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

ESTRUCTURA ORGANICA Procedimientos Organizacionales.
NOMENCLATURA NIVEL
Direccién General de Administracién y Finanzas en la Secretaria de 45
Atencién y Participacion Ciudadana
Direccion de Administracion y Desarrollo de Personal 40
Subdireccidon de Desarrollo de Personal 29
Jefatura de Unidad Departamental de Capacitacién de Personal, 25
Relaciones Laborales y Prestaciones
Subdireccidon de Operacién y Control de Pago 29
Jefatura de Unidad Departamental de Néminas y Pagos 25
Jefatura de Unidad Departamental de Movimientos de Personal 25
Direccion de Finanzas 40
Subdireccion de Recursos Financieros 29
Jefatura de Unidad Departamental de Pagos a Programas Sociales 25
Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria 25
Subdireccion de Programacioén y Presupuesto 29
Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal 25
Jefatura de Unidad Departamental de Planeacion y Evaluacion 25
Presupuestaria
Direccidn de Recursos Materiales y Servicios Generales 40
Subdireccién de Recursos Materiales 29
Jefatura de Unidad Departamental de Adquisiciones 25
Subdireccion de Servicios Generales 29
Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios 25
Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Generales vy 25
Mantenimiento a Instalaciones
Jefatura de Unidad Departamental de Control y Mantenimiento 25
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ATRIBUCIONES Y/0 FUNCIONES DE LOS PUESTOS

PUESTO: Direccion General de Administracién y Finanzas en

Participacion Ciudadana
Atribuciones Especificas:

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracién Piblica 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:

I. Coadyuvar en la programacién y participar en la administracién 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
Administracién y Finanzas;

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

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

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

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

VIl. Participar en la formulacién, instrumentacion y evaluacion del programa anual de
Modernizaciéon Administrativa;

VIII. Elaborar, de acuerdo a las disposiciones juridicas y administrativas aplicables, las
estrategias para formular el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios, de conformidad con las politicas y programas de la Dependencia y de las
Unidades Administrativas adscritas, asi como supervisar su aplicacién; y coordinar la
recepcion, guarda, suministro y control de los bienes muebles, y la asignacién y baja de
los mismos;
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procedimientos de excepcion;

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

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 organizacion, de sistemas administrativos, servicios
generales, de la informacion que se genere en el ambito de su competencia, de
conformidad con las disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

XIl. Coadyuvar, en el ambito de su competencia, en la vigilancia de la actuacién 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
demés 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 supervision de la ejecucion de obras de mantenimiento,
remodelacién y reparacion de los bienes que requieran las Dependencias, Unidades
Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo u Organos
Desconcentrados, asi como opinar sobre la contratacion de los servicios generales, de
conformidad con lo que sefialen las disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

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

XVII. Participar en la planeacion y coordinar la prestacion de servicios de apoyo que
requieran las diversas Dependencias, Unidades Administrativas, Unidades
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Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo u Organos Destorit® e

XVIIl. Certificar los documentos que obren en los expediente Birsedion Hidativa doiotap
motivo del ejercicio de las facultades a su cargo; M i

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

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

XXIl. 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: Direccién de Administracion y Desarrollo de Personal

e Supervisar el pago de sueldos, salarios y prestaciones a que tiene derecho
el personal adscrito a la Secretaria de Atencion y Participaciéon Ciudadana
y de aquellos que prestan sus servicios asimilables a salarios bajo el
régimen de honorarios.

e Supervisar el cumplimiento a la normatividad vigente para proporcionar
las prestaciones econdmicas y sociales que por Ley le correspondan al
personal adscrito a la Secretaria de Atencidn y Participacion Ciudadana.
Supervisar la contratacion del personal de estructura, técnico operativo,
programa de estabilidad laboral y prestadores de servicios profesionales
correspondientes a la Secretaria de Atencion y Participacion Ciudadana.

¢ Coordinar la debida atencién a los requerimientos de informacion
relacionados con la administracidn del capital humano de la Secretaria de
Atencidn y Participacién Ciudadana.

e Coordinar el desarrollo de los proyectos relacionados con la
consolidacién de la estructura organica de la Secretaria de Atencién y
Participacién Ciudadana.

o Verificar que el pago de sueldos, salarios y prestaciones del personal
adscrito a la Secretaria de Atencion y Participacién Ciudadana, se realice
en los tiempos establecidos en la normatividad vigente.

e Supervisar que se efectlen los pagos del personal de la Secretaria de

tencién y Participacién Ciudadana, que incluye a funcionarios de
estructura, trabajadores con nivel técnico operativo, asi como a
prestadores de servicios profesionales; de acuerdo con la validacion de Ia
plantilla.

e Supervisar que los pagos nominales de los diferentes conceptos se lleven
a cabo conforme a los tabuladores y montos actualizados.
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Supervisar las reinstalaciones y pago de los laudt ) G2 e A ot rativs
Secretaria, de acuerdo a lo notificado por la Dire Rirgcieien Fjetitivdde Dictaminacior

Asuntos Juridicos y de la Unidad de Transparencia

Atencidén y Participacion Ciudadana.
Supervisar que se lleve a cabo la integracion y resguardo de los
expedientes laborales.

