedor o prestador de servicios, que ofrezca las m:
cuanto a precio, calidad, financiamiento y oportunidad, de conformidad con lo
establecido por Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal, para atender y dar
tramite a las solicitudes de bienes o de servicios de las distintas dreas de la
Secretaria de Administracion y Finanzas del Gobierno la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable dela Actividad Tiempo
Actividad

1 | Direccion de Recibe del Area Requirente la Requisicién | 1 hora
Recursos Materiales, |y la documentacion que soporte vy
Abastecimientos y justifique la solicitud de arrendamiento o
Servicios adquisicion de bienes o contratacion de

Servicios.
2 Turna a personal de la Subdirecciéon de | 3 dias

Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios para que en su caso de que
aplique, realice el estudio de precios de
mercado.

3 Solicita a la Direccion de Finanzas la| 1 hora
autorizacion de Suficiencia Presupuestal.
¢ Se autoriza la Suficiencia
Presupuestal?

NO

4 Niega Suficiencia Presupuestal. 3 dias
(Conecta con Fin del Procedimiento)
SI

5 Recibe de la Direccién de Finanzas, la| 3dias

autorizacion de Suficiencia Presupuestal
para el arrendamiento, adquisiciéon de
bienes o contratacion de servicios.

6 Envia la autorizacion de Suficiencia | 1 dia
Presupuestal para el arrendamiento,
adquisicion de bienes o contratacion de

servicios
7 | Jefatura de Unidad Recibe, la autorizacién de suficiencia 30
Departamental de presupuestal y determina: minutos
Compras y Control de
Materiales

¢La adquisicion de bienes o contratacion
| del servicio requiere autorizacion del r[/')
\/
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Servicios?

NO

Informa al titular de la Direccion de
Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios, cual Proveedor o prestador de
servicios  resultdé  adjudicado, de
conformidad con la normatividad vigente.

30
minutos

Envia a la Direccion de Recursos
Materiales, Abastecimientos y Servicios,
para la elaboracion del oficio de
adjudicacion, dirigido al proveedor o
prestador de servicios, solicitandole su
documentacion legal y administrativa.

3 dias

10

Recibe de la Direccién de Recursos
Materiales, Abastecimientos y Servicios,
el oficio de adjudicacién, para integrar al
expediente.

30
minutos

11

Recibe acuse del oficio de adjudicacion
recibido por el proveedor o prestador de
servicios adjudicado y lo integra al
expediente.

30
minutos

12

Recibe la documentacion legal vy
administrativa del proveedor o prestador
de servicios adjudicado y la integra al
expediente.

1 hora

13

Subdireccion de.
Recursos Materiales,
Abastecimientos y
Servicios

Elabora nota dirigida a la Subdireccion de
Contratos y Apoyo Normativo, enviando
el expediente, para la elaboracién del
Contrato.

30
minutos

14

Recibe de la Subdireccion de Contratos y
Apoyo Normativo la copia de la nota con
acuse de recibido y archiva.

30
minutos

(Conecta con fin del procedimiento)

Si

15

Jefatura de Unidad
Departamental de
Compras y Control de
Materiales

Turna documentaciéon a la Subdireccién
de Recursos Materiales, Abastecimientos
y Servicios, para tramitar la obtencion de
autorizacion de la adquisicion de bienes
o contratacién del servicio del Subcomité
de Adquisiciones, Arrendamientos vy
Prestacion de Servicios.

30
minutos

N
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16 Envia documentacién a la {5uBsecei de Adiniie [
de Recursos Materiales, Aba DitedeishE ta
y Servicios, para someterla : RypegeEm |
de Adquisiciones, Arrendaimiciics
Prestacion de Servicios, para su
autorizacion.
¢Se obtiene la autorizacién de la
adquisicién de bienes o coniratacién del
servicio del Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios?

NO

17 Recibe de la Subdirecciéon de Recursos | 1 dia
Materiales, Abastecimientos y Servicios, o
el acta administrativa con copia de la
documentacién indicando las causas por
las que no se aprueba la adquisicion de
bienes o contratacion del servicio.

18 Revisa el acta administrativa que indica 30
las causas por las que no se autoriza la | minutos
adquisicion de bienes o contratacion del
servicio con copia de la documentacion.

19 Elabora oficio, dirigido al &rea requirente 30
notificandole de la no autorizacién de la | minutos
adquisicion de bienes o contratacién del
servicio. Archiva.

(Conecta con fin del procedimiento)
Sl :

20 Recibe de la Subdireccion de Recursos | 2 dias -
Materiales, Abastecimientos y Servicios,
el Dictamen del Subcomité de
Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacién de Servicios, autorizando la
adquisicion de bienes o contratacion del
servicio.

21 | Subdireccion de Envia el expediente 1 dia

Recursos Materiales,

Abastecimientos y

Servicios

22 | Subdireccién de Recibe el expediente para su revisiéon y | 1dia

Contratos y Apoyo debida integracion.

Normativo )
iEsta bien integrado el expediente?
NO
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23 Solicita mediante atenta n Directiorn Ejdcitiveale [
Subdireccion de Recursos Fiiggeqimientos Orggniz
Abastecimientos y Servicios, ia
documentacion o informacién faltante,
para la debida integracion del expediente.
24 Recibe mediante atenta nota, la| 71hora
documentacion e informacion faltante
para su integracion.
(Conecta con la actividad 25)
Si
25 Acusa de recibido en copia de la nota y 30
envia minutos
26 | Subdireccién de Recibe la copia de la nota con acuse de 30
Recursos Materiales, | recibidoy archiva. minutos
Abastecimientos y
Servicios

Fin de procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 39 dias, 2 horas, 30 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidon o resolucion: No

aplica.

Aspectos a considerar:

1.

De acuerdo al articulo 27 de la Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la
Administracion Publica de la Ciudad de México, la Secretaria de
Administracidn y Finanzas tiene entre otras atribuciones, el despacho de las
materias relativas de la administracion interna que debe observar la
Administracion Publica de la Ciudad de México.

El articulo 129 del Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la
Administracion Publica de la Ciudad de Meéxico, establece para las
Direcciones Generales, Ejecutivas o de Area encargadas de la administracién
en las Dependencias, el coadyuvar en la programacién y participar en la
administracion de los recursos materiales en las Dependencias.

El Manual Administrativo establece para la Direccién de Recursos Materiales

Abastecimientos y Servicios, dirigir los procedimientos para la contratacion

de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios, conforme a la
normatividad vigente en la materia.

La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios tiene

entre sus objetivos, supervisar los procedimientos de licitacién vy
adjudicacion de conformidad con la normatividad vigente, asi como a las
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la Direccion General de Administracion y Finanza DR el AN AR ctaminacior

Administracion y Finanzas. Procedimientos Organiz

Para la Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de
Materiales, el Manual "Administrativo le sefiala llevar aplicar los
procedimientos para la adquisicion de bienes y contratacion de servicios, de
conformidad con el Programa Operativo Anual de la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

De conformidad con lo dispuesto en los articulos 27, 28 54 y 55 de la Ley de
Adquisiciones para el Distrito Federal, se aplicaréa el procedimiento de
Adjudicacién Directa.

Se entendera por “Area requirente”: La que de acuerdo con sus necesidades
requiera la adquisicién, arrendamiento de bienes o la prestacion de servicios
y establezca las especificaciones, normas de caracter técnico y demas
informacion y justificacion necesaria, para realizarse la contratacion
requerida.

La Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales
sera la encargada de recibir las diferentes cotizaciones de los proveedores o
prestadores de servicios interesados, para evaluar la mejor propuesta que
cumpla con los requisitos solicitados y las condiciones establecidas en la
Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal, de precio, calidad,
financiamiento y oportunidad.

Documentacion: Oficio de solicitud del drea requirente, justificacion,
requisicion, cuadro econdémico, autorizaciéon presupuestal y en su caso,
permisos administrativos.

El Expediente estard conformado por la requisicién del drea requirente,
solicitudes de cotizacién, cotizaciones, estudio de mercado, autorizacién de
suficiencia presupuestal, en su caso, autorizacion del Subcomité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios, oficio de
adjudicacion, documentacion legal y administrativa y la documentacién que
se requiera por serle aplicable en cumplimiento a la normatividad.

El Subdirector de Recursos Materiales Abastecimientos y Servicios en
coordinacion con la Subdireccién de Contratos y Apoyo Normativo, debera
revisar y asegurar que la garantia de cumplimiento se encuentre en poder de
la Secretaria a la firma del contrato que corresponda.

12.Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales

deberda conformar el expediente de cada adquisicion de bienes o
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contratacion de servicios que realice y lo entregara
Contratos y Apoyo Normativo, para la elaboracién del
resguardo en su archivo.
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Procedimientos Organizacionales.

13.Los oficios y notas se emitiran en original y copia para el acuse.

f
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© precios de mercado No servicios

Direccién de Recursos Materisles, Abastecimientos y Serviclos

Adjudicacién Directa
Jefatura de Unidad Departamental de Compras vy Cortrol de Materiales

-
6.Enviala
4. Niega Suficiencia aulorizacion de
Presupuestal Pf:s'mm:i
\
A
{en
R
iLa adquisicién
requiere =
eutorizacion del 15. Turna
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No
-
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Direccién de Recursos 10. Recibe de la
: DRMAS para elaborar 4
ey oficio de adjudicacion iadiigi L)
Servicios, quién fue pre: :a(%%?gg’rv?ciu " integrar sl expediente
adjudicado. .

11. Recibe acuse del
oficio de adjudicacion
recibido por el
proveedor o prestador
de servicios adjudicado
y lo integra al
expediente.

12. Recibe la
documentacion legal y
administrativa del
proveedor o prestador
de servicios adjudicada
y laintegra al
expediente

Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios

;’-—"!L——“ﬂ

13. Eiabora nota
dirigicla a la
Subdireccién de
Contretos y Apoyo
Normativo

S

14. Recibe de la
Subdireccion de
Contratos y Apoyo
Normativo, la copia de
la nota para su archivo
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Adjudicacién Directa.

Jefatura de Unidad Departamental de Comprasy Control de Materiales

18. Envia
documertacion a la
Sub. de Recursos
Metenales,
Abastecimientos y
Servicios, para VoBo

¢Se obtiene la
autorizacién del
Subcomité?

3 dictamen autorizando )

20. Recibe
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adguisic

17. Recibe el acta
administrativa
indicando las causas
por las que no se
aprueba la adquisicién

18. Revisa el acta
administrativa gque
indica las causas por
las que no se autoriza
la adquisicion.

J

,__..i_j

19. Notifica &l érea
requirente la no
autorizacion de la
adquisicion de bienes.

Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientosy Servicios

21.Enviael
expediente

26. Recibe copia de la
nota, con acuse de
recibido y archiva,

Subdireccion de Contralos yApoyo Normativo

¢Esté bien integrado
el expediente?

P

22. Recibe el
expediente para su
revision y debida
integracion

25. Acusa de recibido
en copia de la nota ¥
envia

23. Solicta & la Sub de
Recursos Materiales,
Abastecimiertos y
Servicios, la
documentacién faltante

24 Recibe mediante
atenta nota, la
documentacion &
informacion faktante
para su integracién.
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Objetivo General: Adjudicar las adquisiciones de bienes o cot
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al proveedor o prestador de servicios que ofrezca las mejores condiciones, en
cuanto a precio, calidad, financiamiento y oportunidad, de conformidad con lo
establecido por la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal; para atender y dar
trdmite a las solicitudes de adquisicion de bienes o contratacion de servicios, de las
distintas areas de la Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de

México.

Descripcion Narrativa:

No.| Responsable dela Actividad Tiempo
Actividad
1 | Direccion de Recibe del Area Requirente la Requisicién | 1 hora
Recursos Materiales, |y la documentaciéon: que soporte vy
Abastecimientos y justifique la solicitud de arrendamiento o
Servicios adquisicién de bienes o contratacién de
servicios.

2 Turna al personal de la Subdireccién de | 3 dias
recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios para que realice el estudio de
precios de mercado. , -

3 Solicita a la Direccion de Finanzas la| 1dia
autorizacidn de Suficiencia Presupuestal.
¢ Se autoriza la Suficiencia
Presupuestal?

NO

4 Informa la negativa de suficiencia 3 dias
presupuestal.

(Conecta con fin del procedimiento)
Sl

5 Recibe de la Direccién de Finanzas, la| 3 dias
autorizacion de suficiencia presupuestal,
para el arrendamiento, adquisicion de
bienes o contratacion de servicios.

6 Envia la autorizacion de Suficiencia| 1 dia
Presupuestal para el arrendamiento,:
adquisicion de bienes o contratacién de
servicios

7 | Subdireccion de Recibe la autorizacién de suficiencia | 1 dia

Recursos Materiales, | presupuestal
Abastecimientos y
Servicios ﬁ(}
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Envia para elaboracion y elabre#hessieiart
de bases.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Compras y Control de
Materiales

Recibe y turna el proyecto de

que convoque al Grupo RevisGrdc Sasces:

10

Direccién de
Recursos Materiales,
Abastecimientos y
Servicios

Recibe el proyecto de bases y elabora
oficios, para el Grupo Revisor de Bases,
para su analisis.

1 dia

11

Envia oficio original con el proyecto de
bases, recibiendo acuse de recibido en
copia.

1 dia

12

Grupo Revisor de
Bases

Asiste a la revision de bases.

2 horas

¢Requiere modificaciones?

NO

13

Firma la minuta elaborada por la Jefatura
de Unidad Departamental de Compras y
Control de Materiales, para firma del
Grupo Revisor de Bases y la turna a la
Direccion de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios.

2 horas

(Conecta con la actividad 15)

SI

14

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

2 dias

15

Direccién de
Recursos Materiales,
Abastecimientos y
Servicios

Recibe bases y elabora oficio, para la
Direccion General Juridica y de Estudios
Legislativos de la Consejeria Juridica.y de
Servicios  Legales, solicitando la
publicacién de la convocatoria para la
adquisicién de bases en la Gaceta Oficial
de la Ciudad de México.

1 hora

16

Turna los acuses, bases y anexos e
instruye sobre la consulta y venta de
bases por 3 dias a partir de la publicacién
en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México.

1 dfa

17

Jefatura de Unidad
Departamental de
Compras y Control de
Materiales

Recibe los acuses, bases y anexos.
Elabora oficio para la Subdireccion de
Enlace Administrativo. en la Direccion
General de Tecnologias y

1 dia
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Administracion y Finanzas, las bases con
sus anexos, el mismo dia de su
publicacién en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México.

18

Atiende la consulta y venta de bases, por

3 dias a partir de la publicacion en la

Gaceta Oficial de la Ciudad de México

3 dias

19

Direccion de
Recursos Materiales,
Abastecimientos y
Servicios

Efectia en la fecha establecida en las
bases, la junta de aclaracion de bases, con
la presencia de los Licitantes y los
servidores publicos de la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

3 dias

20

Realiza en la fecha establecida en las

bases, el acto de presentacion de

propuestas y apertura del sobre unico.

1 dia

¢Asiste al menos un Licitante?

NO

21

Declara desierto el procedimiento,
consignando el acta correspondiente.

2 horas

(Conecta con fin del procedimiento.)

Si

22

Recibe de cada Licitante el sobre y

procede a abrirlo para verificar su
contenido.

5 horas

¢Cumplen con los requisitos
cuantitativos?

NO

23

Declara desierto el procedimiento,
consignando el acta correspondiente.

2 horas

(Conecta con fin del procedimiento)

Sl

24

Instruye a la Jefatura de Unidad
Departamental de Compras y Control de
Materiales, elabore el acta
correspondiente.

1 dia

25

Subdireccion de
Recursos Materiales,
Abastecimientos y
Servicios

Elabora y envia oficio para el Area

requirente, enviando las propuestas’

técnicas para su evaluacion, solicitando la
emision del dictamen técnico.

1 hora

26

Recibe el dictamen del Area requirente y

efectla la comparacion de propuestas

1 dia
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27 | Direccion de Notifica el Resultado del R@Redynientps{Pegani
Recursos Materiales, | Emisién del Fallo, en el que comamica <i
Abastecimientos y resultado de la evaluacion cualitativa de la
Servicios documentacion presentada y realiza

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

28 | Subdireccién de Elabora acta correspondiente. 1 hora

Recursos, Materiales
Abastecimientos y
Servicios

29 Elabora atenta nota para la Subdireccién | 1 dia

de Contratos y Apoyo Normativo enviando
el expediente de la contratacién del
Participante adjudicado para la
elaboracion del contrato.

Fin de procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 32 dias, 5 horas.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: No

Aplica.

Aspectos a considerar:

T

De acuerdo al articulo 27 de la Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo y de la
Administracion Publica de la Ciudad de México, la Secretaria de Administracion
y Finanzas, tiene entre otras atribuciones, el despacho de las materias relativas
de la administracion interna que debe observar la Administracién Publica de la

- Ciudad de México.

El articulo 129 del Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion
Publica de la Ciudad de México, establece para las Direcciones Generales,
Ejecutivas o de Area encargadas de la administracién en las Dependencias, el
coadyuvar en la programacién y participar en la administracién de los recursos
materiales en las Dependencias. ‘

El Manual Administrativo establece para la Direcciéon de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios, dirigir los procedimientos para la contratacion de
adquisiciones, arrendamientos y prestacién de servicios, conforme a la
normatividad vigente en la materia.

La Subdireccién de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, tiene
entre sus objetivos, supervisar los procedimientos de licitacién y adjudicacion
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Para la Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales,
el Manual Administrativo le sefiala llevar aplicar los procedimientos para la
adquisicién de bienes y contratacion de servicios de conformidad con el
Programa Operativo Anual de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

Se aplicard el procedimiento de Adjudicacién por Licitacion Publica, de
conformidad con los articulos 26, 27 y 28 de la Ley de Adquisiciones para el
Distrito Federal.