Supervisar se apliquen todas las prestaciones econémicas y/o sociales a
que tiene derecho el personal de base sindicalizado de la Secretaria de
Atencion y Participacion Ciudadana.

Coordinar y supervisar que los pagos de prestaciones del personal técnico
operativo de la Secretaria de Atencion y Participacion Ciudadana se
realicen en tiempo y forma.

Vigilar se apliquen los lineamientos emitidos para el otorgamiento de
prestaciones econdémicas y/o sociales al personal de la Secretaria de
Atencion y Participacion Ciudadana.

Supervisar las acciones en materia de relaciones laborales y manejo de
conflictos del personal de base.

Establecer canales de comunicacion con las representaciones sindicales
y el personal, para conocer las problematicas, opiniones y propuestas
presentadas en las areas de trabajo a fin de mejorar desarrollo del capital
humano.

Vigilar los procedimientos implementados para la contratacion de todo
tipo de personal y capital humano de la Secretaria de Atencion y
Participacion Ciudadana.

Supervisar que los aspirantes a ocupar plazas de estructura y prestadores
de servicios homologados cumplan con el proceso de evaluacion de la
Direccién Ejecutiva de Dictaminacion y Procesos Organizacionales de la
Secretaria de Administracién y Finanzas.

Supervisar que los movimientos del personal se den en los tiempos
establecidos y conforme a la normatividad estipulada.

Integrar el programa de prestadores de servicios profesionales de la
partida de gasto 1211 de la Secretaria de Atencion y Participacion
Ciudadana.

Supervisar la elaboracion y presentar el Anteproyecto del Presupuesto del
Capitulo 1000 Servicios Personales, con base en los requerimientos de la
Secretaria de Administracion y Finanzas.

Dar seguimiento a la conformacién de los proyectos de estructura
organica de la Secretaria de Atencion y Participacion Ciudadana.

Someter a consideracion de la persona Titular de la Direccién General de
Administracion y Finanzas en la Secretaria de Atencién y Participacion
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Ciudadana los proyectos de reestructura organica
Atencién y Participacion Ciudadana.
e Supervisar la elaboracién y actualizacion del Manual .

Secretaria de Atencidn y Participacién Ciudadana.

e Supervisar la formalizacién del trdmite de registro del Manual
Administrativo de la Secretaria de Atencion y Participacion Ciudadana
ante la instancia conducente.

e Supervisar que los expedientes del personal y prestadores de servicios se
integren con la documentacion establecida de acuerdo a la Normatividad
emitida por las instancias correspondientes, al mismo tiempo mantener la
secrecia, guarda y custodia de los datos personales de acuerdo a las
Normas aplicables en el manejo, tratamiento y seguridad de los mismos.

PUESTO: Subdireccion de Desarrollo de Personal

» Revisar la integracion y captura del pago de las prestaciones econémicas
del personal de la Secretaria de Atencién y Participacién Ciudadana a en
apego a los requisitos sefialados en la normatividad correspondiente y
calendarios establecidos.

e Vigilar el cumplimiento a la normatividad vigente para proporcionar las
prestaciones econdémicas y sociales gue por Ley le correspondan al
personal adscrito a la Secretaria de Atencidn y Participacion Ciudadana.

e Supervisar el tramite de las prestaciones sociales a que tiene derecho el
personal adscrito a la Secretaria de Atencidn y Participacion Ciudadana
conforme a la normatividad correspondiente.

e Administrar el Programa Anual de Capacitacién de la Secretaria de
Atencién y Participacion Ciudadana, asi como el Programa de Servicio
Social y Practicas Profesionales, como resultado de la Deteccidn de
Necesidades de conformidad con la normatividad aplicable anualmente.

e Revisar la integracion de los requisitos que debe presentar el personal
adscrito a la Secretaria de Atencién y Participacion Ciudadana, para
solicitar el pago de las prestaciones a gue tiene derecho de conformidad
con los lineamientos y calendarioc de prestaciones, emitidos por la
Direccion General de Administracién de Personal y Desarrollo
Administrativo.

¢ Coordinar la Integracidn de los padrones y demas formatos de vestuario
consolidado, tercer periodo vacacional, e insalubridad, infecto
contagiosidad y riesgo de conformidad con los lineamientos que emite
anualmente la Direccién General de Administracién de Personal y
Desarrollo Administrativo.

e Supervisar el tramite de pago de apoyo de titulacion, conclusion de
estudios, pago de marcha de conformidad a la normatividad aplicable. ,J’W
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establecido por la Direccion General de Administra ecqmrgeayayage bictaminacior

Desarrollo Administrativo para gestionar el pago corre

Coordinar la actualizacién de los padrones para el pago de las
prestaciones econdmicas del personal técnico-operativo de base
sindicalizado contenidas en las Condiciones Generales de Trabajo del
Gobierno del Distrito Federal y de conformidad con los lineamientos que
emita la Direccion General de Administracion de Personal y Desarrollo
Administrativo.

Coordinar la capturar en el sistema correspondiente la designacion de
beneficiarios a fin de que el personal cuente con el seguro de vida
institucional correspondiente.

Coordinar los recorridos de Seguridad y Salud en el Trabajo a fin de
verificar que el personal cuente con las instalaciones adecuadas y
seguras, reportando al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado (ISSSTE) de los resultados.

Verificar el tramite de permisos retribuidos a las madres trabajadoras que
lo soliciten, ante la Direcciéon General de Administracion de Personal y
Desarrollo Administrativo.

Convocar a las sesiones de subcomité mixto de capacitacion a fin de
presentar los programas de capacitacion, servicio social y practicas
profesionales para que sean aprobados y enviarlos para autorizacion de la
Direccion General de Administracion de Personal y Desarrollo
Administrativo.

Supervisar los contenidos programéticos de los cursos autorizados para
que sean acordes a lo solicitado en el Diagndstico de Necesidades de
Capacitacion.

Verificar el registro de los Programas de Servicio Social y Practicas
Profesionales ante las Instancias Educativas Superiores, con el proposito
de que los estudiantes interesados realicen su servicio en las Unidades
Administrativas adscritas a la Secretaria de Atencién y Participacion
Ciudadana.

Colaborar en la logistica para la imparticion de los cursos a fin de contar
con los espacios y herramientas necesarias en el desarrollo de cada
CUrso.

Gestionar las solicitudes de pago de los cursos de capacitacion y de
becas de los prestadores de Servicio Social y Practicas Profesionales por
los servicios prestados.

Verificar la captura de licencias médicas y los riesgos de trabajos
presentados por los trabajadores a través de los enlaces administrativos
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en las Unidades Administrativas para su aplicacion en
némina.
e Informar a la Direccién General de Administraci

Desarrollo Administrativo de los riesgos de irabajo para su seguimiento.

e Informar a la Direccidén General de Administracidn de Personal y
Desarrollo Administrativo de las Altas, Bajas y Modificaciones de los
movimientos de personal ante el Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE).

e Programar, con la participacion de las Unidades Administrativas de la
Secretaria de Atencion y Participacion Ciudadana, la elaboracion y/o
actualizacion del Manual Administrativo y cualquier otro que considere
necesario para el adecuado funcionamiento de la Secretaria de Atencién y
Participacion Ciudadana.

e Asesorar en la elaboracién y/o actualizacién de su respectivo apartado, a
las Unidades Administrativas de la Secretaria para la conformacién del
Manual Administrativo de la Secretaria de Atencién y Participacion
Ciudadana.

e Apovyar a la persona que funja como enlace ante la instancia del Gobierno
de la Ciudad de México, para el registro y dictaminacién del Manual
Administrativo de la Secretaria de Atencion y Participacion Ciudadana.

e Analizar las necesidades de reestructuracién en las Unidades
Administrativas de la Secretaria de Atencién y Participacién Ciudadana.

e Dar seguimiento a las reinstalaciones y pago de los laudos en contra de la
Secretaria de Atencién y Participacion Ciudadana, de acuerdo a lo
notificado por la Direccién Ejecutiva de Asuntos Juridicos y de la Unidad
de Transparencia de |la Secretaria de Atencion y Participacion Ciudadana.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Capacitacion de Personal,
Relaciones Laborales y Prestaciones

e Integracién y captura de las prestaciones econdmicas del personal de Ia
Secretaria de Atencién y Participacién Ciudadana en apego a los
requisitos sefialados en la normatividad correspondiente y calendarios
establecidos.

e Revisar la normatividad vigente para proporcionar las prestaciones
econdémicas y sociales que le correspondan al personal adscrito a la
Secretaria de Atencion y Participacién Ciudadana.