Se entenderd por “Area Requirente”: La que de acuerdo con sus necesidades
requiera la adquisicién, arrendamiento de bienes o la prestacion de servicios y
establezca las especificaciones, normas de cardcter técnico y demas
informacion y justificacion necesaria, para realizarse la contratacion requerida.

Para efectos de este procedimiento se entendera indistintamente por:
Subdireccién de Enlace Administrativo y/o Jefatura de Unidad Departamental de
Enlace Administrativo al Area encargada de la administracion de los recursos en:

e Subdireccién de Enlace Administrativo en la Direccion General de
Tecnologias y Comunicaciones

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en Ila
Subsecretaria de Egresos

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Subtesoreria de Administracidn Tributaria .

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Subtesoreria de Catastro y Padrén Territorial

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Subtesoreria de Fiscalizacion

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la.

Subtesoreria de Politica Fiscal
o Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Procuraduria Fiscal de la Ciudad de México

- e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccién

General de Administracién Financiera

o Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Coordinacién Ejecutiva de Verificacion de Comercio Exterior

¢ Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccion
General de Administracién de Personal y Desarrollo Administrativo

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccidn
General de Recursos Materiales y Servicios Generales

o Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccion
General de Patrimonio Inmobiliario
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Coordinacion General de Comunicacién Ciudadana Direccién Ejecutiva de Dictaminacior

9. Se entendera por “Grupo Revisor de Bases” al Grupo de Traoajo que revisara ias

~ Bases y especificaciones técnicas de las Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios que requieran las areas y/o requirentes, a fin de
apoyarlas en el cumplimiento de los objetivos institucionales y que se realicen
conforme a la normatividad vigente.

10.El Grupo Revisor de Bases se integra con el titular del Area Requirente el Director

~ de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios y el representante del
Organo Interno de Control en la Secretaria de Administracion y Finanzas, y al final
de la revision se elaborard un acta circunstanciada suscrita por todos los
presentes.

11.Todos los eventos del procedimiento estaran presididos por el titular de la
Direccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios o en su caso por
el Subdirector de Recursos Materiales, Abastecimientos y servicios o el Jefe de
Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales por ausencia del
primero.

12.El titular de la Direccién de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios
emitira la solicitud para la publicacion de la convocatoria en la Gaceta Oficial de
la Ciudad de México.

13.El titular de la Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de
Materiales, emitira la solicitud a la Direccion General de Tecnologias y
Comunicaciones de esta Secretaria para la incorporacion en el portal de internet
de la Dependencia, de las bases para consulta y venta, y el acta administrativa
que se elabora al final de cada evento.

14.El procedimiento se desarrolla en dos etapas:

e Primera etapa: Acto de Presentacién y Apertura de Propuestas.
e Segunda etapa: Acto de notificacion del Resultado del Dictamen vy
Emision del Fallo.

15.Los Licitantes son proveedores o prestadores de servicios.

16.Contenido del Sobre: documentacién legal y administrativa, propuestas técnica
y econdmica y garantia de la propuesta.

17.Las garantias de sostenimiento de propuesta, se resguardaran en la Jefatura de
Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales y se devolverdn para
cancelacién, transcurridos quince dias hébiles contados a partir de la fecha en
que se dé a conocer el fallo, previa solicitud por escrito, salvo la de aquella a
quien se hubiere adjudicado el contrato, la que se retendra hasta el momento en
que el proveedor o prestador del servicio constituya la garantia de cumplimiento
del contrato correspondiente.

18.La Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales
debera conformar, el expediente de la Licitacion Publica, mismo que mantendra
en su respectivo archivo por un minimo de 2 afos y entregara el expediente de
la contratacion del licitante adjudicado, a la Subdireccién de Contratos y Apoyo
Normativo, para la elaboracion del contrato respectivo y resguardo en su archivo.
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de cotizacidn, cotizaciones, estudio de mercado, autoriz

presupuestal, minuta del acto de revisién de bases, sascs, conveTaiThG,
invitaciones al procedimiento, comprobantes de pago de bases, acta de junta de
aclaracién de bases, anexos, acta de presentacion de propuestas y apertura del
sobre Unico, acta del resultado del dictamen y emisién del fallo, documentacion

del licitante adjudicado.

20.El Subdirector de Recursos Materiales Abastecimientos vy Servicios en

21.

coordinacién con la Subdireccion de Contratos y Apoyo Normativo, deberé
revisar y asegurar que la garantia de cumplimiento se encuentre en poder de la
Secretaria a la firma del contrato que corresponda.

El expediente de la contrataciéon estd formado por copia de: requisicion,
solicitudes de cotizacién, cotizaciones, estudio de mercado, autorizacion de

suficiencia presupuestal, bases, acta junta de aclaracién de bases, acta de

presentacion de propuestas y apertura del sobre, acta del resultado del dictamen
y emisioén del fallo y documentacion del licitante adjudicado.

22.Los oficios y notas se emitirdn en original y copia para el acuse

Diagrama de Flujo:
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odori:
2. Seturna a personal Suficien
1. Recibe de érea de la Subdireccion de 3. Solicta ala Presupue:
requiriente, la recursos Materiales, Direccién de Finanzas, 7
requisicion y Abastecimiertos y |a autorizacidn de
documentacion oue Servicios para que Suficiencia b
Justifigue su solicitud realice el estudio de Presupuestal.
precios de mercado "
o

4. Se informa la

negativa de suficiencia aﬁto?;\zvm la
presupuestal
f-ix\ -
(e
> .G, JO——
7. Recibe la
aulorizacion de
suficiencia
presupuestal.
A
8 8 l
2
3
8. Envia para la
elaboracion del ~
Proyecto de Bases.
3
b=l \ J

JUD de Compras y Cortrol de Materiales

8. Recibe y turna el
proyecto de bases ala
Direccidn de Recursos
Materiales,
Abastecimientos y
Servicios para que
convogque. -~
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8F bases y elebora oficios original. con el proyecto Juridica’y de Estudios bases y anexos, para la
E 2 para Grupo Revisor, bases, recibiendo Leylysﬂlvus publicacion en Gaceta
e 0
2 2 para su andlisis acuse solictando publicacion de la CDMX.
g _5 de convocatoria.
g - g
8
P—JL"—‘\ iRequiere pr——
modificaciones? 14. Acuerdsa los ajustes
P . o modificaciones, &l
12, Asiste a la revision 3 e Si proyecto de bases y se
de bases. s, consigna en el proyecto
b de minuta del mismo
g acto
;§ &  SO—— e L L
s 8
Ji 5
% 13. Firma la minuta
3 & elaborada por la JUD
z g de Compras y Control
g |3 de Meteriales.
g 0]
> PRNENUNE. - S—
i 17.Recibe los acuses,
bases y anexos,
§ elaborando ofiicio el
8 Enlace en DGTIC,
solicitando se

incorporen al Portal.

18. Atiende la consutta
y venta de bases, por

tres dias a partir die la f:m‘

ubicacionenta P19

Gaceta Oficial de la e
COMX

e
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19. Efectia junta de

20.Llevaacaboenla
fecha establecida en

= aclaracion de bases, en
Q?;; la fecha en las bases, ol ;sde
s , con Licts e
ms it mgs P ar:o&:y propuestas y apertura

del sobre unico.

Direccién de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios

tAsiste al
menos un
Lictarte?
~
5,

21. Procede a declarar
desierto el
procedimierto,
consignando el acta
correspondierte.

22. Recibe de cada
Licitante, el sobre y
procede abrirlo para
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cedimientos Org

verificar su contenido

23. Procede a declarar
desierto el
procedimiento,

consignanda el acta

27.Efectda el aclo de
natificacion del

Resuttado de Dictamen
y Emisién del
Fallo Comunicando el
resuttado de la
Eveluacién Cualtativa.

Servicios

Subdireccion de Recursos Materisles, Abastecimiertos y

25. Elabora y envia

oficio para el Area

requirente , enviando

las propuestas técnicas
para su
evaluacion Solictando
dictamen Técnico.

26. Recibe el dictamen
del Area requirente y
compara propuestas
econdmicas de los
Lictantes que
acreditaron

28. Instruye a la JUD Subdi
de Cmus y Control acl:mmo; yA ;::
de hue;ualeds;ehbwe Normetivo, envi
expediente del
correspondiente patic e adi !

29. Elabora aterta Nota

-:\: 1/ " J

A

it

Vi
=

J
/

o e
A dnn /L L INO7

VALIDO

/ﬂf

Subdireccion de Recursos Materiales,“’(bastecimientos y

Servicios
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Objetivo General: Integrar la documentacion soporte para hacer constar el extravio,
robo o destruccién accidentada de Bienes Muebles, para proceder de manera agil y
expedita a la baja de bienes muebles y mantener el padrén inventarial de la
Secretaria de Administracién y Finanzas, actualizado y confiable.

Descripcion Narrativa:

Servicios Generales

Circunstanciada” y denuncia en su caso,
elabora oficio (original y copia) dirigido a
la Direccién General de Recursos
Materiales adscrita a la Subsecretaria de

No. | Responsable de la Actividad | Tiempo
Actividad

1 | Direccién de Recibe de la Jefatura de Unidad | 1dia
Recursos Materiales, | Departamental de Enlace Administrativo
Abastecimientos y del drea solicitante, oficio junto con “Acta
Servicios Circunstanciada” y Dictamen del Organo

Interno de Control y denuncia en su caso,
acusa de recibido y turna para que realice
el tramite correspondiente.

2 | Subdireccién de Recibe  oficio junto con  “Acta| 1 dia
Recursos Materiales, | Circunstanciada” y Dictamen del Organo
Abastecimientos y Interno de Control, y denuncia en su caso,
Servicios acusa de recibido y turna para que realice

el trdmite correspondiente.

3 | Jefatura de Unidad Recibe  oficio junto con  “Acta| 1dia
Departamental de Circunstanciada” y Dictamen del Organo
Almacenes e Interno de Control, y denuncia en su caso,
Inventarios. procede a citar al resguardante y/o

responsable del bien afectado, para
informarle en su caso de la reposicion del
bien.

¢El resguardante y/o responsable acepta
reponer el bien afectado?

NO »

4 Elabora, firma y envia oficio notificando el | 4 horas

extravio, robo o destruccion del bien para
que realice el tramite correspondiente
ante la Direccion General de Recursos
Materiales adscrita a la Subsecretaria de
Administracion de Recursos y
. Modernizacion Administrativa.
5 | Direccién de Recibe  oficio junto con  “Acta| 5dias
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reclamacion del pago del bierascguiass:

Recibe de la Direccién General de
Recursos Materiales adscrita a la
Subsecretaria de Administracion de
Recursos y Modernizacion Administrativa,
oficio con respuesta de la compafiia
aseguradora y turna a la Direccion de
Recursos Materiales, Abastecimientos vy
Servicios.

Sdias

Direccidon de
Recursos Materiales,
Abastecimientos y
Servicios

Recibe oficio con la respuesta de la
Compafiia de seguros y turna.

-5 dias

Subdireccion de
Recursos Materiales,
Abastecimientos y
Servicios

Recibe oficio con la respuesta de la
Compafiia de aseguradora y turna.

2 dias

Jefatura de Unidad
Departamental de
Almacenes e
Inventarios

Recibe oficio con la respuesta de la
Compafiia aseguradora procediendo a la
baja en el padrén inventarial del bien,
cancela resguardos y notifica mediante
oficio (original y copia) a la Jefatura de
Unidad  Departamental de  Enlace
Administrativo (Area usuaria responsable)
para constar que los bienes solicitados
fueron dados de baja en la pdliza y en el
padrén inventarial.

"2 dias

(Conecta con fin del procedimiento)

Si

10

Recibe del resguardante y/o responsable
la reposicion del bien mueble se da de alta
en el padréon inventarial, registrando el
bien, elaborando la etiqueta de codigo de
barras y el resguardo correspondiente.

1 dia

Fin de procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 23 dias habiles, 4 horas.

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

Aplica.

Aspectos a considerar:
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y Finanzas tiene entre otras atribuciones, el despacho de las materias relativas
de la administracién interna que debe observar la Administracién Publica de la
Ciudad de México.

El articulo 129 del Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion
Publica de la Ciudad de México, establece para las Direcciones Generales,
Ejecutivas o de Area encargadas de la administracion en las Dependencias, el
coadyuvar en la programacién y participar en la administracion de los recursos
humanos, materiales y financieros en las Dependencias.

El Manual Administrativo establece para la Direccion de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios, asegurar que todas las actividades relacionadas
con los recursos materiales se lleven a cabo conforme a la normatividad vigente
en la materia.

La Subdireccién de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios tiene entre
sus objetivos, supervisar la realizacién de la baja de bienes mueles ante la
Direccion General de Recursos Materiales adscrita a la Subsecretaria de
Administracion de Recursos y Modernizacion Administrativa, de conformidad
con las funciones que tiene encomendadas de acuerdo al Manual Administrativo
de la Direccién General de Administracién y Finanzas de la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

Para efectos de este procedimiento se entenderd indistintamente por:
Subdireccion de Enlace Administrativo y/o Jefatura de Unidad Departamental de
Enlace Administrativo al Area encargada de la administracion de los recursos en:

e Subdireccién de Enlace Administrativo en la Direccién General de
Tecnologias y Comunicaciones

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Subsecretaria de Egresos

o Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Subtesoreria de Administracion Tributaria

o Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Subtesoreria de Catastro y Padron Territorial

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Subtesoreria de Fiscalizacion

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Subtesoreria de Politica Fiscal

o Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Procuraduria Fiscal de la Ciudad de México

o Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccidn
General de Administracién Financiera
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General de Administracién de Personal y Desarrollo Administrativo

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccién
General de Recursos Materiales y Servicios Generales

o Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccién
General de Patrimonio Inmobiliario

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Coordinacion General de Comunicacién Ciudadana

La Subdireccion de Enlace Administrativo y/o Jefatura de Unidad Departamental
de Enlace Administrativo tiene en sus funciones en el Manual Administrativo, la
de gestionar los requerimientos materiales y de servicios generales, necesarios
para el desarrollo de las actividades de la Unidad Administrativa, implementando
mecanismos que permitan racionalizar el uso de los mismos.

Para la Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios, el Manual
Administrativo sefiala llevar a cabo el trémite de baja definitiva correspondiente,
de conformidad con la normatividad vigente en la materia.

La Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios procederd a la
baja de bienes muebles en caso de robo, extravio o destruccion accidentada, de
la manera siguiente:

e La Unidad Administrativa (Area usuaria responsable), deberd determinar el
bien extraviado, robado o destruido accidentalmente y notificar de ello a la
Subdireccién de Enlace Administrativo y/o Jefatura de Unidad Departamental
de Enlace Administrativo correspondiente. )

La Subdireccion de Enlace Administrativo y/o Jefatura de Unidad Departamental

de Enlace Administrativo seré la encargada de levantar el “Acta Circunstanciada”

haciendo constar el bien mueble extraviado, robado o destruido
accidentalmente, y en su caso presenta denuncia de hechos ante el Ministerio

Publico.

La Subdireccion de Enlace Administrativo y/o Jefatura de Unidad Departamental

de Enlace Administrativo dard aviso mediante oficio a la Contraloria Internay a

la Direccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios informando

sobre el mueble extraviado, robado o destruido accidentalmente.

s Para bienes extraviados, robados o destruidos accidentalmente deberan
levantar “Acta Circunstanciada para hacer constar el extravio, robo o
destruccion accidentada de Bienes Muebles” sefalarse las causas y los
responsables involucrados, la cual deberd ser firmada por el responsable de
los recursos materiales del area correspondiente, el usuario del bien y dos
testigos de asistencia; independientemente del dictamen técnico que emita
la compania aseguradora al ser notificada del siniestro o robo de los bienes.
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efectto la blisqueda exhaustiva sin resultados positivos.
Para los casos de robo y destruccion accidental el responsable de la Unidad
Administrativa (Area usuaria responsable) deberd hacer del conocimiento de
las autoridades competentes, segun lo establecido en los ordenamientos
legales aplicables, los hechos que pudieran constituir responsabilidad penal,
excepto cuando ajuicio de €l y de acuerdo a las declaraciones que se sefialen
en el acta correspondiente, existan circunstancias en las que se advierta la
recuperacion del bien, o se restituya el mismo mediante su reposicion o pago.
Cuando las causas del robo, extravio o destrucciéon accidentada sean
imputables al servidor publico, éste debera reponerlo en especie o en
efectivo, previo dictamen del Organo de Control Interno.

En el caso de bienes robados o destruidos accidentalmente por causas
imputables al servidor publico resguardante, y que el responsable se niegue
para su reposicion, la Unidad Administrativa (Area usuaria responsable)
ademads de elaborar el Acta Circunstanciada, deberd proceder a levantar una
“Acta de Hechos" ante el Ministerio Publico de ser necesario.

La Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios, debera
actualizar el padron inventarial y afectar de baja los bienes que hayan sido
robados, extraviados o destruidos accidentalmente, una vez que se obtenga
el dictamen del Organo de Control Interno o de la Autoridad competente.

La Subdireccién de Enlace Administrativo y/o Jefatura de Unidad
Departamental de Enlace Administrativo realizaré la actualizacion en los
resguardos correspondientes.

El resguardante y/o responsable del bien mueble afectado procedera a la
reposicién del mismo, lo entregara a la Jefatura de Unidad Departamental de
Almacenes e Inventarios para que ésta determine si es procedente dicha
reposicion.
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23. Nombre del Procedimiento: Baja de Bienes Muebles por In Ditevdion BEaAIATR Dicta

en el Servicio.