o Tramitar las prestaciones sociales a que tiene derecho el personal
adscrito a la Secretaria de Atencién y Participacion Ciudadana a través de
la integracién de los requisitos sefialados en la normatividad

correspondiente. /J(/M
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+ Elaborar el Programa Anual de Capacitacion de la Sec a devidienziens tiva
Participacion Ciudadana, el Programa de Servicio ATCGFIOP FFEYfya g€ Dictaminacion
Profesionales, como resultado de la Deteccion ¢ )

conformidad con la normatividad aplicable anualmente.

e Integrar a través de los enlaces Administrativos y/u homologos en las
Unidades Administrativas de la Secretaria de Atencién y Participacion
Ciudadana los requisitos que debe presentar el personal, para solicitar el
pago de las prestaciones a que tiene derecho, de conformidad con los
lineamientos y calendario de prestaciones emitidos por la Direccion
General de Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo.

o Integrar de los padrones y demas formatos de vestuario consolidado,
tercer periodo vacacional, e insalubridad, infecto contagiosidad y riesgo
de conformidad con los lineamientos que emite anualmente la Direccion
General de Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo.

» Gestionar el trdmite de pago de apoyo de titulacion, conclusion de
estudios y pagas de marcha de conformidad a la normatividad aplicable.

o Operar la captura de las prestaciones en el sistema Gestion RH
establecido por la Direccion General de Administracion de Personal y
Desarrollo Administrativo.

e Actualizar los padrones para el pago de las prestaciones econémicas del
personal técnico-operativo de base sindicalizado contenidas en las
Condiciones Generales de Trabajo del Gobierno del Distrito Federal y de
conformidad con los lineamientos que emita la Direccion General de
Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo.

e Capturar en el sistema correspondiente la designacion de beneficiarios a
fin de que el personal cuente con el seguro de vida institucional
correspondiente.

» Realizar los recorridos de Seguridad y Salud en el Trabajo a fin de verificar
que el personal cuente con las instalaciones adecuadas y seguras,
reportando al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado (ISSSTE) de los resultados.

e Gestionar los permisos retribuidos a las madres trabajadoras que lo
soliciten, ante la Direccion General de Administracion de Personal y
Desarrollo Administrativo.

o Elaborar las convocatorias para las sesiones de subcomité mixto de
capacitacion a fin de presentar los programas de capacitacion, servicio
social y practicas profesionales para que sean aprobados y enviarlos para
autorizacion de la Direccién General de Administracion de Personal y
Desarrollo Administrativo.

5 i
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e Supervisar los contenidos programaticos de los curst (e
que sean acordes a lo solicitado en el Diagndstico Rigwsiticites
Capacitacion. ocedimientc

e Registrar los Programas de Servicio Social y Practicas Profesionales ante
las Instancias Educativas Superiores, con el propdsito de que los
estudiantes interesados realicen su servicio en las Unidades
Administrativas adscritas a la Secretaria de Atencién y Participacion
Ciudadana.

e Instrumentar la logistica para la imparticién de los cursos a fin de contar
con los espacios y herramientas necesarias en el desarrollo de cada
Curso.

o Elaborar las solicitudes de pago de los cursos de capacitacién y de becas
de los prestadores de Servicio Social y Précticas Profesionales por los
servicios prestados.

o Capturar las licencias médicas y tréamite de los riesgos de trabajos
presentados por los trabajadores a través de los enlaces administrativos
en las Unidades Administrativas para su aplicacién en el sistema (nico de
némina.

e Analizar que los Documentos Miltiples de Incidencias estén debidamente
requisitados.

PUESTO: Subdireccién de Operacion y Control de Pago

e Supervisar y gestionar el capitulo 1000 “Servicios Personales” de la
Secretaria de Atencién y Participacion Ciudadana.

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

e Supervisar la conciliacién de plazas autorizadas de estructura, técnico-
operativo y Prestadores de Servicios Personales bajo el Régimen de
Honorarios ante la Direccion General de Administracion de Personal y
Desarrollo Administrativo de la Secretaria de Administracion y Finanzas,
para su control y actualizacion permanente.

e Supervisar la integracién y autorizacion del programa de Prestadores de
Servicios Profesionales con cargo a la partida de gasto 1211 Honorarios
Asimilables a Salarios de la Secretaria de Atencidon y Participacion
Ciudadana.

e Coordinar la correcta y oportuna emision de los nombramientos de
acuerdo a la Estructura Orgédnica autorizada, asi como los contratos y
constancias laborales, que den certeza juridica sobre las contrataciones

de personal. /j//if
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Secretaria de Atencion y Participacion Ciudadana.