Objetivo General: Proceder a la baja de bienes muebles por inutilidad o inaplicacion
en el servicio, con la finalidad de mantener un padrén de bienes muebles actualizado
y confiable.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad | Tiempo

Direccion de
Recursos Materiales,
Abastecimientos y
Servicios

Recibe oficio original, solicitud de baja de | 1 dia
bienes muebles y documentacion de la
Jefatura de Unidad Departamental de
Enlace Administrativo del érea usuaria
responsable y turna.

Jefatura de Unidad
Departamental  de
Almacenes ;]
Inventarios

Recibe oficio, solicitud de baja de bienes | 2 dias
muebles y  documentacién, toma
conocimiento y elabora Programa de
Retiro de Bienes para Baja.

Coordina con el drea correspondiente, el | 10 dias
retiro los bienes muebles para baja y
analiza.

:Son bienes instrumentales?

NO

Elabora oficio (original y copia), recaba | 1 dia
firma de la Direccion General de
Administracién y Finanzas de la Secretaria
de Administraciéon y Finanzas o de la
Direccion de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios y envia a la
Direccion General de Recursos Materiales
adscrita a la  Subsecretaria de.
Administracion de Recursos y
Modernizacién Administrativa, anexando /N
“Acta de baja interna de bienes muebles”,
“Solicitud de destino final de bienes
muebles” y “Relacién de bienes muebles
dados de baja”, a fin de que se presente el
caso ante el Comité de Bienes Muebles y/o
al Comité de Informatica. ' -

(Conecta con la actividad 6).

Sl

Solicita a los Enlaces Administrativos la | 10 dias
actualizacion y/o cancelacion de los

resguardos y concentra los bienes /
(
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6 Recibe a través de la Direcci¢riGencraiac T SGdias
Administracion y Finanzas de la Secretaria
de Administracion y Finanzas o de la
Direccibn de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios, “Orden de
entrega de bienes muebles” y oficio de
notificacién del caso presentado ante el
Comité de Bienes Muebles y/o al Comité
de Informatica, y determina procedencia
de la solicitud.

:Procede la solicitud?
NO
7 Emite observaciones para correccién por | 2 dias
parte del area.
(Conecta con la actividad 6).
Si

8 Realiza la entrega de los bienes conforme | 20 dias
a la “Orden de entrega de bienes muebles”
enviada por la Direccién General de
Recursos Materiales adscrita a la
Subsecretaria de Administracion de
Recursos y Modernizacién Administrativa.

9 Registra en la base de datos del padrén | 1 dia

inventarial la baja y el destino final de los
bienes muebles.
(Conecta con la actividad 5). -

10 | Jefatura de Unidad | Actualiza y/o cancela los resguardos | 3 dias
Departamental  de | correspondientes e informa. )
Enlace ‘

Administrativo

11 | Jefatura de Unidad | Recibe informacion de la actualizacion y/o | 1 dia

Departamental  de | cancelacién y determina.

Almacenes e

Inventarios
¢Es bien reasignable en la Secretaria de
Administracion y Finanzas de la Ciudad de
México?
NO

12 Elabora “Acta de baja interna de bienes | 2 dias A

muebles, “Solicitud de destino final de | (|
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(Conecta con la actividad 13).

Si

13 Elabora listado de bienes susceptibles de | 5 dias
reasignacion.

14 Atiende las solicitudes de mobiliario en el | 1 dia

orden de relacién en que se hayan recibido
para su entrega, notificando a los Enlaces
Administrativos de su disposicion y se les
hace entrega de los bienes requeridos.

15 Genera nota de cargo y solicita a la | 2dias
Jefatura de Unidad Departamental de
Enlace Administrativo, correspondientes la
actualizacién de los resguardos
correspondientes.

Fin de procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 91 dias.

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

Aplica.

Aspectos a considerar:

1.- De acuerdo al articulo 27 de la Ley Orgédnica del Poder Ejecutivo y de la
Administracién Publica de la Ciudad de México, la Secretaria de Administracion
y Finanzas tiene entre otras atribuciones, el despacho de las materias relativas
de la administracion interna que debe observar la Administracion Publica de la
Ciudad de México.

2.- El articulo 129 del Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracién
Publica de la Ciudad de México, establece para las Direcciones Generales,
Ejecutivas o de Area encargadas de la administracion en las Dependencias, el
coadyuvar en la programacién y participar en la administracion de los recursos
humanos, materiales y financieros en las Dependencias.

3.- El Manual Administrativo establece para la Direcciéon de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios, asegurar que todas las actividades relacionadas
con los recursos materiales se lleven a cabo conforme a la normatividad vigente
en la materia.

4.- La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios entre sus
funciones basicas encomendadas de acuerdo al Manual Administrativo tiene la
de supervisar la realizacion de la baja de bienes muebles ante la Direccion

General de Recursos Materiales adscrita a la Subsecretaria de Administracion -

de Recursos y Modernizacion Administrativa.

Pagina 203 de 285




SE

%2 | GOBIERNO DE LA
) 4 CIUDAD DE MEXICO

VEFTALNSE FATBRANCSEOOMAAT

Para la Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes S niaMedenizahibamdainistrs
Administrativo le sefiala solicitar ante la Direccién eEC Y SRAT I8 giraminacion
Materiales adscrita a la Subsecretaria de Administ

Modernizacion Administrativa la disposicion de Bienes que, por inufilidad al
servicio, requieran ser dados de baja para destino final.

Para efectos de este procedimiento se entendera indistintamente por Enlace
Administrativo a la:

Subdireccion de Enlace Administrativo y/o Jefatura de Unidad Departamental de
Enlace Administrativo al Area encargada de la administracién de los recursos en:

o Subdireccion de Enlace Administrativo en la Direccidén General de
Tecnologias y Comunicaciones

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Subsecretaria de Egresos

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Subtesoreria de Administracion Tributaria

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativa en la
Subtesoreria de Catastro y Padrén Territorial

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Subtesoreria de Fiscalizacion

o Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Subtesoreria de Politica Fiscal

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Procuraduria Fiscal de la Ciudad de México

o Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccion
General de Administraciéon Financiera

o Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Coordinacion Ejecutiva de Verificacion de Comercio Exterior

o Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccion
General de Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccidn
General de Recursos Materiales y Servicios Generales

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la DlreCClOI‘l
General de Patrimonio Inmobiliario

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Coordinacion General de Comunicacién Ciudadana

Para la Subdireccion de Enlace Administrativo y/o Jefatura de Unidad
Departamental de Enlace Administrativo el Manual Administrativo le establece,
administrar y gestionar permanentemente los requerimientos materiales,
necesarios para el desarrollo de las actividades de la Unidad Administrativa,
implementando mecanismos que permitan racionalizar el uso de los mismos.
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8.- Los tipos de movimientos de baja posibles, son los siguie
e Baja por inaplicacién: Corresponde aquellos Dbis

condiciones fisicas y/o técnicas de uso, no son iuncioiaies paia €i
servicio al cual fueron destinados. Las areas deberdn agotar todas las
posibilidades de reaprovechamiento, antes de darlos de baja por esta via.

e Baja por inutilidad: Se determina cuando los bienes han sufrido un
desgaste por el uso natural que de ellos se hizo y que se encuentran en
estado inoperable.

9.- Para proceder a la baja de bienes muebles se deberan elaborar los siguientes
documentos:

» Dictamen técnico: Documento que serd elaborado por los responsables
de los recursos materiales y/o del drea técnica o usuaria. En el caso de
bienes de intercomunicaciones y/o informaticos debera ser emitido por
los subcomités respectivos.

e Solicitud de Destino Final de Bienes Muebles.

¢ Acta de Baja Interna de Bienes Muebles.

o Relacién de Bienes Muebles dados de Baja. En el caso de bienes
instrumentales, se deberd relacionar bien por bien con su numero de
inventario.

e En el caso de vehiculos automotores, se deberd elaborar un dictamen
técnico por parte de la Direccion de Servicios Generales que debera incluir
numero de serie y nimero de motor.

10. Los bienes instrumentales que hayan sido dados de baja deberan ser retirados
del servicio y concentrarse en un lugar especifico, a fin de someterlos al
procedimiento de enajenacion correspondiente.

11.El Avaltio de los bienes en estado de inutilidad (desechos), debera sujetarse a la
lista de valores minimos de desechos de bienes muebles que publica la
Secretaria de la Funcién Pablica del Gobierno Federal de forma bimestral, para
lo cual se deberé establecer en la “Solicitud de Destino Final”, el concepto al que
corresponden. En caso de que no se adapte ningtin concepto, se deberd proceder [
a la obtencién del avaltio de conformidad a la normatividad vigente. Para el caso |
de vehiculos automotores debera solicitarse ante la Direccién General de
Patrimonio Inmobiliario de la Subsecretaria de Administracién de Recursos y
Modernizacidén Administrativa.

12.Los bienes que sean dictaminados por inaplicacion en el servicio y sean
propuestos para ser traspasados o transferidos, se podran considerar a valor de
adquisicion.

13.Una vez requisitada la documentacién de baja, deberéan actualizar y/o cancelar
los resguardos correspondientes, a través de la Subdireccion de Enlace
Administrativo y/o Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo
informando a la Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios.
Asimismo, se elaborara la solicitud de baja e integrar la documentacion soporte
para firma del titular de la Direccién General de Administracién y Finanzas de la
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Secretaria de Administracién y Finanzas y/o Direccién d SOSMaLSERIRS:
Abastecimientos y Servicios de la Secretaria de Administ Pirgdeionejecativel de(@
Ciudad de México.

14.Para el caso de bajas de bienes de intercomunicaciones y/0 iniormaticos, ia
Subdireccion de Enlace Administrativo y/o Jefatura de Unidad Departamental de
Enlace Administrativo deberan solicitar mediante oficio el dictamen del
Subcomité de Intercomunicaciones o del Comité de Informatica. Lo anterior,
aplica tanto a bienes dictaminados como indtiles, inaplicables y cuando
requieran de un tratamiento especial debido a su composicién fisica y/o
quimica. Asimismo, debera conservarse la documentacion que acredita la baja
de los bienes muebles instrumentales, como son las actas que se hayan
levantado para tal efecto. De igual manera, deberén afectar de baja los registros
correspondientes en el padrén inventarial.

Diagrama de Flujo:
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Objetivo General: Verificar que las facturas emitidas pol
arrendamientos, bienes adquiridos o servicios, asi como |
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comprobacién de gastos por fondo revolvente para atender las necesidades de las
diferentes areas de la Secretaria de Administracién y Finanzas, y en su caso, sea
debidamente conciliado en atencién a lo dispuesto en el mstrumento juridico

correspondiente.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable dela Actividad Tiempo
Actividad
1 | Direccion de Recibe del proveedor la o las Facturas | 1 hora
Recursos Materiales, | emitidas por arrendamientos, adquisicion
Abastecimientos y de bienes, contratacion de servicios.
Servicios

2 Turna la o las facturas al Lider| 1dia
Coordinador de Proyectos de Seguimiento
Documental, para que se realice Ia
revision y verificacion correspondiente.

3 Envia a las Unidades Administrativas | 4 dias
(éreas usuarias) la o las Facturas emitidas
por el Proveedor, para que verifique quela | -
factura emitida corresponda al
arrendamiento, bienes adquiridos o
servicios contratados y emita un
pronunciamiento al respecto.
¢Corresponde?

NO

4 Recibe de las Unidades Administrativas | 1 dia
(dreas usuarias), la factura solicitando
correccion de la misma.

5 Solicita al Proveedor de los bienes | 1 hora
adquiridos o servicios contratados la
correccion de la factura generada.

6 Recibe la Factura con los datos correctos, | 1 dia
correspondiente al arrendamiento, bienes
adquiridos o servicios contratados.

(Conecta con la actividad 2)
Sl

7 Recibe mediante oficio del drea usuariala | 1 dia
validacion de la o las facturas.
¢La Factura requiere que se acompaie
del avance fisico — financiero?
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8 . Envia la factura al Lider Cooil

Proyectos de Seguimiento Documentai,
para cargay tramite de pago en el sistema
SAP-GRP.

(Conecta con la actividad 10)

Si

Revisa que el Avance fisico- financiero, | 2 dias
sea debidamente conciliado en atencién a
lo dispuesto en el instrumento juridico
correspondiente a los 'y carga la factura
para tramite de pago en el sistema SAP-
GRP.

10 : Solicita a la Direccion de Finanzas, se | 2 dias

realice el pago  correspondiente
adjuntando la documentacién que soporte
el pago de la factura.

Fin de procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 14 dias habiles, 2 horas.

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

Aplica.

Aspectos a considerar:

=

De acuerdo al articulo 27 de la Ley Orgénica del Poder Ejecutivo y de la
Administracion Publica de la Ciudad de México, la Secretaria de Administracion
y Finanzas tiene entre otras atribuciones, el despacho de las materias relativas
de la administracién interna que debe observar la Administracién Publica de la
Ciudad de México.

El articulo 129 del Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion
Publica de la Ciudad de México, establece para las Direcciones Generales,
Ejecutivas o de Area, encargadas de la administracién en las Dependencias, el
coadyuvar en la programacién y participar en la administracion de los recursos
materiales y financieros en las Dependencias.

El Manual Administrativo establece para la Direccién de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios, dirigir los procedimientos para la contratacién de

recibir las facturas por conceptos de contrataciones, adquisiciones y las

generadas par la comprobacién de gastos por fondo revolvente, y gestionar la
validacion de las mismas para su pago correspondiente.

Se entenderd por “Area Usuaria”: La que de acuerdo con sus necesidades haya
requerido la adquisicion, arrendamiento de bienes o la prestacién de servicios y
establezca las especificaciones, normas de carécter técnico y demés
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Para continuar con el tramite de pago de los ad
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adquisiciones, arrendamientos o prestacion de servicios, los proveedores

- deberan presentar cada factura por duplicado.

Las dreas usuarias deberan validar cada factura por duplicado con firmas
autégrafas en cada una.

En los casos que se esté realizando-validacién de facturas que afecten las
partidas “2000 Materiales y Suministros” y “5000 Bienes Muebles, Inmuebles e
Intangibles”, las facturas deberan ser validadas por el drea usuaria requirente de
los mismos, asi como por la Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e
inventarios.

Para que la Direccion de Recursos Materiales, Abastecimientosy Servicios, esté
en -condiciones de solicitar a la Direccidon de Finanzas, que realice el pago
correspondiente al arrendamiento de bienes muebles o inmuebles, adquisicion
de bienes o servicios contratados que deriven de procedimientos de
“Adjudicacién por Invitacién Restringida a cuando menos tres Proveedores”,
“Adjudicacion Directa” o Licitacion Publica”, la Unidad Administrativa debera
enviar el avance fisico — financiero por duplicado con firmas autégrafas en cada
uno, junto con la factura correspondiente que este validando.

Si los plazos sefalados en el presente proceso no son cumplidos sin informar
las causas que justifiquen los motivos, se solicitard la intervencion de la
Contraloria Interna de esta Dependencia para la determinacion conducente.

10.- Para los casos fortuitos o de fuerza mayor, se estard en lo dispuesto a lo

establecido en el Art. 57 de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.

11.- Los oficios se emitirdn en original y copia para el acuse.
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25. Nombre del Procedimiento: Levantamiento Fisico de Inlorraresaiaa
(Capitulo 5000).

Objetivo General: Contar con los mecanismos para cc

existencias reales de los bienes muebles, que conforman el activo fijo, realizando
su control, actualizacion y depuracién en sus respectivos registros.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad

1 | Jefatura de Unidad Elabora el “Calendario de Actividades | 5 dias
Departamental de del Programa de Levantamiento Fisico
Almacenes e de Inventario de Bienes Instrumentales”
Inventarios (Personal y lo remite a la Direccién de Almacenes
Técnico- Operativo) e Inventarios (DAI).

2 | Direccion de Recursos | Remite  “Oficio  de  Inicio del| 1dia
Materiales, Levantamiento Fisico de Inventario” al
Abastecimientos y Titular del drea a inventariar, y un juego
Servicios similar a la Jefatura de Unidad

Departamental de Enlace
Administrativo

3 | Jefatura de Unidad Designa al personal comisionado para | 2 dias
Departamental de efectuar el Levantamiento Fisico de
Enlace Administrativo | Inventario y nombra a responsable y se

instruye actividades de inventario

4 | Jefatura de Unidad Realiza junto con el personal | 90 dias
Departamental de comisionado por la Jefatura de Unidad \\\
Almacenes e Departamental de Enlace .
Inventarios Administrativo a la verificacién fisica y
(Personal Técnico- validacién de los bienes y toman nota de
Operativo) las modificaciones a que haya lugar.

5 Recaba la informacion solicitada en la | 5 dias

“Minuta  del Levantamiento  de
Inventario Fisico de bienes
instrumentales”, asi como, la firma del
responsable, del Titular del Area y del
personal comisionado por la Jefatura de
Unidad Departamental de Almacenes e
Inventarios.

6 | Jefatura de Unidad Elabora los resguardos actualizados en | 1 hora
Departamental de dos tantos y remite al Titular del Area,

Enlace Administrativo \/}
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7 | Titular del Area a Turna los resguardos y solicita la firma | 3 dias
Inventariar a cada uno de los usuarios,

remitiéndolos a la Jefatura de Unidad
Departamental de Almacenes e

Inventarios.

8 | Jefatura de Unidad Revisa y firma los resguardos, remite | 15 dias
Departamental de una tanto al Titular del drea y archiva un
Almacenes e tanto original en el expediente
Inventarios respectivo, llevando a cabo las

actualizaciones correspondientes en la
base de datos del padrén inventarial.
Fin de procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 121 dias, 1 hora.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No
Aplica.

Aspectos a considerar:

1.- De acuerdo al articulo 27 de la Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo y de la
Administracién Publica de la Ciudad de México, la Secretaria de Administracion
y Finanzas, tiene entre otras atribuciones, el despacho de las materias relativas
de la administracion interna que debe observar la Administracién Publica de la
Ciudad de México.