e Validar la integracion de los documentos para formalizar la relacion
laboral del personal adscrito a la Secretaria de Atencion y Participacion
Ciudadana, y de los Prestadores de Servicios Profesionales bajo el
régimen de Honorarios.

o Supervisar la operacion de registro de control de asistencia, para la
aplicacién de los descuentos y/o reintegros procedentes de acuerdo a la
normatividad vigente, asi como la base de datos de personal sujeto al
registro de asistencia y los que disfrutan de exencién autorizada, para
actualizar el control respectivo y llevar a cabo el registro de horarios
especiales.

e Supervisar y gestionar la informacién necesaria para que la totalidad del
personal adscrito a la Secretaria Atencion y Participacion Ciudadana
reciban el pago respectivo, incluyendo todos los tipos de némina y los
Prestadores de Servicios Profesionales (Honorarios); lo anterior de
conformidad al calendario de Procesos del Sistema Unico de Nomina y al
Programa Anual de contratacion de Prestadores de Servicios
Profesionales (Honorarios); y validar de manera oportuna todos los
movimientos de personal, y todos los documentos relacionados.

e Supervisar la validacién de la forma de pago de cada area que conforma a
la Secretaria de Atencién y Participacion Ciudadana, por trasferencia
bancaria o pago en cheque.

» Supervisar la correcta comprobacion de la ndémina pagada de
conformidad al calendario de tramites para el Pago en el Sistema Unico
de Nomina emitido por la Secretaria de Administracion y Finanzas; asi
como sus respectivos procedimientos de retenciones de impuestos para
cumplir con dicha obligacion.

o Supervisar y gestionar el reporte de faltas injustificadas para la aplicacion
de los descuentos respectivos en némina o bien, si es procedente,
tramitar el reintegro del personal para llevar los controles
correspondientes.

e Consolidar el reporte de tramite y control, la informacién necesaria para el
entero de los impuestos locales y federales, asi como de las retenciones
del impuesto sobre la renta, respecto a lo que se genere en todos los tipos
de némina, incluyendo a los Prestadores de Servicios Profesionales bajo
el Régimen de Honorarios Asimilables a Salarios.

e Validar las gestiones y calculos para informar sobre los pagos y
afectaciones presupuestales correspondientes para el cumplimiento de
laudos que sean emitidos por autoridades competentes para su

W(»a? resolucion ejecutoria.
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célculo, asi como gestionar la suficiencia presupuestal, y en su caso,
solicitar la autorizacion de una plaza en caso de que se determine una
reinstalacién.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Néminas y Pagos

Gestionar las actividades relacionadas con el procesamiento de la némina
de personal de la Secretaria de Atencién y Participacion Ciudadana, ante
el Sistema Unico de Némina (SUN), para los pagos quincenales ordinarios
y extraordinarios del personal de Estructura, Técnico Operativo
sindicalizado y no sindicalizado, de Estabilidad Laboral, asi como de los
Prestadores de Servicios Profesionales “Honorarios Asimilados a
Salarios” de la Secretaria de Atencién y Participacién Ciudadana, con base
en la normatividad en la materia, hasta su comprobacion.

Realizar, con base en la captura correspondiente, una validaciéon de la
némina en coordinacién con las diferentes dreas de la Secretaria de
Atencion y Participacion Ciudadana.

Solicitar la elaboracién y controlar el flujo de cheques para el pago de
remuneraciones al personal.

Realizar la dispersién (depdsito) de los recursos en las cuentas bancarias
del personal adscrito a la Secretaria de Atencion y Participacion
Ciudadana.

Realizar la apertura de cuentas bancarias al personal en la Banca
Electrénica y la entrega de tarjetas de ndmina correspondientes.

Realizar la devolucidn a la Secretaria de Administracion y Finanzas de los
pagos que no fueron cobrados oportunamente o cuyc importe sea
superior al correspondiente con relacién a la vigencia de los distintos
movimientos de personal.

Asegurar y enviar la informacién que permita el cumplimiento centralizado
de las obligaciones fiscales en materia del Impuesto Sobre la Renta y de
Nomina, generado por el pago al personal, a la Direccion General de
Administracién de Personal y Desarrollo Administrativo a través del
Sistema destinado para tal fin.

Elaborar y tramitar recibos extraordinarios y liberaciones de pago ante la
Direccién General de Administracién de Personal y Desarrollo
Administrativo, del personal que no cobro de forma oportuna o cuyo pago
debe ser proporcional a su ultimo movimiento registrado.
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Gestionar el timbrado de recibos extraordinarios y pago de laudos, asi
como conceptos fuera del Sistema Unico de Némina.

Administrar la implementacion de tareas en materia de noémina en el
sistema existente.