2.- El articulo 129 del Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion
Publica de la Ciudad de México, establece para las Direcciones Generales,
Ejecutivas o de Area, encargadas de la administracién en las Dependencias, el
coadyuvar en la programacion y participar en la administracién de los recursos
humanos, materiales y financieros en las Dependencias.

3.- Normas 82, 83 y 84 de la Normas Generales de Bienes Muebles de la
Administracién Publica del Distrito Federal.

4.- El Manual Administrativo, establece para la Direccion de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios, administrar los inventarios de bienes
instrumentales y de inversion conforme a las disposiciones normativas
aplicables en la materia.

5.- Para efectos de este procedimiento se entendera indistintamente por:
Subdireccion de Enlace Administrativo y/o Jefatura de Unidad Departamental de
Enlace Administrativo al Area encargada de la administracion de los recursos en:
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Subdireccion de Enlace Administrativo en la
Tecnologias y Comunicaciones

Jefatura de Unidad Departamental de Enlace
Subsecretaria de Egresos

Jefatura de Unidad Departamental de Enlace
Subtesoreria de Administracion Tributaria

Jefatura de Unidad Departamental de Enlace
Subtesoreria de Catastro y Padroén Territorial

Jefatura de Unidad Departamental de Enlace
Subtesoreria de Fiscalizacion
Jefatura de Unidad Departamental de Enlace
Subtesoreria de Politica Fiscal
Jefatura de Unidad Departamental de Enlace

Procuraduria Fiscal de la Ciudad de México
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Administrativo en la
Administrativo en la
Administrativo en la
Administrativo en la

Administrativo en la

Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccidn

General de Administracion Financiera
Jefatura de Unidad Departamental de Enlace

Administrativo en la

Coordinacion Ejecutiva de Verificacion de Comercio Exterior

Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccién
General de Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo

Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccidn
General de Recursos Materiales y Servicios Generales

Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccién

General de Patrimonio Inmobiliario
Jefatura de Unidad Departamental de Enlace
Coordinacion General de Comunicacion Ciudadana

Bienes localizados en el area:

Administrativo en la

La verificacion fisica y validacién de los bienes y asi como la toma de nota de
las modificaciones a que haya lugar seran de conformidad con lo siguiente:

e Corrobora la ubicacion y estado de los bienes, verifica y actualiza placas y/o

etiguetas de identificacién y en su caso realiza el cambio de resguardante.

Bienes encontrados sin registro:

Da de alta los bienes en el sistema.

Marca los bienes con su nimero de inventario.
Elabora el Acta de Bienes que carecen de Factura.
Recaba las firmas en el Acta.

Entrega a la Unidad Departamental de Aimacén e Inventarios original del Acta

de Bienes que carecen de Factura.

Bienes no localizados:

Realiza la busqueda de bienes no localizados.

N
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e FElabora oficio al 4rea anexandole la Relacion de Bienes NG LGCaiizauus.
e Turna para firma de la Unidad Departamental de Almacén e Inventarios.

Baja de bienes:

e FElabora el formato de solicitud de baja de bienes, sefiala la causa y dictamen
de baja y recaba la firma del Titular del area.

e Efectla las modificaciones en el sistema cambiando el estatus a “Baja
Previa”.

e Entrega a la Unidad Departamental de Almacén e Inventarios el formato de
solicitud de baja debidamente firmado.

e Recibe del 4rea los bienes muebles para baja y los traslada a la Bodega de
Bajas de Inventarios.

e Archiva el formato de baja en la carpeta de “Bajas” de la Jefatura de Unidad
Departamental de Almacenes e Inventarios.

La Subdireccién de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, tiene
entre sus objetivos, coordinar la programacién, planeacion e implementacion
anual del inventario de activo fijo de la Secretaria de Administracion y Finanzas,
asi como los movimientos internos y procedimiento de baja.

La Subdireccion de Enlace Administrativo y/o Jefatura de Unidad Departamental
de Enlace Administrativo tiene en sus funciones en el Manual Administrativo
Administrar la de gestionar permanentemente los requerimientos materiales y
de servicios generales, necesarios para el desarrollo de las actividades de la
Unidad Administrativa, implementando mecanismos que permitan racionalizar
el uso de los mismos.

Para la Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios, el Manual
Administrativo sefiala en uno de sus objetivos llevar a cabo el control de los
bienes muebles existentes.

10.- El Levantamiento Fisico de Inventario de Activo Fijo, se deberé realizar por lo

menos una vez al afio.

11.- La Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios, debera

elaborar el “Programa Anual de Levantamiento Fisico de Inventario de Activo
Fijo”, informarlo a la Subdireccion de Enlace Administrativo y/o Jefatura de
Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Secretaria de
Administracion y Finanzas y remitirlo a la Direccién de Almacenes e Inventarios
(DAI) de la Direccién General de Recursos Materiales adscrita a la Subsecretaria
de Administracién de Recursos y Modernizacion Administrativa, para su registro,
control y seguimiento
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12.-  La Direccién de Recursos Materiales, Abastecimientc
por escrito a las dreas que conforman la Dependencia, el
de Levantamiento de Inventario de Activo Fijo, para

facilidades para su 6ptimo desempefio.

13.- La Subdireccion de Enlace Administrativo y/o Jefatura de- Unidad
Departamental de Enlace Administrativo, serédn las responsables de Ia
actualizacion de los resguardos correspondientes a cada usuario en sus
respectivas areas y de reportarlo a la Jefatura de Unidad Departamental de
Almacenes e Inventarios.

14.-  Los servidores publicos son responsables del buen uso y manejo de los
bienes bajo su custodia, debiendo informar a la Subdireccién de Enlace
Administrativo y/o Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo
correspondiente el deterioro, dafio, robo o extravio de los mismos, a fin de que
se inicien los procedimientos aplicables conforme a la normatividad en la
materia.

15.- La Subdireccion de Enlace Administrativo y/o Jefatura de Unidad
Departamental de Enlace Administrativo, deberan designar a un enlace
administrativo que sera el encargado de constatar, validar y dar seguimiento a
las actividades conjuntamente con el personal de la Jefatura de Unidad
Departamental de Almacenes e Inventarios.

16.- La Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios, y los
enlaces designados por la Subdireccién de Enlace Administrativo y/o Jefatura
de Unidad Departamental de Enlace Administrativo deberdn conciliar los ~
resultados del levantamiento fisico de bienes instrumentales con los registros
del padrén inventarial y se confronte con los resguardos, para obtener los
siguientes indicadores:

a. Bienes con registro: Corresponde a bienes localizados fisicamente vy
registrados en el padron inventarial. En la depuracion deberd considerarse
como datos correctos;

b. Bienes sin registro: Corresponde a bienes localizados fisicamente no
registrados en el padron inventarial. En la depuracion deberdn considerarse
posibles errores captados en la verificacion fisica, ya sea en el nimero de
inventario o numero de serie. Asimismo, deberan considerarse posibles
traspasos recibidos, pendientes de registro en el padrén inventarial, y en caso
contrario proceder a su alta en el padrén como bienes que carecen de factura;

c. Registros sin bienes: Corresponde a bienes que no fueron localizados
fisicamente, durante el proceso del levantamiento de inventarios. En la
depuracion deberan considerarse las solicitudes de baja por robo, extravio o
siniestro presentadas para autorizacion;

iy
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P
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Bienes con resguardos: Corresponde a bienes loca DedidicEiengnieey
amparados con resguardo firmado por el servidor | ISR EiY$a

depuracion debera considerarse como identificado;

e. Bienes sin resguardos: Corresponde a bienes verificados fisicamente que
carecen del resguardo respectivo. En la depuracién deberan considerarse las
existencias en almacén, o posibles solicitudes de baja por inutilidad o
inaplicacién. Asimismo, debera considerarse posibles traspasos recibidos
directamente en las Areas Operativas sin tener conocimiento el Area de
Inventarios, en este caso se procederda a elaborar el resguardo
correspondiente y recabar la firma del servidor piblico usuario del bien;y

f. Resguardos sin bienes: Corresponde a bienes amparados bajo resguardo y
que no fueron localizados fisicamente, durante el proceso del levantamiento
de inventarios. En la confrontacién de resultados anteriormente sefialada se
deberan considerar las solicitudes de baja por robo, extravio o siniestro
presentadas para autorizacion en la Direccién de Almacenes e Inventarios
(DAI) de la Direccion General de Recursos Materiales de la Subsecretaria de
Administracion de Recursos y Modernizacion Administrativa.

17- Cuando alglin bien hubiere sido robado, extraviado o accidentado, el

resguardante del bien o el Jefe del Area deberda elaborar de inmediato el Acta
Circunstanciada y remitirla por oficio a la Subdireccién de Enlace Administrativo
y/o Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo correspondiente
para su tramite legal, debiendo dar el seguimiento hasta su resolucion. En tanto
no exista resolucion los bienes permaneceran bajo la responsabilidad del dltimo
resguardante.

18- La Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios, a partir de la

informacion proporcionada por la Subdireccién de Enlace Administrativo y/o
Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo mensualmente
elabora el informe “Avance del Programa de Levantamiento de Inventario Fisico
de Bienes Instrumentales” (Anexo 1V) y lo remite a la Direccién de Almacenes e
Inventarios en la Direccién General de Recursos Materiales de la Subsecretaria
de Administracion de Recursos y Modernizacion Administrativa, dentro de los 10
primeros dias habiles del mes.

19.- Anualmente elabora el informe “Resultados Finales del Programa de

Levantamiento de Inventario Fisico de Bienes Instrumentales” (Anexo V) y lo
remite a la Direccién de Almacenes e Inventarios en la Direccion General de
Recursos Materiales de la Subsecretaria de Administracion de Recursos y
Modernizacién Administrativa, dentro de los primeros diez dias hébiles del mes
de enero del afio siguiente.

20.- Para efectos de este procedimiento se entendera indistintamente por Area a

Inventariar, a las areas adscritas a la Secretaria de Administracion y Finanzas y
a la Direccién General de Administracién y Finanzas de la Secretaria de
Administracion y Finanzas.
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Diagrama de Flujo:
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Objetivo General: Recibir los bienes consumibles e instru P atal et

control documental de las entradas de los bienes adquirid
Administracion y Finanzas de la Ciudad de México, para el desempefio de las
actividades en las areas que la conforman, para mantener el control y actualizacion
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de las existencias en los almacenes.

Descripcion Narrativa:

Catdlogo de Adquisiciones de Bienes
Muebles y Servicios vigente, emitido por
la Direccién General de Recursos
Materiales adscrita a la Subsecretaria de
Administracion de Recursos y
Modernizacién Administrativa.

No. | Responsable dela Actividad Tiempo
Actividad
1 | Jefatura de Unidad Recibe de la Jefatura de Unidad | 1 hora
Departamental de Departamental de Compras y Control de
Almacenes e Materiales  y/o  Subdireccion  de
Inventarios Contratos y Apoyo Normativo la “copia
del contrato y/o pedido” de los Bienes a
entregar. -

2 Recibe del proveedor los bienes, de| 1 dia
acuerdo con las especificaciones vy
cantidad del contrato y/o pedido.
¢Cumple el proveedor con las
especificaciones establecidas y fechas
de entrega?

NO

3 Informa al proveedor las inconsistencias 30
para que las subsane e informa a la | minutos
Jefatura de Unidad Departamental de
Compras y Control de Materiales para
que  se aplique la sancion
correspondiente en su caso.

(Conecta con la actividad 2)
Sl -

4 Recibe del proveedor los bienes de | 2 horas
acuerdo a las especificaciones vy
cantidades del contrato y/o pedido, a
reserva de la aceptacién del drea usuaria,
sellando de recibido la remision y/o
factura originales y copias.

5 Codifica los bienes de acuerdo al

1 dia
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6 Registra el movimiento de e Rireegion Ejetutiva de
Base de Datos electronicas '
"kardex”.

7 | Jefatura de Unidad Registra el contrato y/o pedido en la | 2dias
Departamental de “bitdcora de compra de inventarios” y en
Almacenes e el sistema informatico.

Inventarios (Técnico-
Operativo)

8 Genera en el sistema informatico la| 1dia
entrada del bien por compra y verifica la
informacién registrada, y en caso de
bienes instrumentales genera la
“etiqueta cédigo de barras”.

9 Archiva en “expediente de reporte de | 1 hora
entradas” de los bienes muebles
recibidos.
¢Entrego el proveedor el total de las
partidas del pedido y/o contrato de
conformidad a éstos?

NO .

10 Archiva una nueva “copia de remisién o | 1 hora
factura y copia simple del pedido” en el
“expediente de entradas parciales’,
ordenadas por nimero consecutivo del
pedido, en espera de su entrega total.

(Conecta con la actividad 2)
Sl

11 Archiva la documentacion en el | 1hora
“expediente de entradas totales”,
ordenadas por nimero consecutivo del
pedido.

12 Sella factura original y ‘envia mediante | 1 dia
oficio a la Jefatura de Unidad
Departamental de Compras y Control de
Materiales para que se continte con el
tramite de pago.

Fin de procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 7 dias, 6 horas, 30 minutos.

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

Aplica.

Aspectos a considerar:
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de la administracion interna que debe observar la Administracion Publica de la
Ciudad de México.

El articulo 129 del Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion
Plblica de la Ciudad de México, establece para las Direcciones Generales,
Ejecutivas o de Area encargadas de la administracién en las Dependencias, el
coadyuvar en la programacion y participar en la administracién de los recursos
humanos, materiales y financieros en las Dependencias.

El Manual Administrativo establece para la Direccion de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios, asegurar que todas las actividades relacionadas
con los recursos materiales se lleven a cabo conforme a la normatividad vigente
en la materia.

El Manual Administrativo establece para la Direccién de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios, verificar que se cumpla la recepcion,
almacenamiento y distribucién de los bienes de consumo y de inversion,
donados, adquiridos, traspasados y transferidos conforme a las necesidades del
servicio.

La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, tiene
entre sus funciones, supervisar las entradas, el registro y control de bienes de
consumo al almacén central y almacenes locales de la Secretaria de
Administracion y Finanzas; asi como supervisar las entradas y movimientos
internos de activo fijo en el almacén y las distintas dreas de la Secretaria de
Administracion y Finanzas de conformidad con lo sefalado en el Manual
Administrativo de la Direccidon General de Administracion.

La Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios, de
conformidad con lo seflalado en la Manual Administrativo tendrd la
responsabilidad de recibir los bienes muebles, registrar su ingreso al patrimonio
de la Secretaria de Administracién y Finanzas, suministrar los mismos de
conformidad al Programa Anual de Adquisiciones y a las necesidades del
servicio.

Previo a la recepcion de los bienes muebles la Subdireccion de Contratos y
Apoyo Normativo de la Direccion de Contratos y Apoyo Normativo, debera remitir
a la Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios, el contrato
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8.- Para la recepcion de bienes muebles (consumo e instrumentales) se requiere
que el proveedor adjudicado presente remisién original y/o copia simple de la
factura, la cual contard con los datos completos de la Secretaria de
Administracién y Finanzas, la correcta descripcion de los bienes, marca, modelo
y N.° de serie, de conformidad a las descripciones técnicas del contrato o pedido,
asi como su partida adjudicada y N.° de contrato y/o partida nimero
correspondiente y el costo pactado en la adquisicion.

9.- La remisién o factura cubrird solamente los bienes entregados fisicamente.

10.- Serd responsabilidad de la Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes
e Inventarios, la recepcion de los bienes muebles de consumo e instrumentales,
verificando (en su caso con el drea usuaria requirente) que los bienes entregados
cumplan al cien por ciento con las especificaciones técnicas y la calidad
solicitada en el contrato y/o pedido.

11.- La Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios, podra
solicitar la asistencia de personal técnico calificado del area usuaria requirente
en el proceso de recepcién de los bienes.

12.- La Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios, sellara y
firmara como acuse de recibo la remision original y/o copia simple de la factura,
al reverso de la misma para dar fe de la validacién de la recepcion en el Almacén

de los bienes muebles (de consumo e instrumentales), remitiendo la .

documentacion original a la Jefatura de Unidad Departamental de Compras y
Control de Materiales, para el trdmite de pago respectivo.

13- La Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios, deberé
llevar un control de registros de entradas parciales, totales y entregas fuera del
Almacén. -

14.- La Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios, tiene la
obligacion de llevar el seguimiento de cada uno de los contratos y/o pedidos de
los bienes de consumo e instrumentales ingresados al Almacén, hasta su
totalidad.

15.- La Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios, informara
a la Direccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, los casos
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La Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios, registrara

el movimiento de entrada en las bases de datos electrénicas y en el “kardex”,
asentando la fecha, nimero de contrato y/o pedido y la “remision o factura,
nombre del proveedor, cantidad entregada y saldo actual; los bienes deberan
registrarse de conformidad al Catélogo de Adquisiciones de Bienes Muebles vy
Servicios vigente, emitido por la Direccién General de Recursos Materiales
adscrita a la Subsecretaria de Administracién de Recursos y Modernizacion
Administrativa y almacenarse de conformidad a la naturaleza de cada uno,
acomodandolos e identificdndolos de manera homogénea, y en su caso por el
programa especifico para el cual fueron adquiridos.

Diagrama de Flujo:

e
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27. Nombre del Procedimiento: Devolucidn de Garantiag 4P
Contrato, Convenio o Instrumento Juridico. aCCic

Objetivo General: Realizar el trdmite de devolucion de Garan

APITANPDETACTRANSFORMAL N

la obligacion contraida mediante el oficio de Adjudicacién y/o instrumento juridico
en cualquiera de sus modalidades que le sea solicitada, a fin de finiquitar el proceso
de Contratacién en apego a la normatividad vigente y aplicable.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Subdireccién de
Contratos y Apoyo
Normativo

Recibe solicitud por escrito de parte del
proveedor, prestador de servicios o
arrendador, de Devolucion de Garantia
otorgada al realizar el contrato.

1 dia

Revisa e instruye para elaborar oficio
dirigido al area usuaria en el contrato,
convenio o instrumento juridico para que
valide la procedencia de devolucién de
garantia.

1 dia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Andlisis 'y Apoyo
Normativo

Recibe instruccion para la elaboracion del
oficio dirigido al area usuaria en el contrato,
para validar la liberacion de garantia,
enviando dicho oficio al drea usuaria,
quedando en espera de respuesta.

2 dia

Recibe respuesta del drea usuaria validando
el cumplimiento del contrato, convenio o
instrumento juridico.

5 dias 4

¢Procede la devolucién de Garantia?

NO

Elabora el proyecto de oficio de respuesta al
solicitante, informando los motivos de no
procedencia, entrega y acusa recibo.

Sdias

(Conecta con fin de procedimiento).

Si

Elabora el oficio dirigido a la Direccién
General de Administracion Financiera, a fin
de que libere la custodia de la Garantia y la
devuelva a la Direccion de Recursos
Materiales, Abastecimientos y Servicios,
para su posterior entrega al solicitante,
queda en espera de respuesta y devolucion.

5 dias
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devolucién de Garantia, misma
contiene el documento respectivo.

que

Elabora oficio de entrega de Garantia al
solicitante, recaba la firma del Subdireccion
de Contratos y Apoyo Normativo

3 dias

Notifica al solicitante que ya se encuentra
su documento de Garantia para entregarse,
queda en espera de que acuda.

2 dias

10

Recibe al solicitante, le pide su
identificaciéon, revisa y valida que es
acreditado para la entrega de documento de
Garantia, le entrega oficio y documento, le
solicita acuse de recibo.

1 dia

11

Recibe acuse, integra al expediente y
archiva para resguardo en la Subdireccion
de Contratos y Apoyo Normativo.

30
minutos

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucioén: 27 dias, 30 minutos.

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

Aplica.

Aspectos a considerar:

1.- El Solicitante al que se refiere el presente procedimiento, puede ser cualquier

proveedor que brinde un servicio o un bien.
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28. Nombre del Procedimiento: Formalizacién de Contratos. Dire

Objetivo General: Elaborar los contratos, convenios o instrt

sean competencia de la Direccién General de Administracién y Finanzas de la
Secretaria de Administracién y Finanzas, a partir de la recepcién de los expedientes

relacionados con las adquisiciones, bienes, servicios o arrendamientos (muebles e

inmuebles), requeridos por las Unidades Administrativas de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, a efecto de formalizar los mismos y una vez que se
cuenten con los vistos buenos de las partes involucradas, recabar las firmas
respectivas para su posterior envio a la Direccion de Finanzas para su registro
presupuestal para finalmente hacer la entrega de éstos a las partes para dar debido
cumplimiento en apego a la normatividad aplicable.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad

1 | Subdireccién de Recibe expediente del contrato, | 1 dia
Contratos y Apoyo convenio o instrumento juridico-
Normativo proveniente de la Subdireccion de

Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios para revisarlo y analizarlo para
su formalizacion y entrega para
continuar la formalizacion.

2 | Jefatura de Unidad Recibe el expediente del contrato,| 1 dia
Departamental de convenio o instrumento juridico, revisa y
Analisis y Apoyo analiza cada uno de los documentos
Normativo para verificar si son correctos.

.El expediente esta completo y
correctamente integrado?
NO

3 Devuelve a la Subdireccion de Recursos | 1 dia
Materiales, Abastecimientos y Servicios
para su correcta integracion.
(Conecta con fin de procedimiento)
Si

4 Turna al personal técnico operativo el | 1 dia
expediente para la elaboracion del
contrato, convenio o instrumento
juridico.

5 | Jefatura de Unidad Analiza los documentos para la| 1dia
Departamental de elaboracion, incorporando los datos
Analisis y Apoyo necesarios en el proyecto de contrato,
Normativo (Personal convenio o instrumento juridico.

Técnico — Operativo)
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IFORMAL

aprobacién de la Subdicccici—e
Contratos y Apoyo Normativo.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Analisis y Apoyo
Normativo

Recibe el proyecto de contrato, convenio
o instrumento juridico, revisa y envia
para su aprobacidn.

1 dia

Subdireccién de
Contratos y Apoyo
Normativo

Recibe proyecto de contrato, convenio o
instrumento juridico para su revisién y
determina:

1 dia

¢Esta correctamente elaborado?

NO

Devuelve para su correccion.

1 dia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Analisis y Apoyo
Normativo

Recibe proyecto de contrato, convenio o
instrumento juridico, revisa y corrige de
acuerdo a las observaciones de la
Subdireccién de Contratos y Apoyo
Normativo y devuelve.

1 dia

(Conecta con la actividad 8)

Si

11

Imprime los ejemplares necesarios de
contrato, convenio o instrumento
juridico, para recabar rubricas y firmas
de las partes y se solicita la garantia de
cumplimiento por parte del contratista,
queda en espera de recibirla.

3 dia

12

Recibe por parte del prestador de
servicio el dia de la suscripcion del
contrato, convenio o instrumento
juridico, la garantia de cumplimiento.

1 dia

13

Elabora oficio para enviar a la Direccion
General de Administracion Financiera la
garantia de cumplimiento para su
guarda y custodia

1 dia

14

Recaba firmas de contrato, convenio o
instrumento juridico, para elaborar oficio
solicitando el registro presupuestal a la
Direccion de Finanzas.

3 dia

15

Elabora el oficio y tramita, quedando en
espera de respuesta por parte de la
Direccidn de Finanzas.

1 dias
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instrumento juridico y se entrega ei
contrato, convenio o instrumento
juridico a las partes.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 23 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

1.- Serd responsabilidad de la Subdireccion de Contrato y Apoyo Normativo:

a) Contar con toda la “Documentacién Soporte” para la elaboracion de los
contratos, convenios o instrumento juridico misma que seréd integrada y
proporcionada por la Jefatura de Unidad Departamental de Adquisiciones,
dependiente de la Subdireccién de Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios de la Direccién de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios,
dicha documentacién dependera del tipo de adjudicacion, bien, servicio,
arrendamientos de bienes mueble e inmuebles y de la persona moral o fisica
contratada que corresponda.

Documentacion Legal y Administrativa:

Persona moral: acta constitutiva, poder notarial, cédula fiscal, identificacion oficial
vigente del representante legal, comprobante de domicilio, curriculum vitae,
manifiestos y/o autorizaciones correspondientes y en su caso el procedimiento de
adjudicacion.

Persona fisica: acta de nacimiento, identificacién oficial vigente, cédula uUnica de
registro de poblacién, comprobante de domicilio, cédula fiscal y curriculum vitae,
manifiestos en su caso el procedimiento de adjudicacion.

Contratos de arrendamiento de inmuebles: planos, croquis de localizacion,
justipreciacién de renta (emitida por la Direccién General de Patrimonio Inmobiliario
de la Subsecretaria de Administracién de Recursos y Modernizacion
Administrativa), dictamen de uso de suelo y estructural, autorizaciones
correspondientes.

Guia temética emitida por la Subdireccién de Recursos Materiales, Abastecimientos
y Servicios.
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E 2 revisa y analiza cada em ’pad:Ih
Q B uno de los documertos aritral e
8 E pera verificar si son CHLT0 SO S
5 borrectos instrumento juridico
£ 82
g o
= 3 3.Devuelve ala
E :g Subdireccién de
5 2 Recursos Materiales,
w8 Abastecimientos y
® Servicios para su
jid 5
% correcta integracion
B
3
]
8
2
5. Angliza los
documertos,
incorporando los detos
necesarios en el
proyecto de contrato,
convenio o instrumento
juridico

6. Elabora y devuelve
el proyecto de contrato,
convenio o instrumento
juridico, para su
revision y entrega para
aprobacion.

Jefatiira de Unidad Depar
Apoyo Normativo (Personal Técnico — Operativo)
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9. Devuelve para su

)
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5
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o
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g
@
=
®
H E 10. Recibe proyecto de
g cortrato, convenio o
g E P instrumento juridico,
?;‘ revisa y corrige de
g= . acuerdo a las
o E observaciones
i
5
@
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®
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5
=
E
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E
E 15. Elabora el oficio y fce -
o > tramita, quedando en P
@ resupuestal del
] -] espera de taspuesia Cortrato o convenio o
® por parte de la instrumento juridico
§ £ Direccion de Finanzas imkdoid 4
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g
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Pagina 233 de 285




4 GOBIERNO DE LA
&% CIUDAD DE MEXICO

] CAPITAS DEAATRANSFORMAE

. CIUDAD DE

¢ CAPITAL DE LA TRA

29.Nombre del Procedimiento: Atencién a las Solicitu 1€, sEEVICIOS,
Impresidn, Transporte, Mantenimiento y Telefonia a trave

Objetivo General: Atender las solicitudes de servicio de [ |
mantenimiento y telefonia a través del PROCDGA, para cubrir las necesidades
operativas de las Unidades correspondientes a la Secretaria de Administracion y

Finanzas.

Descripcion Narrativa:

No.| Responsable dela
Actividad

Actividad

Tiempo

1 | Direccion de
Servicios Generales
(Personal Técnico-
Operativo)

Ingresa al PROCDGA, selecciona en la
pestana “Procesos” el correspondiente a
“Solicitud de Servicios” describe e
identifica en el campo denominado
“Descripcién del Servicio Requerido”.

1 hora

¢(Procede el Servicio?

NO

Describe en el campo “comentarios de
rechazo”, el motivo de la no procedencia,
completa la tarea enviando al Area
correspondiente.

5
minutos

(Conecta con Fin de procedimiento)

Si

Describe en la tarea “Solicitud de
Servicios Desglose”, tipo y descripcién de
servicio, unidad y fecha estimada para
presentarlo y enviar los entregables al
area correspondiente.

10
minutos

4 | Area Solicitante

Recibe en la pestafa Tareas “Solicitud de
servicios-entregables”, revisa y
determina:

10
minutos

¢Esta de acuerdo con la definicion de
entregable?

NO

Solicita nuevo desglose de definicion de
entregables en [a Tarea “Solicitud de
Servicios_ Definicién de Entregables”
completa tarea y regresa a la Direccion de
Servicios Generales, a través del
PROCDGA y envia al area de atencion que
corresponda.

1 hora

6 | Direccion de
Servicios Generales

Recibe, atiende la modificacién y reenvia.

10
minutos
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Si

7 | Area Solicitante Completa y envia la tarea al area de 15
atencion que corresponda mediante el | minutos
PROCDGA.

8 | Area de Atencidn Recibe tarea mediante el PROCDGA, 10

Correspondiente programa la ejecucion del servicio | minutos

conforme a los entregables.

9 Ejecuta la solicitud de servicio conformea | 1 dia

. los entregables definidos.
10 Selecciona tarea “Solicitud de servicios- 15

ejecucion, captura, completa o | minutos
parcialmente la fecha, el estado de
ejecucion de los entregables o
denegacién de alguno de ellos, termina
tarea y envia al area correspondiente.

Fin de procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia, 3 horas, 15 minutos.

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

Aplica.

Aspectos a considerar:

1.

Es responsabilidad del Director de Servicios Generales dirigir y supervisar la
atencion en tiempo y forma de las solicitudes relacionadas con las acciones
administrativas y de organizacidn, la logistica que requieren a diario en materia
de servicios generales.

Se entiende Area Solicitante, como a todas las Unidades Administrativas que
forman parte integral de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

Se entiende Area de Atencién Correspondiente, como a las areas adscritas a la -

Direccion de Servicios Generales, las cuales son:

e Coordinacion de Servicios Generales, Proyectos y Mantenimiento.
e Subdireccion de Servicios.

e Subdireccion de Impresiones y Aseguramiento.

e Jefatura de Unidad Administrativa de Transportes

o Jefatura de Unidad Administrativa de Mantenimiento

e Enlace de Telefonfa.

Es responsabilidad de las areas de atencién correspondientes adscritas a la
Direccion de Servicios Generales, administrar en el &mbito de su competencia,
de manera seguray bajo los principios de legalidad, honradez y confidencialidad,
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa

les oompeten. Direccion Ejecutiva de Dictaminaciény

5.- PROCDGA: Procesos Automatizados de la Direccidon Gen

6.- Respecto al punto 2, motivos de rechazo, son los siguientes:

Procedimientos Organizacionales.

Las tareas solicitas no corresponden a las actividades que competen a las
diferentes areas de atencion correspondientes.

No se cuenta con la cantidad de personal suficiente para llevar a cabo la tarea
solicitada.

El material, herramienta o insumos para realizar la tarea es escaso o nulo.
La tarea solicitada es mayor a la capacidad del area de atencidn
correspondiente. )

No se cuenta con el presupuesto para comprar, actualizar o renovar el
material, herramienta o insumo.

Diagrama de Flujo:
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Atencién a las Solictudes de Servicios en impresién, Trensporte, Mantenimiento y Telefonia a {ravés del PROCDGA.

Direccion de Servicios Generales (Personal Técnico-
Operalivo)

ﬁgﬂ 1.Ingresa al
PROCDGA, selecciona
pestaiia "Solicitud de
Servicios".
Seleccionando el tipo
de servicio.

iProcede el
servicio?

f\‘,
\\,,

3. Describe en

unidad y fecha

2.Describe en el
campo " comentarios
de rechazo", el mativo
de la no procedencia

JABRHMRIRTIEHEERd N EMNEAAZas

Area Solictarte

¢Estéde
acuerdo con la
definicion?
e \ Si

&

4. Recibe en "Solicitud
de Servicios
Ertregables”, revisa y
determina

5. Solicita nuevo
desglose de definicién
egeables.

;

0
&2 7. Completa y
envia la tarea al Area
de Alencién gue
corresponda mediante
ROCDGA

Direccion de Servicios
Generales

6. Recibe, atiende la
modificacién y reenvia

Area de Atencién Correspondierte

iy

8. Recibe mediante
PROCDGA, programa
|a ejecucidn del servicio
conforme &

entregables.

i

9. Ejecuta la solicitud
de servicio conforme a
los entregables
definidos

— T

10. Captura, completa
o parcigimente la
fecha, el estado de
gjecucion de los
entregables o
denegacion
N
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Secretaria'de Administracién y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccién Ejecutiva de Dictaminaciony
Procedimientos Organizacionales.

. . - ./
Direccion de Servicids Generales
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30.Nombre del Procedimiento: Arrendamiento de bienes inr B

Objetivo General:

oo
R

GOBIERNO DE LA

i& CIUDAD DE MEXICO

3 AN BAS R ELATA ¥ RHER AR

]
I

Establecer un procedimiento ordenado y sistematico para el Arrendamiento de
Bienes Inmuebles para uso de las distintas dreas de la Secretaria de Administracion
y Finanzas del Gobierno la Ciudad de México de conformidad con lo establecido en
el Codigo Civil para el Distrito Federal en materia de arredramiento.

Descripcién Narrativa:

No. | Responsable de la

Actividad

Actividad

Tiempo

1 | Direccion de
Servicios Generales

Solicita mediante oficio a la Direccidn
General de Patrimonio Inmobiliario de la
SARMA la autorizacion de la bisqueda de
un inmueble para arrendar, que cumpla con
las  dimensiones y  caracteristicas
requeridas.

1 dia

iLa Direccién General de Patrimonio
Inmobiliario de la SARMA tiene en
existencia un inmueble que cumpla con las
dimensiones y caracteristicas requeridas?

NO

Recibe oficio de la Direccién General de
Patrimonio Inmobiliario de la SARMA
mediante el cual autoriza la busqueda de
un inmueble para arrendar, que cumpla con
las  dimensiones y  caracteristicas
requeridas.

15 dias

(Conecta con actividad 4)

Si

Recibe oficio de la Direccién General de
Patrimonio Inmobiliario de la SARMA
mediante el cual asigna un inmueble.

15 dias

(Conecta con el fin del proceso.)

Solicita mediante oficio al Instituto para la
Seguridad de las Construcciones de la
Ciudad de México, emita dictamen de
seguridad del inmueble de interés.

1 dia

(El dictamen de seguridad estructural es
favorable?

NO

Busca un nuevo inmueble

15 dias

(Conecta con la actividad 4)

Si
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6 Solicita mediante oficio al Inst ASdermnlzadthas
Personas con Discapacidad d: Ditedeich | |

| !

de México, emita dictamen

positivo que el inmueble cuerita con ias
condiciones necesarias para que las
personas con discapacidad tengan

acceso.
¢El dictamen en sentido positivo es
favorable?
NO

7 Busca un nuevo inmueble 15 dias
(Conecta con la actividad 4)
Si

8 Solicita mediante oficio a la Alcaldia | 15 dias

correspondiente  emita dictamen de
opinién positiva.

¢El dictamen de opinién positiva es
favorable?

NO

9 Busca un nuevo inmueble 15 dias
(Conecta con la actividad 4)
Si

10 Solicita mediante oficio a la Direccién | 10 dias
General de Patrimonio Inmobiliario de la
SARMA emita la justipreciacion de la renta
maxima a pagar por el inmueble de interés.
¢La justipreciacion de la renta maxima a
pagar por el inmueble positiva es

favorable?
NO
T 15 dias

Busca un nuevo inmueble
(Conecta con la actividad 4)
Si

12 Envia los dictamenes y solicitud de| 1dia
contratacion del inmueble de interés a la
Direccién de  Recursos  Materiales,
Abastecimientos y Servicios.