Atender los requerimientos de la Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos
y de la Unidad de Transparencia de la Secretaria de Atencion y
Participacién Ciudadana sobre los diversos Juicios laborales.

Solicitar a las diferentes instancias gubernamentales el pago de derechos
y prestaciones de los actores, una vez que han sido pagadas las
percepciones de la condena.

Solicitar ante el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado (ISSSTE) la actualizacion del historial de
cotizacion de los actores una vez realizado el reconocimiento de
antigliedad, derivados de los juicios laborales que asi lo requieran.
Generar los comprobantes de servicio y hojas Unicas de servicio de
personal de la Secretaria de Atencion y Participacion Ciudadana.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Movimientos de Personal

Organizar los mecanismos necesarios para el control y registro de las
plazas autorizadas, y el concentrado de la documentacion relativa, para su
clasificacion y guarda, en los expedientes del personal adscrito a la
Secretaria de Atencion y Participacién Ciudadana.

Realizar y controlar las actividades relacionadas con el procesamiento de
movimientos de personal, como son altas, bajas, cambios de adscripcion,
readscripciéon y reubicacion, entre otros, que se apliquen a las plazas
asignadas a la Secretaria de Alencion y Participacién Ciudadana, dando
cumplimiento a la normatividad aplicable vigente en materia de capital
humano.

Coordinar la concentracion de la informacion y documentacion requerida
de los prestadores de Servicios Personales bajo el Régimen de Honorarios
Asimilables a Salarios, con las diferentes areas de la Secretaria de
Atencion y Participacion Ciudadana, para la autorizacion del programa de
honorarios, ante la Direccion General de Administracion de Personal y
Desarrollo Administrativo.

Supervisar la asignacion e implementacion de tareas en materia de
Honorarios en el sistema existente, con la autorizacion previa para la
elaboracion de los contratos.

—
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e Consolidar la integracion de los contratos de preste
Profesionales bajo el Régimen de Honorarios, una vez "
e Gestionar y atender los requerimientos para la realiz

Procedimie

consulta de movimientos en el Sistema Unico de Némina (SUN).

e Integrar el programa de personal perteneciente al Programa de
Estabilidad Laboral.

e Registrar y controlar la asistencia de personal con base en la normatividad
aplicable.

e Verificar e integrar los documentos que se requieren para la formalizacién
de la relacidn laboral del capital humano de la Secretaria de Atencién y
Participacioén Ciudadana.

e Verificar la disponibilidad de plazas para la reinstalacion de los juicios
laborales que asi lo condenan.

e Solicitar la actualizacion de la antigiiedad de los actores en el Sistema
Unico de Némina (SUN).

e Consolidar la informacién relacionada con la plantilla del personal que
labora en la Secretaria de Atencién y Participacion Ciudadana, para contar
con informacidn veraz y oportung, para la toma de decisiones que en la
materia se requiera.

e Gestionar la emisién de los nombramientos de acuerdo a la estructura
organica autorizada, asi como los contratos, constancias laborales, que
den certeza juridica sobre las contrataciones de personal.

PUESTO: Direccidon de Finanzas

e Coordinar acciones atendiendo criterios y lineamientos emitidos por la
Secretaria de Administracion y Finanzas, para la integracién y aprobacion
del Programa Operative Anual y del Anteproyecto del Presupuesto de
Egresos de la Secretaria de Atencion y Participacion Ciudadana.

e Acordar con las dreas operativas, la entrega de la informacion referente a
la proyeccién de metas fisicas y las necesidades para el gjercicio fiscal
vigente.

e Acordar la distribucién del Presupuesto asignado en coordinacion con las
Subsecretarias adscritas a la Secretaria de Atencion y Participacion
Ciudadana, para atender las necesidades de operacion de estas.

¢ |Instruir la integracion y consolidacién de la informacion de las
Subsecretarias adscritas a la Secretaria de Atencion y Participacion
Ciudadana para determinar la proyeccién de la meta fiscal anual.

e Solicitar y Validar en el Sistema Informatico de Planeacién de Recursos
Gubernamentales (GRP), la autorizacién del Anteproyecto de Presupuesto
de Egresos y del Calendario Presupuestal.

e Administrar y controlar el presupuesto asignado a la Secretaria de
Atencién y Participacién Ciudadana, a fin de cubrir las necesidades de

Pagina 16 de 179

=
=




$, 4 GOBIERNO DE LA
Al o . i CIUDAD DE MEXICO
. ﬁm& e CIUDAD DE Y CAMITAISDEAN TRANSFORMAS
BB Py 2 N ¥ PN "“ 5 o ) l o i g7 WAl L R AN N VAN
y I RATIVO -U‘U- Xy CAPITALDELATR
operacion de las areas adscritas a ésta, de acuerdo [ PasHaNEAd Ativa
vigente. Direccion Ejecutiva de Dictaminacior
e Evaluary aprobar la atencion a las solicitudes de suf 2SU far

para dar cumplimiento a los compromisos establecidos.

e Definir los criterios para la asignacion de recursos, conforme a las metas
y actividades de la Secretaria de Atencion y Participacion Ciudadana.