13 | Direccién de Solicita a la Direcciéon de Finanzas emita | 3 dias
Recursos suficiencia Presupuestal
Materiales,
Abastecimientos y
Servicios H
i Se obtuvo la suficiencia presupuestal \/
favorable? \/
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NO )
14 Archiva documentacién para su '
custodia. minutos
(Conecta con el fin del procedimiento)
SI
15 Solicita al arrendador la documentacion | 1 dia
legal y administrativa
16 Envia copia certificada del expediente ala | 2 dias
Direccion  General de  Patrimonio
Inmobiliaric de la SARMA para la
autorizacién de  arrendamiento  del
inmueble de interés, cuando se trata de un
inmueble arrendado por primera vez.
;Recibe la autorizacion de arrendamiento
del inmueble de interés?
NO
17 Notifica a la Direccidn de Servicios | 2 dias
Generales la autorizacion negativa para el
arrendamiento del bien inmueble.
(Conecta con la actividad 4)
Si
18 Turna el expediente para que se Integre el | 2 dias
expediente en la Jefatura de Unidad
Departamental de Compras y Control de
Materiales
19 | Subdireccién de Envia el expediente para elaboracién de | 2dias
Recursos contrato.
Materiales,
Abastecimientos y
Servicios
20 | Subdireccion de Elabora contrato de arrendamiento del bien | 15 dias
Contratos y Apoyo | Inmueble
Normativo

Tiempo aproximado de ejecucién: 160 dias, 30 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: NO

APLICA

Aspectos a considerar:

1- De acuerdo al articulo 27 de la Ley Orgénica del Poder Ejecutivo y de la
Administracién Publica de la Ciudad de México, la Secretaria de Administracion
y Finanzas tiene entre otras atribuciones, el despacho de las materias relativas
de la administracién interna que debe observar la Administracién Publica de la

Ciudad de México.

Pagina 241 de 285




¥R .{y GOBIERNO DE LA
CIUDAD D &Y S8k S1upAP DE MExico

CAMTAL DE LA TR/

MANUAL b
ADMINISTRATIVO K<yt

&

2.- Elarticulo 129 del Reglamento Interior del Poder Ejecutive v 7c 10 i)
Publica de la Ciudad de México, establece para las | DiB0GE
Ejecutivas o de Area encargadas de la administracién e Jepend

Ejecntivade B

coadyuvar en la programacion y participar en la administiacion de ios Tecursos
materiales en las Dependencias.

3.- El Manual Administrativo establece para la Direccién de Recursos Materiales
Abastecimientos y Servicios, dirigir los procedimientos para la contratacion de
adquisiciones, arrendamientos y prestacién de servicios, conforme a la
normatividad vigente en la materia.

4.- Los contratos se formalizaran de conformidad con lo dispuesto en el articulo 20
fraccion IX de la Ley Orgénica del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica
de la Ciudad de México, asi como lo contemplado en el articulo 129 fracciones
IX, X'y XIV del Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion
Publica de la Ciudad de México.

5.- El Expediente estara conformado por los dictdmenes solicitados a la diferentes
Dependencias de la Administracién Publica de la Ciudad de México, la
justipreciacion, la suficiencia presupuestal, la documentacién legal vy
administrativa del arrendador, y la documentacion que se requiera por serle
aplicable en cumplimiento a la normatividad.

6.- La Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales
debera conformar el expediente de cada arrendamiento de bienes inmuebles que
se realice y lo regresard a la Subdireccién de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios para que se entregue a la Subdireccién de Contratos
y Apoyo Normativo, para la elaboracién del contrato respectivo y resguardo en
su archivo.

7.- Los oficios y notas se emitiran en original y copia para el acuse.
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Diagrama de Flujo Direccion Eiecutiva de Dictaminac

iLa DGPItiene en
existencia un inmueble
que cumpla con las
dimensiones y
caracteristicas
requericss?

SN s

1. Solicita a la DGPI la
autorizacion de la
bisqueda de un
inmueble para
arrendar, que cumpla
con las caracteristicas

el

3. Recibe oficio de la
Direccién General de
Patrimonio Inmobiliario

mediante el cual asigna

un inmueble.

2. Recibe oficio
mediarte el cual
autoriza la blsqueda
de un inmueble para
arrendar, gue cumpla
con las caracteristicas
requeridas.

@
@
-
=3
=
@
g |
2 PRy Y
2 g i) 5\{31 E‘}
F  9F S
= I (El dictamen ¢El dictamen £El dictamen
2 de i en sentido de opinidn
o " structural es postivo es it i
= 4. Solicite el Instituto o Postivaas 10. Solicta ala
£ para la Seguridad de favorable? | & cojctasiinstiutode | 2VOraHIe? 8. Solicta mediarte favorable? Direccién General de
g las C iones de N s las Personas con N s oficio a la Alceldia Petrimonio Inmobiliario
= la CDMX, emita 4 b Discepacidad de la ) > correspondiente, emta emita la justipreciacién
5 =] ;“'ﬁ\\ dictamen de seguricad \‘\ CDMX, emita dictamen k 3 dictamen de opinion de la renta méxima a
(2 del inmueble de postivo. postiva pagar por el inmueble

deinterés

7. Busca un nuevo
inmueble.

9. Busca un nuevo
inmuehle

5. Busca un nuevo
inmueble.

>
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¢la justipreciacion
de la renta méxima

a pagar por el
inmueble posttiva
es favorable?

12. Envia los
P N g dictémenes y solicitud h
fro—y \ S de cortratacion del
R » inmueble de interés a
la DRMAS.

11. Busca un nuevo
inmueble.

Direccidn de Servicios Generales

(Recibe la
:Se obluvo la aulorizecion de
suficiencia arr i del
3 p}'esu;:gst?al 16 B . inmuehle de
2 avorable? . Envia copia Interés? = .
; 13. Solicta & la A 15. Solicta al cerlificada del . 18T o expedteris
i Direccién de Finanzas S si arrendador la expediente parala g il Jf (Parn ese KRoms o
i emita suficiencia ~\ s documentacion legal y aulorizacion de S :xped;e e enCnnt !
Presupuestal N administrativa arrendamiento del e Cm;?'aﬁ 4
l inmueble de interés

17. Nofifica a la
Direccién de Servicios

de bienes i

14. Archiva Genegrales la
documentacion para su autorizacion negativa
guarda y custodia para el arrendamiento
del bien inmuehle.

Direcciéh de Hecursos Matei
Abastecimientos y Servicios

19. Envia el expediente
para elaboracion de
contrato.

Siibdireccion de Recursos Materiales,
Abhastecimientos y Servicios

20. Elabora contrato de
arrendamiento del bien
Inmuel

Subdireccion de Contratos y Apoyo Norinativo
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Direccién de Servﬁ&s Generales
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Objetivo General: Emitir el visto bueno de aquellos instrumentos o actos juridicos a
celebrarse con los Prestadores de Servicios Profesionales de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, con la finalidad de que la fundamentacién e informacion
contenida en ellos sea correcta.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable dela | Actividad Tiempo
Actividad
1 Direccion de Asuntos | Recibe y registra, el oficio de la Direccion | 1 hora
Laborales de Administracion de Capital Humano,
(Personal Técnico mediante el cual se remite la solicitud de
Operativo- validacion de instrumentos juridicos que
Encargado del se celebraran con los prestadores de
Control de Gestién) | servicios profesionales de la Secretaria
de Administracion y Finanzas turna a la
Direccién de Asuntos de Laborales.
2 | Direccién de Asuntos | Verifica los convenios, contratos y| 1hora
Laborales demas instrumentos o actos juridicos,
segun sea el caso y turna para tramite.
3 | Jefatura de Unidad Recibe y coordina al Personal Técnico | 1 dia
Departamental de Operativo a su cargo, para la revision de
Control de Asuntos la fundamentacion e informacién
Laborales contenida en los instrumentos juridicos.
¢El fundamento e  informacion
contenida son correctos?
NO
4 Instruye al Personal Técnico Operativo | 1 hora
para realizar el oficio de devolucién de
los instrumentos juridicos, a la Direccién
de Administracion de Capital Humano,
sefialando las observaciones detectadas
para que sean subsanadas.
5 | Jefatura de Unidad Elabora el oficio mediante el cual se | 1dia
Departamental de realizara la devolucion de los
Control de Asuntos instrumentos juridicos a la Direccion de
Laborales (personal | Administracién de Capital Humano.
técnico operativo) '
6 | Jefatura de Unidad Recibe, revisa y rubrica el oficio de| 1dia C
Departamental de devolucion  instrumentos  juridicos,
Control de Asuntos | segin y turna a la Subdireccién de
Laborales
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Control y Gestion de Asuntos
para su revision y validacion.

7 Subdireccion de Recibe, revisa, valida y rubrica el oticio de | 1 nora
Control y Gestién de | devolucién de los convenios, contratos'y
Asuntos Laborales demés instrumentos o actos juridicos,

segun sea el caso y turna a la Direccion
Asuntos Laborales para su validacién y
firma.

8 Direccidon de Asuntos | Recibe, autoriza y firma el oficio de | 1 hora
Laborales devolucion de los instrumentos juridicos,

y turna a la Direccion de Asuntos
Laborales (Personal Técnico Operativo)
para su tramite.

(Conecta con actividad 14)

Si

9 Jefatura de Unidad Instruye al Personal Técnico Operativola | 1 hora
Departamental de elaboracién del oficio de visto bueno de
Control de Asuntos los instrumentos juridicos.

Laborales

10 | Jefatura de Unidad Elabora y turna el oficio de visto bueno | 1 dia
Departamental de de los instrumentos juridicos a la
-Control de Asuntos Jefatura de Unidad Departamental de
Laborales (personal | Control de Asuntos Laborales, para su
técnico operativo) revision y rubrica.

11 | Jefatura de Unidad Recibe, revisa y rubrica el oficio de visto | 1 dia
‘Departamental de bueno de los instrumentos juridicos y
Control de Asuntos turna a la Subdireccién de Control y
Laborales Gestién de Asuntos Laborales para su

revisién y validacion.

12 | Subdireccion de Recibe, revisa, valida y rubrica el oficiode | 1 hora
Controly Gestién de |visto bueno de los instrumentos
Asuntos Laborales juridicos y turna a la Direccion Asuntos

Laborales para su validacién y firma.
13 | Direccidn de Asuntos | Recibe, autoriza y firma el oficio de visto | 1 hora
Laborales bueno de los instrumentos juridicos y
turna al personal técnico operativo para
. su tramite.
14 | Direccién de Asuntos | Recibe el oficio, lo organiza con sus | 1 hora

Laborales (Personal
técnico Operativo)

anexos y entrega en la Oficialia de
Partes. Recibe el acuse, descarga el
turno y archiva

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 6 dias, 1 hora.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Adminisiracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiaitigédictaminaciony
Procedimientos Organizacionales.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de ate

Aspectos a considerar:

1. La Direccion de Administracion de Capital Humano deberé en todo momento
apegarse al modelo de Contrato / Convenio, elaborado y aprobado por la Consejeria
Juridica y de Servicios Legales. )

2. Se entiende por Personal Técnico Operativo, al personal autorizado para
realizar tramites, comparecer y dar seguimiento y atencion de los juicios laborales
en los cuales |la Secretarfa de Administracion y Finanzas es parte.

3.- El tiempo aproximado de ejecucién puede incrementarse considerando la carga
de trabajo de la Direcciéon de Asuntos Laborales.

Pagina 248 de 285




Diagrama de Flujo

CIUDAD DE

CAPITAL DE LATRAN

1. Recibe y registra el
oficio de la DACH
mediante el cual se
remite la solicitud de
validecion de
instrumentos juridicos
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2. Verifica los
convenios, contratos y
demés instrumentos o

actos juridicos, segin
sea el caso y turna
para trémite.

Direccion de Asuntos Laborales

3. Recibe y coordina al
Personal Técnico
Operativo, para la

revision de la
fundamentacién e
informacién de los
instrumentos juridicos.

Asuntos Laborales

Jefatura de Unidad Departamental de Confrol de

(El fundamento e
informacién
contenida son

correctos?

>

4. Instruye al Personal
para realizar el oficio
de devolucién de los

instrumentos juridicos,

sefialando las
ohservaciones
detectadas

9. Instruye al Personal
Técnico Operstivo la
elaboracién del oficio
de visto bueno de los
instrumentos juridicos

11. Recibe, revisa y
rubrica ef oficio de visto
bueno de los
instrumentos juridicos y
turna

Validacién de convenios, contratos y demas instrumentos o actos juridicos a celebrarse con Prestadores de Servicios Profesionales.

Jefatura de Unidad Departamental de Control
de Asuntos Laborales (Técnico Operativo)

5. Elabora el oficio
mediante el cual se
realizaré la devolucién

de los instrumentos
juridicos a la DACH

10. Elabora y turra el
oficio de visto bueno de
los instrumentos
juridicos
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devolucién
instrumentos juridicos,
segun y turna para su
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Suibdireccin de Control y Gestion de
Asuntos Laborales

7.Recibe, revisa,
valida y rubrica el oficio
de devolucion de los

convenios, contratos y
demas instrumentos o
aclos juridicos, segdn

sea el caso y turna

Direccion de Asuntos Laborales

8. Recibe, autoriza y
firma el oficio de
devolucion de los

instrumentos juridicos,

y turna para su tramite.
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Objetivo General: Solicitar al Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje la
autorizacién de la terminacion de los efectos del nombramiento de los trabajadores
de base de la Secretaria de Administracién y Finanzas, que incurran en alguna de
las causales contenidas en la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado
y/o0 en las Condiciones Generales de Trabajo del Gobierno de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable dela Actividad Tiempo
Actividad

1 | Direccién de Asuntos | Recibe y registra el oficio de las Unidades | 1 hora
Laborales Administrativas, mediante el cual remiten
(personal operativo Constancia de hechos instrumentada con
encargado del control | motivo de las faltas atribuidas al
de gestion) trabajador infractor y turna a la Direccién

de Asuntos de Laborales para su revision.

2 | Direccién de Asuntos | Verifica la documentacién recibida y | 3 horas

Laborales turna a la Subdireccion de Control y
Gestion de Asuntos Laborales, para
registro en control de términos.

3 | Subdireccion de Revisa y registra en el control de términos | 1 hora
Control y Gestion de | la documentacién recibida y turna a la
Asuntos Laborales Jefatura de Unidad Departamental de

Control de Asuntos Laborales, para su
conocimiento y designacién de turno para
tramite.

4 | Jefatura de Unidad Recibe y coordina al personal operativo a | 3 horas
Departamental de su cargo para la revisién de la constancia
Control de Asuntos de hechos y anexos, para determinar la
Laborales procedencia de la elaboracién de un Acta

Administrativa.

¢Las conductas descritas, son causales
de conclusion de efectos del
nombramiento, en términos de la Ley
Federal de los Trabajadores al Servicio
del Estado?

NO

5 | Jefatura de Unidad Instruye la devolucién de la constanciade | 1 hora
Departamental de hechos y sus anexos, sefialando el motivo
Control de Asuntos de la improcedencia.

Laborales
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6 | Jefatura de Unidad Elabora el oficio mediante Direcaien Flecltiya
Departamental de realizara la devolucion de la ER
Control de Asuntos de hechos y anexos.

Laborales (personal
técnico operativo)

7 | Jefatura de Unidad Revisa y rubrica el oficio de devoluciony | 1 dia
Departamental de turna a la Subdireccion de Control y
Control de Asuntos Gestion de Asuntos Laborales para su
Laborales revision y validacion.

8 | Subdireccién de Valida y rubrica el oficio de devoluciéony | 1 dia
Control y Gestién de | turna a la Direccion de Asuntos Laborales
Asuntos Laborales para su autorizacion y firma.

9 | Direccion de Asuntos | Autoriza y firma el oficio de devoluciény | 1 dia
Laborales turna al personal operativo para su

tramite.
(Conecta con el Fin de Procedimiento)
Si

10 | Direccidon de Asuntos | Remite, mediante oficio a la Unidad | 1 dia

Laborales Administrativa  informando de Ia
procedencia de instrumentar un acta
administrativa, a fin de que ésta, continue
con el procedimiento establecido en la
normatividad aplicable.
La Unidad Administrativa remite por
oficio el dictamen de la DGAPyYDA. ;Es
procedente?
NO

11 | Direccidén de Asuntos | Recibe y registra y archiva el oficio de las | 1 dia

Laborales Unidades Administrativas.
(personal operativo
encargado del control
de gestion)
(Conecta con el Fin de Procedimiento)
S
12 | Direccién de Asuntos | Recibe mediante oficio de las unidades | 1dja

Laborales

administrativas el acta administrativa
instrumentada al trabajador infractor y
turna a la Subdireccion de Control y
Gestion de Asuntos Laborales, para la
elaboraciéon de la demanda, asi como,
para la solicitud de documentacion
necesaria segun corresponda.
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13 | Subdireccion de Coordina la estrategia juridif~#>°eeiana be Admmsina
Control y Gestion de | para el planteamiento de | Dit&daidn Hie e D|c
Asuntos Laborales respectiva, y turna a la Jefatu Riepsein '

Departamental de Control se—Asuniss
Laborales.

14 | Jefatura de Unidad Asigna al personal técnico operativo, de | 1 dia
Departamental de acuerdo al rol interno e instruye la
Control de Asuntos elaboracion del oficio de solicitud de la
Laborales documentacién e informacion necesaria

para formular la demanda respectiva, a
las diversas Unidades Administrativas de
la Secretaria de Administracion vy
Finanzas.

15 | Jefatura de Unidad Recibe  documentacién y elabora | Sdias
Departamental de proyecto de demanda, solicitando la
Control de Asuntos terminacion de los efectos del
Laborales (Personal nombramiento del trabajador al Tribunal
Técnico Operativo) Federal de los Trabajadores al Servicio

del Estado.

16 | Jefatura de Unidad Revisa el proyecto de demanda, conforme | 2 dia
Departamental de a la estrategia determinada y presenta la
Control de Asuntos propuesta a la Subdireccion de Control y
Laborales Gestién de Asuntos Laborales.

17 | Subdireccién de Verifica el proyecto de demanda, asi|.1dia
Control y Gestion de | como los anexos que sirven como base
Asuntos Laborales de la accion de acuerdo a la Ley,

realizando los ajustes pertinentes y envia
para su firma.

18 | Direccién de Asuntos | Recibe, autoriza, firma e instruye al| 1dia
Laborales personal encargado de la

correspondencia, su presentacion ante el -
Tribunal Federal de Conciliacion vy
Arbitraje.

19 | Jefatura de Unidad Da seguimiento al expediente en el | 15dias
Departamental de Tribunal Federal de Conciliacion vy )
Control de Asuntos Arbitraje, a efecto de que el trabajador
Laborales (Personal demandado sea emplazado de |la \
Técnico Operativo) demanda.

20 ‘Realiza la substanciacion del | 750

procedimiento laboral ante el Tribunal | dias
Federal de Conciliacion y Arbitraje, hasta
la emisién del laudo.

21 | Direccién de Recibe mediante cédula de notificacionel | 1 dia

Asuntos Laborales laudo correspondiente y da tramite.
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Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o iesoiucioii. ue
conformidad con el Manual de Procedimientos del Tribunal Federal de
Conciliacién y Arbitraje, no es posible establecer con precision los tiempos de
realizacién, debido a la diversidad de actuaciones y plazos procesales que
pueden generarse durante la tramitacién de los conflictos. En virtud de lo

anterior, se establece un plazo aproximado de ejecucidn. .

Aspectos a considerar:

1. Para efectos de este procedimiento, se entenderd indistintamente por unidades
administrativas, a las areas adscritas a la Secretaria de Administracion y Finanzas,
asi como aquellas que se dependan estructuralmente de las siguientes unidades:

o Subsecretaria de Egresos

e Subsecretaria de Administracion de Recursos y Modernizacion Administrativa

e Direccién General de Enlace y Relaciones con el Congreso

e Direccion Ejecutiva de Seguimiento y Control Institucional

e Direccion General de Asuntos Juridicos

e Tesoreria de la Ciudad de México

e Procuraduria Fiscal de la Ciudad de México

e Direccion General de Administracion Financiera

e Direccion General de Tecnologias y Comunicaciones

e Coordinacién General de Comunicacion Ciudadana

e Direccion General de Administracién de Personal y Desarrollo Administrativo

e Direccién General de Administracion y Finanzas de la Secretaria de Administracion
y Finanzas

e Coordinacion Técnica

e Direccion de Finanzas

e Direccion de Administracién de Capital Humano

e Direccién de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios

o Direccién de Servicios Generales

2. Los tiempos de la actividad nimero 20, pueden variar, debido a que, de
conformidad con el Manual de Procedimientos del Tribunal Federal de Conciliacion
y Arbitraje, consultable en el marco normativo de dicho Tribunal en el enlace
electrénico http://www.tfca.gob.mx/en/TECA/fraccionl, no es posible establecer
con precision los tiempos de realizacion, debido a la diversidad de actuaciones y
plazos procesales que pueden generarse durante la tramitacion de los conflictos
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Secretaria de Ad ministracic_’m y Finanzas
3. Se entiende por Personal Técnico Operativo, al personal Subsecretaria de Adminisiracion de Recursos

y Modernizacion Administrativa

tramites, comparecer y dar seguimiento y atencién de los Bife¢GBERCaEVE Be DBtaminacion y
cuales la Secretaria de Administracién y Finanzas es par Procedimientos Organizacionales.

e audiencia de celebracion;

» desahogo de medios probatorios;
» alegatos;y

e resolucion.

4. Para efectos de la actividad numero 20, si el TFCA, emite laudo mediante el cual
autoriza la terminacion de los efectos del nombramiento del trabajador
demandado, se informa mediante oficio a la Direccién de Administracion de
Capital Humano, para que ésta a su vez, realice las acciones administrativas
correspondientes para ejecutar el cese del trabajador.

5. Para el caso que el TFCA, no autorice el cese del trabajador, se inicia
procedimiento de impugnacion.
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33. Nombre del Procedimiento: Procedimiento de impu N, 6

resoluciones que niegan la terminacion de los efectos de no Dirieenitn

Objetivo General: Promover los recursos previstos por las l¢

resoluciones emitidas por las autoridades laborales, que nieguen la terminacién de

los efectos de nombramiento del personal de base de la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 Direccidén de Recibe mediante cédula de notificacion a 1 dia
Asuntos Laborales | través de un Actuario adscrito al Tribunal
Federal de Conciliacion y Arbitraje, el
laudo que determina no autorizar la
terminacion de los efectos de
nombramiento del trabajador y turna para
su instrumentacién.
2 | Subdireccién de Coordina la estrategia juridica a seguir | 4 dias
Control y Gestion para el planteamiento del medio de
de Asuntos impugnacion respectivo y turna para su
Laborales elaboracion.
3 | Jefatura de Unidad | Asigna, de acuerdo al rol interno, al| 1 dia
Departamental de | Personal Técnico Operativo de la Jefatura
Control de Asuntos | de Unidad Departamental de Control y
Laborales Asuntos Laborales. :
4 | Jefatura de Unidad | Formula el proyecto del medio de| 5dias
Departamental de | impugnacién correspondiente y presenta
Control de Asuntos | propuesta.
Laborales
(Personal Técnico
Operativo)
5 | Subdireccién de Verifica el proyecto del medio de| 2dia
Control y Gestion impugnacién planteado, asi como los
de Asuntos anexos que sirven como base de la accién
Laborales de acuerdo a la Ley, realizando los ajustes
pertinentes y envia para su firma.
6 | Direccion de Recibe, firma e instruye al personal 1 dia
Asuntos Laborales. | encargado de la correspondencia, su
presentacion ante el Tribunal Federal de
Conciliacién y Arbitraje.
7 | Jefatura de Unidad | Da seguimiento al medio de impugnacién | 180 dias
Departamental de | presentado a nombre de la Secretaria de
Control de Asuntos | Administracion y Finanzas, a través de
Laborales boletines y publicaciones oficiales de las
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(Personal Técnico | autoridades correspondientes, Dirgngign Eje
Operativo) resolucion. qaimient .
8 | Direccién de Recibe mediante cédula de notificacion ia i dia
Asuntos Laborales | sentencia recaida al medio de
impugnacion.
:La sentencia revoca el laudo?
NO
9 ' Notifica mediante oficio a la Direccién de | 1 dia

Administraciéon de Capital Humano, para
los tramites correspondientes a fin de
continuar con la relacién laboral con el
trabajador demandado.
(Conecta con fin de procedimiento).
SI ,
10 | Notifica a la Direccién de Administracion 1 dia
de Capital Humano, para que esta a su vez,
realice las acciones administrativas
correspondientes para ejecutar el cese al
trabajador.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 197 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: De
conformidad con el Manual de Procedimientos del Tribunal Federal de
Conciliacién y Arbitraje, no es posible establecer con precisién los tiempos de
realizacion, debido a la diversidad de actuaciones y plazos procesales que pueden
generarse durante la tramitacion de los conflictos. Asimismo, debe considerarse
el término establecido en el articulo 183, parrafo primero de la Ley de Amparo. En
virtud de lo anterior, se establece un plazo aproximado de ejecucion.

Aspectos a considerar:

1. La Direccion de Asuntos Laborales, dard seguimiento a los medios de
impugnacion contra las resoluciones que nieguen dar por terminados los efectos
del nombramiento de los Trabajadores de Base de la Secretaria de Administracion
y Finanzas, de acuerdo a los tiempos y cargas de trabajo del Tribunal Federal de
Conciliacién y Arbitraje (TFCA) y el Poder Judicial de la Federacion, asi como a la
normatividad aplicable en la materia.

Los plazos de ejecucion de la actividad 5 pueden variar, por lo que resulta necesario
considerar lo dispuesto en el Manual de Procedimientos del Tribunal Federal de
Conciliacioén y Arbitraje, consultable en el marco normativo de dicho Tribunal en el
enlace electronico htip://www.tfca.gob.mx/en/TFCA/fraccionl, asi como lo é
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Secretaria de Administracién y Finanzas

establecido en el articulo 183 de la Ley de Amparo, el cual pj e @disesiatasiadeAdminisiiacion de Recursos
. ; i § y ModernizacCion Administrativa
oscilar entre 90 Yy 180 dias habiles. Direccién Ejecutiva de Dictaminaciény

Procedimientos Organizacionales.

2. Se entiende por Personal Técnico Operativo, al pels

realizar trdmites, comparecer y dar seguimiento y atencién de los leCIOS laborales
en los cuales la Secretaria de Administracién y Finanzas es parte.

\
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Procedimiento de impugnacion en contra de resoluciones que niegan la terminacién de los efectos de nombramiento.
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2. Coordina la i
E § estrategie juridica a ‘ 5 Vegef:ce el proyecto
seguir para el 4 I
i E plarteamiento del impugnacién, asi como
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=
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| pectivo y turna pa t
2 2 su elaboracién. envia para su firma
28
7%
]

Jeratura de Unidad

3. Asigna, de acuerdo
&l rol interno, al

Personal Técnico
Operativo.

Jefatura de Unidad

Departamental de Control de Asu|Departamental de Control de Asu

4. Formula el proyecto
del medio de
impugnacion

correspondiente y
presenta propuesta

7. Da seguimiento al

medio de impugnacién

presentado, hasta su
resolucion.
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1zeve 2 Tovres
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Direccidn de Asuntos Laborales
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34. Nombre del Procedimiento: Substanciacién del Procec

Parte Demandada.

Objetivo General: Dar debida y oportuna atencion a los juici
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la Secretaria de Administracion y Finanzas es parte demandada, sustanciados ante
el Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Direccidn de Asuntos
Laborales

Recibe mediante Cédula de notificacién
a través de un Actuario, demanda
promovida ante el Tribunal Federal de
Conciliacion y Arbitraje en contra de la
Secretaria de Administracién y Finanzas
y turna para su instrumentacion.

2 horas

Subdireccion de
Control y Gestion de
Asuntos Laborales

Define la estrategia adecuada para la
elaboracion de la contestacion y la
documentacion que para tal efecto se
requiera y turna.

1 dia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control de Asuntos
Laborales

Asigna, de acuerdo al rol interno, al
Personal Técnico Operativo e instruye

elaborar oficio de solicitud de la
documentacion e informacién
necesarias dirigido a la Unidad
Administrativa perteneciente a la
Secretaria de  Administracion vy
Finanzas.

2 horas

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control de Asuntos
Laborales (Personal
Técnico Operativo)

Recibe documentacién proporcionada
por la Unidad Administrativa
perteneciente a la Secretaria de
Administracion y Finanzas, e instruye al
Personal Técnico Operativo formular
proyecto de contestacién de demanda.

2 dias

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control de Asuntos
Laborales

Revisa el proyecto de contestacion,
conforme a la estrategia determinada y
presenta la propuesta.

1 dia

Subdireccion de
Control y Gestion de
Asuntos Laborales.

Verifica el proyecto de contestacion
planteado, asi como los anexos de
acuerdo a la Ley, realizando los ajustes
pertinentes y envia para su firma.

3 horas

Direccion de Asuntos
Laborales.

Recibe, firma e instruye al personal
encargado de la correspondencia, su

1 hora
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presentacién ante el Tribunal
Conciliacion y Arbitraje.

8 Jefatura de Unidad
Departamental de
Control de Asuntos
Laborales (Personal
Técnico Operativo)

2 GOBIERNO DE LA
#.2 CIUDAD DE MEXICO

Da seguimiento al expedienwe aiiic <
Tribunal Federal de Conciliacion vy
Arbitraje, a efecto de obtener la fecha de
la audiencia de celebracién; desahogo
de medios probatorios; alegatos; vy
resolucion.

Laborales

el laudo correspondiente y da tramite.

9 Realiza la substanciacion del 750
procedimiento laboral ante el Tribunal | dias
Federal de Conciliacion y Arbitraje,
hasta la emisién del Laudo. !

10 | Direccion de Asuntos Recibe mediante cédula de notificacién | 1 dia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 771 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: De
conformidad con el Manual de Procedimientos del Tribunal Federal de
Conciliacién y Arbitraje, no es posible establecer con precisién los tiempos de
realizacion, debido a la diversidad de actuaciones y plazos procesales que
pueden generarse durante la tramitacion de los conflictos. En virtud de lo

anterior, se establece un plazo aproximado de ejecucion.

Aspectos a considerar:

1. La Direccién de Asuntos Laborales, dard seguimiento a las demandas
laborales presentadas por trabajadores en contra de la Secretaria de Administracion
y Finanzas, en el tiempo establecido por el Tribunal Federal de Conciliacion y
Arbitraje (TFCA) y a la normatividad aplicable en la materia; mismas que manera
enunciativa mas no limitativa son la Ley Federal de Trabajadores al Servicio del
Estado, Ley Federal del Trabajo y Cédigo Federal de Procedimientos Civiles.

La realizacion del presente procedimiento puede variar debido a que, de
conformidad con el Manual de Procedimientos del Tribunal Federal de Conciliacién
y Arbitraje, consultable en el marco normativo de dicho Tribunal en el enlace
electrénico http://www.tfca.gob.mx/en/TFCA/fraccionl, no es posible establecer

con precisién los tiempos de realizacion, debido a la diversidad de actuaciones y

plazos procesales que pueden generarse durante la tramitacion de los conflictos.
Asimismo, para la tramitacion del procedimiento se deberan considerar los
términos procesales establecidos en la Ley de Amparo.
2. Se entiende por Personal Técnico Operativo, al personal autorizado para
realizar tramites, comparecer y dar seguimiento y atencion de los juicios laborales
en los cuales la Secretaria de Administracion y Finanzas es parte:

e audiencia de celebracion;
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Secretaria de Administracion y Finanzas
desahogo de medios pFObatOI’iOS' Subsecretaria de /\dl_mnistra_cic_ﬁn de Recursos
! y Modernizacion Administrativa
alegatOS; y Direccion Ejecutiva de Dictaminaciény
res'olucién. Procedimientos Organizacionales.

Para efectos de la actividad nimero 10, si el TFCA, emite laudo mediante el
cual absuelve a la Secretaria de Administracion y Finanzas, una vez que se
encuentre firme dicha resolucién, se instruye la devolucién de la
documentacién solicitada a las dreas correspondientes.

Para el caso que el TFCA, condene a la Secretaria de AdmmlstraC|on y

Finanzas, se inicia procedimiento de impugnacion.
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Direccion de Asuntos Laborales
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35. Nombre del Procedimiento: Procedimiento de impu
resoluciones que condenan a la Secretaria de Administracio

Objetivo General: Promover los recursos previstos por las le
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resoluciones emitidas por las autoridades laborales, que condenen a la Secretaria
de Administracién y Finanzas al reconocimiento y/o pago de prestaciones
reclamadas por personas trabajadoras y extrabajadoras.

Descripcion Narrativa:

No.| Responsabledela Actividad Tiempo
Actividad

1 | Direccion de Asuntos | Recibe mediante cédula de notificaciéonel | 1 dia

Laborales laudo, a través de un Actuario adscrito al
Tribunal Federal de Conciliacion vy
Arbitraje, mediante el cual se condena ala
Secretaria de Administracién y Finanzas
al reconocimiento y/o pago de
prestaciones y tumna para su
instrumentacion.

2 | Subdireccién de Coordina la estrategia juridica a seguir | 4 dias
Controly Gestién de | para el planteamiento del medio de
Asuntos Laborales impugnacion respectivo y turna para su

elaboracion.

3 | Jefatura de Unidad Asigna, de acuerdo al rol interno, al| 1dia
Departamental de Personal Técnico Operativo.

Control de Asuntos
Laborales

4 | Jefatura de Unidad Formula el proyecto del medio de| 5dias
Departamental de impugnacion correspondiente y presenta
Control de Asuntos propuesta.

Laborales (Personal
Técnico Operativo)

5 | Subdireccion de Verifica el proyecto del medio de| 2dia
Control y Gestién de | impugnacién planteado, asi como los
Asuntos Laborales anexos que sirven como base de la accion

de acuerdo a la Ley, realizando los ajustes
pertinentes y envia para su firma.

6 | Direccién de Asuntos | Recibe, firma e instruye al personal | 1 dia
Laborales encargado de la correspondencia, su

presentacion ante el Tribunal Federal de
Conciliacion y Arbitraje.

7 | Jefatura de Unidad Da seguimiento al medio de impugnacion 180
Departamental de presentado a nombre de la Secretaria de | dias
Control de Asuntos Administracion y Finanzas, a través de

boletines y publicaciones oficiales de las
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Laborales (Personal
Técnico Operativo)

autoridades correspondientes, Direeation

resolucion.

Direccion de Asuntos
Laborales
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Recibe mediante cédula de notiticacioit ia
sentencia recaida al medio de
impugnacion.

I Uid

;La sentencia, confirma el laudo
condenatorio?

NO

Instruye al Personal Técnico Operativo
para que, una vez que se tenga
conocimiento de que no fue presentado el
medio de impugnacién contra el laudo
favorable dictado por el Tribunal Federal
de Conciliaciéon y Arbitraje, se solicite al
Tribunal la  devolucion de la
documentacién original exhibida en juicio,

para que, sea remitida a las unidades

administrativas  pertenecientes a la
Secretaria de Administracién y Finanzas.

1 dia

(Conecta con fin de procedimiento).

Sl

10

Instruye a la Subdireccién de Control y
Gestion de Asuntos Laborales, iniciar el

trdmite de  ejecuciéon del  laudo.

condenatorio.

2 dias

11

Subdireccion de
Control y Gestién de
Asuntos Laborales

Define las acciones para el adecuado y
oportuno cumplimiento del laudo dictado
en contra de la Secretaria de
Administracién y Finanzas y turna.