¢ Vigilar y controlar las modificaciones presupuestales que requiera la
Secretaria de Atencién y Participacion Ciudadana para su operacion, en el
sistema gubernamental vigente para tales efectos.

e Regular, vigilar y controlar la asignacién del Fondo Revolvente.

e Determinar el proceso de registro de los proveedores de bienes y
Servicios.

e |Instruir la guarda y custodia de la documentacion comprobatoria del
gasto.

o Definir las acciones para vigilar el cumplimiento a la normatividad en
materia de informes programatico-presupuestal y financieros solicitados
por la Secretaria de Administracién y Finanzas y Organos de Fiscalizacion.

e Coordinar la atencion y seguimiento a las solicitudes de informacion que
requieran los Organos de Control y Fiscalizacién, internos y externos, en
materia presupuestal y financiera.

s Instruir la elaboracién y entrega de informes presupuestales y financieros.

= Dirigir la elaboracién de los Informes de Avance Trimestral y de Cuenta
Pdblica.

e Recabar y organizar los documentos de trabajo para elaborar Informes
periodicos sobre la ejecucion de sus funciones.

 Las demas funciones que le sean conferidas por su superior jerarquico,
las que le sefnalen los manuales administrativos, asi como los
lineamientos emitidos por la Secretaria de Administracion y Finanzas, en
el ambito de su competencia.

PUESTO: Subdireccion de Recursos Financieros

e Evaluar y resguardar la documentacion justificativa y comprobatoria de
los Recursos Financieros asignados a la Secretaria de Atencion y
Participacion Ciudadana.

s Vigilar la integracion de los expedientes que conforman el archivo de las
Cuentas por Liquidar Certificadas y Documentos Multiples.

e Realizar las Conciliaciones de las Cuentas Bancarias.

¢ Validar las Cuentas por Liquidar Certificadas y Documentos Multiples,
para efectuar los pagos derivados de la contratacion de adquisiciones,
arrendamientos y servicios; asi como por servicios personales, fondo
revolvente y ayudas sociales.

s Dar seguimiento a los Pagos de las Cuentas por Liquidar Certificadas y
Documentos Multiples.
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e Verificar la procedencia administrativa y comprob
documentacién soporte de los recursos erogac
presupuesto autorizado, proporcionado y validac

operativas requirentes.

e Recabar la documentacién soporte para la integracion de los expedientes,
validadas por las édreas requirentes y apegadas a la normatividad vigente.

e Organizar consecutivamente los expedientes, de forma fisica y en medio
magnético, para su pronta consulta.

e Custodiar y resguardar el archivo que concentra la documentacion
soporte.

e Informar de la documentacion necesaria para llevar a cabo el trémite de
alta ante la Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Recibiry validar la documentacién solicitada para solicitar el alta.

e Verificar el registro de alta de Asociaciones Civiles y/o Proveedores para
el Gobierno de la Ciudad de México.

e Registrar los movimientos mensuales de los Ingresos y Egresos
realizados en las Cuentas Bancarias.

¢ Realizar la conciliacién de las Cuentas Bancarias, para posteriormente
validarlas.

e Recibir y resguarda la informacion validada para su pronta consulta.

e Generar lineas de captura para los distintos rubros y tramites que se
utilicen para las licitaciones, que se generen en la Direccidn General de
Administracién y Finanzas en la Secretaria de Atencion y Participacion
Ciudadana.

e Recabar y organizar los documentos de trabajo para elaborar Informes
periodicos sobre la ejecucion de sus funciones.