5 dias

12

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control de Asuntos
Laborales (Personal
Técnico Operativo)

Elabora oficio para solicitar la plaza para
la reinstalacion 0 suficiencia
presupuestal, segun sea el caso, para el
debido y oportuno cumplimiento del
Laudo.

180
dias

13

Realiza ante la Sala del Tribunal Federal
de Conciliacién y Arbitraje, las gestiones
correspondientes tendientes al
cumplimiento del laudo y elabora oficio
para solicitar el Visto Bueno de la
Direccion General de Servicios Legales de
la Consejeria Juridica y de Servicios
Legales de la Ciudad de México.

90 dias

14

Direccion de Asuntos
Laborales

Solicita a la Direccién de Finanzas de la
Direccién General de Administracién y

5 dias
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del titulo de crédito o Con Precedimi
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ANHE FATBRANE

FORMEKSE

Administracién y Finanzas, | DREGEIAEidcutiva de Digtaminacion

Cuentas por Liquidar Certificads, wravez
que recibe el Visto Bueno de la Direccion
General de Servicios Legales de la
Consejeria Juridica y de Servicios Legales
de la Ciudad de México.

15 | Jefatura de Unidad Comparece a la diligencia | 4 dias
Departamental de correspondiente ante el Tribunal Federal
Control de Asuntos de Conciliacion y Arbitraje y entrega el
Laborales (Personal |titulo de crédito o contrarrecibo de

Técnico Operativo) cuentas por liquidar certificada al actor.
16 | Direccion de Asuntos | Remite, una vez cumplido el laudo, la | -2 dias
Laborales documentacién del pago a la Direccién de

Finanzas de la Direccion General de
Administracion 'y Finanzas de Ia
Secretaria de Administracién y Finanzas,
para el tramite correspondiente.

17 Devuelve la documentacion original | 1 dia
exhibida en juicio a las unidades
administrativas correspondientes.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 485 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: De
conformidad con el Manual de Procedimientos del Tribunal Federal de
Conciliacion y Arbitraje, no es posible establecer con precision los tiempos de
realizacién, debido a la diversidad de actuaciones y plazos procesales que pueden
generarse durante la tramitacion de los conflictos. Asimismo, deben considerarse
los plazos previstos en la Ley de Amparo, asi como la existencia o no de
suficiencia presupuestal que permita dar cumplimiento a la determinacién

emitida. En virtud de lo anterior, se establece un plazo aproximado de ejecucién.

Aspectos a considerar:

1.

La Direccién de Asuntos Laborales dard seguimiento a los medios de
impugnacion interpuestos contra las resoluciones que impliquen una
condena para la Secretaria de Administracién y Finanzas, atendiendo a los
tiempos y cargas de trabajo del Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje y
del Poder Judicial de la Federacion, los cuales pueden oscilar entre uno y tres
afios. Lo anterior se realizard conforme a la normatividad aplicable en Ia
materia, la cual, de manera enunciativa mas no limitativa, comprende la Ley

de Amparo, la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, la Ley

Federal del Trabajo y el Codigo Federal de Procedimientos Civiles.
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= CAPITAL DE LA TRANS Secretafia de'Admintstracion’y Finanzas

M Subsecretaria de Administracion de Recursos
_ L . y Modernizacion Administrativa
Se entiende por Personal Técnico Operativo, al perst Dl EribAEOULA R Dictaminacion y
realizar tramites, comparecer y dar seguimiento y att FiRe %I UiREi8ganizacionales.

laborales en los cuales la Secretaria de Administracion yinanzas €5 paic:
Las prestaciones a las que se refiere la actividad 1, pueden ser, entre otras:
Pago de salarios
Reinstalacion,

Incidentes salariales
Asignacion de Digito Sindical
Reconocimiento de antigiedad
Aportaciones al ISSSTE o SAR
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i

Subdireccion de Confroly Gestion de Asuntos
Lahorales

1

3. Asigna, de acuerda
&l rol interno, &l
Personal Técnico

Operativo.

Asuntos Lahorales

Jefatura de Unidad Depar

Procedimiento de impugnacidn en contra de resoluciones que condenan a la Secretaria de Ads
i de Confrol de

4. Formula el proyecto
del medio de
impugnacién

correspondiente y
preserda propuesta

Jefatura de Unidad Departamentai de Control de
Asuntos Laborales (Personal Técnico Operativo)

7. Da seguimierto al
medio de impugnacion
presentado, hasta su
resolucion
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Procedimiento de impugnacitn en contra de resoluciones que condenan a la Secretaria de Administracion y Finanzas.

Subdireccion de Controly Gestion de Asuntos
Lahorales

11. Define las acciones
para el adecuado y
oportuno cumplimiento
del laudo dictado en
cortra de la SAF y
turna.

4 dFBUMIRISHARTHN §

GOBIERNO DE LA
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Asuntos Laborales (Personal Técnico Operativo)

Jefatura de Unidad Depariamental de Control de

12. Elabora oficio para
solicitar la plaza para la
reinstalacion o
suficiencia
presupuestal, para el
debido cumplimiento
del Laudo.

13 Realiza las { 15 Comparece a la
gestiones diligencia
correspondientes correspondiente ante el
tendiertes al TFCAYy entrega el thulo
cumglimiento del laudo de crédito o
y elabora oficio para cortrarrecibo de CLC al
solictar el Yo Bo actor.

Direccion de Asuntos Laborales

16. Remite, una vez
cumplido el laudo, la

14, Solicta la 17. DBMvemlaA

e; ion del titulo de documentacidn del
crédo o Contrarreciao pago a la Direccién de sxrkidaen il dles
de Cuentas por Finanzas para el administrativas
Liguidar Certificada. tramite iate daa,
correspondiente pan 4

VALIDO

.

(/'Jﬁ cCIYe2. E«(&j-

Direccié:’n de Asuntos Laborales
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36. Nombre del Procedimiento: Atencion a consultas formila2=s 00 (At
Administrativas que integran la Direccién General de Admini Direacibirtimoutive

Objetivo General: Atender conforme a la normatividad aplic

realicen las diversas dreas que integran la Direccién General de Administracion y
Finanzas

Descripcién Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad

1 | Direccion de Asuntos Recibe y registra el oficio de las | 2 horas
Laborales (personal Unidades Administrativas mediante el
técnico operativo cual realizan la consulta juridica a la
encargado del control de | Direccién de Asuntos Laborales.
gestion)

2 | Direccién de Asuntos Recibe y verifica el oficio de la| 1 hora
Laborales consulta juridica realizada, y turna

para tramite.
3 | Subdireccién de Control | Recibe y coordina al personal técnico | 1 hora

y Gestién de Asuntos operativo a fin de atender la consulta
Laborales realizada.
4 | Jefatura de Unidad Elabora el proyecto de respuestade la | 2 dias
Departamental de consulta juridica realizada y turna a la
Control de Asuntos Jefatura de Unidad Departamental
Laborales (personal para su revision.
técnico operativo)
5 Jefatura de Unidad Recibe, revisa, rubrica y turna el oficio | 1 dia
Departamental de de proyecto de respuesta de la
Control de Asuntos consulta juridica realizada, a la
Laborales Subdireccién de Control y Gestion de
Asuntos Laborales, para su validacién
y rubrica.
6 | Subdireccién de Control | Recibe, valida, rubrica el oficio de| 1dfa
y Gestion de Asuntos proyecto de respuesta de la consulta
Laborales juridica realizada, y turna a la

Direccion de Asuntos Laborales para
su aprobacion y firma.

7 | Direccion de Asuntos Recibe, valida y firma el oficio de| 1dia
Laborales proyecto de respuesta de la consulta
juridica realizada, y turna al personal
técnico operativo para su tramite.

8 | Direccion de Asuntos Recibe el oficio, lo organiza con sus | 1 hora
Laborales (Personal anexos y entrega en la Oficialia de
Técnico Operativo) Partes, descarga el turno y archiva. \

Fin del procedimiento
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Tiempo aproximado de ejecuc

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atenci
Aplica

Aspectos a considerar: .

1. Para efectos de este procedimiento, se entenderd indistintamente por unidades
administrativas, a las &reas adscritas a la Secretaria de Administracion y Finanzas,
asi como aquellas que se dependan estructuralmente de las siguientes unidades:

e Subsecretaria de Egresos

e Subsecretaria de Administracién de Recursos y Modernizacion Administrativa

e Direccion General de Enlace y Relaciones con el Congreso

« Direccion Ejecutiva de Seguimiento y Control Institucional

e Direccién General de Asuntos Juridicos

e Tesoreria de la Ciudad de México

e Procuraduria Fiscal de la Ciudad de México

e Direccién General de Administracion Financiera

e Direccion General de Tecnologias y Comunicaciones

¢ Coordinacién General de Comunicacién Ciudadana

e Direccion General de Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo

e Direccién General de Administracion y Finanzas de la Secretaria de Administracion
y Finanzas

e Coordinacién Técnica

e Direccion de Finanzas

e Direccién de Administracién de Capital Humano

e Direccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios

o Direccién de Servicios Generales

2. La atencion a las consultas puede variar dependiendo de la carga de trabajo de
la Direccidén de Asuntos Laborales.
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37. Nombre del Procedimiento: Ejecucion de sanciones adrhinis ol s diniieen nas
por el Organo Interno de Control en la Secretaria de Adminis Birecdidn &iag
motivo de la sustanciacién de un procedimiento de respons: JeteinalTa I

Objetivo General: Coordinar con la Direccién de Administracién de Capital Humano
la oportuna imposicion de las sanciones administrativas impuestas por el Organo
Interno de Control en la Secretaria de Administracion y Finanzas, con motivo de la

CIUDAD Dt

CAPITAL DE LA TR/

 GOBIERNO DE LA
# CIUDADP DE MEXICO

Y CARTALDRLATRANSRORMAG

sustanciacion de un procedimiento de responsabilidad administrativa

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
T | Direccion de Recibe y registra oficio del Organo Interno | 2 horas
Asuntos Laborales | de Control en la Secretaria de
(Personal Técnico | Administracion y Finanzas, mediante el
Operativo- cual notifica la resolucion administrativa
Encargado del dictada en un procedimiento de
Control de responsabilidad administrativa, en la que
Gestion) se determind la imposicion de una
sancién administrativa a un servidor
publico de la Secretaria de Administracion
y Finanzas y turna.
2 | Direccion de Recibe y revisa el oficio mediante el cual | 1 hora
Asuntos Laborales | se notifica la resolucién administrativa en
un procedimiento de responsabilidad
administrativa, en la que se determind la
imposicion de una sancién administrativa
a un servidor publico de la Secretaria de
Administracion y Finanzas y turna al
Personal Técnico Operativo para su
trdmite.
3 | Direccion de Recibe y elabora oficio de notificacion | 2 dias
Asuntos Laborales | dirigido a la Direccion de Administracion
(Personal Técnico | de Capital Humano, solicitando se ejecute
Operativo) la sancién impuesta por el Organo Interno
en la Secretaria de Administracion vy
Finanzas y turna a la Subdirecciéon de
\ Control y Gestion de Asuntos Laborales
« B para su revision y rubrica.
\, % 4 | Subdireccion de Recibe, revisa, valida y rubrica el oficio de 1 dia
Control y Gestién | natificacion dirigido a la Direccion de
de Asuntos Administracién de Capital Humano,
Laborales solicitando se ejecute la sancion impuesta
por el Organo Interno en la Secretaria de |.
Administracion y Finanzas y turna a la
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Direccidon de Asuntos Laborales ine(

autorizacion y firma.

Direccion de
Asuntos Laborales

MNOEAR N7

Recibe, autoriza y firma el oiicioc de
notificaciéon dirigido a la Direccion de
Administracion de Capital Humano,
solicitando se ejecute la sancion impuesta
por el Organo Interno en la Secretaria de
Administracién y Finanzas y turna al
personal técnico operativo para su
tramite.

I uld

Direccién de
Asuntos Laborales
(Personal Técnico
Operativo)

Recibe el oficio notificacidn dirigido a la
Direcciéon de Administracion de Capital
Humano, solicitando se ejecute la sancion
impuesta por el Organo Interno en la
Secretaria de Administracion y Finanzas,
lo organiza con sus anexos y entrega en la
Oficialia de Partes.

1 hora

Direccion de
Administracién de
Capital Humano

Recibe el oficio y verifica si el servidor
publico sigue activo en la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

1 dia

¢El servidor publico sigue activo en la
Secretaria de Administracion y Finanzas?

NO

Remite oficio a la Direccion de Asuntos
Laborales informando la imposibilidad de
gjecutar la  sancién administrativa
impuesta al servidor publico

1 dia

(Conecta con la actividad 12)

Sl

Ejecuta la sanciéon administrativa al
servidor publico sancionado y remite por
oficio a la Direccion de Asuntos Laborales
las constancias de notificacion.

1 dias

10

Direccién de
Asuntos Laborales
(Personal Técnico
Operativo)

Recibe y registra el oficio por medio del
cual la Direccion de Administracién de
Capital Humano remite las constancias de
notificacion de la ejecucion de la sancion
al servidor publico sancionado y turna a la
Direccion de Asuntos Laborales.

1 hora

11

Direccidn de
Asuntos Laborales

Recibe y revisa el oficio por medio del cual
la Direccion de Capital Humano remite las
constancias de notificacion de la
ejecucion de la sancion al servidor publico

1 hora
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sancionado y turna al pers¢n=!" ,
operativo para su tramite. Direccion

12 | Direccion de
Asuntos Laborales
(Personal Técnico

Operativo)

Elabora y turna a la Subc Procadin

3 |GOBIERNO DE LA
3 CIUDADDE MEXICO

MSEARYANERST

Control y Gestion de Asuntos caboraics, <
oficio dirigido al Organo Interno de Control
en la Secretaria de Administracion
Finanzas, remitiendo las constancias de
ejecucion de la sancién o informando la
imposibilidad de ejecutar la sancion,
segun sea el caso.

13 | Direccién de

Asuntos Laborales

Recibe, revisa y firma el oficio de
notificacion dirigido al Organo Interno de
Control en la Secretaria de Administracion
Finanzas, remitiendo las constancias de
ejecucion de la sancién o informando la
imposibilidad de ejecutar la sancién,
segun sea el caso y turna al personal
técnico operativo para su tramite.

i hora

14 | Direccion de
Asuntos Laborales
(Personal Técnico

Operativo)

Recibe el oficio dirigido al Organo Interno
de Control en la Secretaria de
Administracion Finanzas remitiendo las
constancias de ejecucion de la sancién o
informando la imposibilidad de ejecutar la
sancion, segun sea el caso, lo organiza
con sus anexos y entrega en la Oficialia de
Partes. Recibe el acuse, descarga el turno
y archiva.

1 hora

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 8 dias, 1 hora.

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

aplica.

5

Aspectos a considerar:

. No aplica.
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GLOSARIO

1.-

10.-

11.-

12.-
13~

14.-
15.-

16.-

17.-
18.-

gy CIUDAD DE

&3 -; )’ CAPITAL DE LA TRAR

ADQUISICIONES: La adquisicién o arrendamiento de Gienes iiueoies y ia
contratacién de la prestacion de servicios de cualquier naturaleza, excepto lo
relacionado con obras publicas.

ADSCRIPCION: Lugar en el que se encuentre ubicado el Centro de Trabajo de
la Dependencia, Organo Desconcentrado u Entidad, cuyo @ambito geogréfico
delimita el desempefio de la funcién del servidor publico.

APCDMX: Conjunto de 6rganos que componen la Administracion Publica de
la Ciudad de México.

APP: Adecuaciones Programatico Presupuestales.
CABMS: Catalogo de Adquisiciones, Bienes Muebles y Servicios.

CAPACITACION: Preparacion de una persona para que se apta o capaz para
desarrollar una tarea con enfoque en habilidades personales y competencias
profesionales.

CLC: Cuenta por Liquidar Certificada.
DM: Documento Multiple.

EVALUACION: Valoracién de conocimientos, actitud y rendimiento de una
persona o de un servicio.

GRP-SAP: Sistema Informético de Planeacién de Recursos
Gubernamentales.

INFORME: Documento en el cual consta el resultado de las acciones llevadas
a cabo con base a la normatividad, aplicable en la materia.

I.S.R.: Impuesto Sobre la Renta.

ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado.

I.V.A.: Impuesto al Valor Agregado.

ORGANOS DESCONCENTRADOS: Organos administrativos constituidos por
la Jefa de Gobierno, jerarquicamente subordinados a la propia Jefa de
Gobierno o a la dependencia que éste determine.

PAGINA ELECTRONICA: Es un documento o grupo de documentos capaz de
contener texto, imdgenes, videos, programas, enlaces con otras paginas
electrénicas. Este documento se puede consultar a través de software
dedicado. Estos documentos se encuentran alojados en un servidor dentro
de lared local o de internet.

POA: Programa Operativo Anual.

PRESTACIONES ECONOMICAS: Las que tiene derecho un trabajador, cuando
sufre accidentes.
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20.-

21~
22
23~
24.-

€

PROCDGA: Sistema Informatico existente.

RIPEAPCDMX: Reglamento Interior del Poder Ejecutiv

Publica de la Ciudad de México.
SCG: Sistema de Control de Gestion.
SUN: Sistema Unico de Némina.

TFCA: Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje

2. CIUDAD DI M@)p}

3 CAPITAL DE LA TR|.SFO)
3

C CAPMANDERACTRANIHBAMAION

Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
~ Direocion Eieeutiva de-Dictaminacion y

‘Procedimientos Organizacionales.

LAUDOQO: Resolucioén definitiva que dicta el TFCA, para poner fin a un conflicto

laboral.
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Rl A Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminaciény
Procedimientos Organizacionales.

APROBACION DEL CAPITULO

APROBO

.

Jeanette Consuelo ?éiaga Leyva

Diretcién General de Adminigtracion y Finanzas de la
/. Secretaria de Administracion y Finanzas
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