= Las demas funciones que le sean conferidas por su superior jerarquico,
las gue le sefialen los manuales administrativos, asi como los
lineamientos emitidos por la Secretaria de Administracion y Finanzas, en
el ambito de su competencia.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Pagos a Programas Sociales

e Validar el padrén de programas sociales (guincenales, mensuales y
bimestrales).

e Informar mensual y trimestralmente, la cuenta publica de Programas
Sociales.

e Capturar los Documentos Mlltiples de Programas Sociales.

s Elaborar cheques para el pago a beneficiarios de Programas Sociales.

e Conciliar los Programas Sociales.

e Gestionar los documentos necesarios para la integracién de los
expedientes de pagos y examinar que cumplan con los requisitos
establecidos por las normas vigentes.

e Coadyuvar en la dispersion del Capitulo 4000.
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de operacidn del programa.

e Solicitar la dispersion de recursos. Gestionar la transferencia de fondos
necesarios para realizar los pagos, ya sea a través de transferencias
bancarias o mediante la emision de cheques.

e Emitir los recibos y comprobantes. Generar los comprobantes de pago
para los beneficiarios, que acrediten la recepcion de los recursos y
cumplan con los requisitos legales.

e Coordinar con instituciones bancarias. Mantener comunicacion con los
bancos para asegurar la correcta dispersion de los recursos y la
resolucién de cualquier inconveniente que pueda surgir durante el proceso
de pago.

e Controlar y dar seguimiento de los pagos. Realizar un seguimiento
detallado de los pagos realizados, manteniendo registros precisos y
actualizados de las transacciones.

e Atender las solicitudes y aclaraciones. Responder a las dudas y consultas
de los beneficiarios sobre los pagos, asi como atender cualquier solicitud
o aclaracion que se requiera.

e Asegurar el cumplimiento normativo de que todos los procesos de pago
se realicen conforme a las leyes y normativas aplicables, tanto en materia
de transparencia como de proteccion de datos personales.

o Elaborar y presentar informes periddicos sobre la ejecucion de los pagos,
que permitan evaluar el desempefio del programa.

e Recabar y organizar los documentos de trabajo para elaborar Informes
periddicos sobre la ejecucion de sus funciones.

e Las demas funciones que le sean conferidas por su superior jerarquico,
las que le sefialen los manuales administrativos, asi como los
lineamientos emitidos por la Secretaria de Administracion y Finanzas, en
el ambito de su competencia.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria

e Capturar las Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC’s) (Capitulo 1000,
2000, 3000, 4000, 5000)

e Gestionar los documentos necesarios para la integracion de los
expedientes de pagos y validar que cumplan con los requisitos
establecidos por las normas vigentes.

¢ Generar la CLC, solicitada para pago a proveedores, asi también del
proceso de pago de némina del periodo correspondiente

s Integrar los informes de trabajo mensuales correspondiente a la SAPCI
(CLC’s sin salida de efectivo, Reporte Pago a Proveedores (DIOT), IVA
Consolidado (ingresos y Egresos) Informe trimestral de Pasivos
Contingentes.
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e Verificar en conjunto con la Subdireccion de Recursos
documentacion recabada para la integracion de las Cl
establecido en las normas vigentes.

e Elaborar los cheques de pago para Nomina, Fondo Revoivenie; y
Programas Sociales que se establezcan en el periodo correspondiente (Si
existieran)

e Recabar y organizar los documentos de trabajo para elaborar Informes
periédicos sobre la ejecucién de sus funciones.

o Las demas funciones gque le sean conferidas por su superior jerarquico,
las que le sefialen los manuales administrativos, asi como los
lineamientos emitidos por la Secretaria de Administracién y Finanzas, en
el ambito de su competencia.

PUESTO: Subdireccion de Programacién y Presupuesto

e Vigilar el cumplimiento de los compromisos financieros, a fin de llevar un
adecuado control del Ejercicio Presupuestal de los recursos asignados a
la Secretaria de Atencién y Participacion Ciudadana.

¢ Planear, supervisar y coordinar la revision, tramite y seguimiento, de las
afectaciones programatico-presupuestales, que se solicitan a la
Secretaria de Administracion y Finanzas con el fin de organizar los
recursos financieros, para el cumplimiento de las funcicnes y objetivos de
la Secretaria de Atencién y Participacion Ciudadana.

e Autorizar la suficiencia presupuestal para el establecimiento de
compromisos derivados de los requerimientos de pago de servicios
personales, adquisicion de bienes, apoyos de los programas sociales, que
requieran las Unidades Administrativas de la Secretaria de Atencidn y
Participacién Ciudadana para el desempefo de sus funciones.

e Validar el tramite de los documentos que afecten el presupuesto
autorizado a la Secretaria de Atencion y Participaciéon Ciudadana de
conformidad al calendario presupuestal establecido.

¢ Consolidar la documentacién comprobatoria que ampare el ejercicio
presupuestal de los recursos autorizados a la Secretaria de Atencion y
Participaciéon Ciudadana.

e Controlar el ejercicio de los recursos asignados a la Secretaria de
Atencion y Participacién Ciudadana, a fin de llevar una adecuada
supervision del gasto.

e Validar mensualmente las conciliaciones para mantener el control y
seguimiento en el avance presupuestal fisico-financiero de los recursos
aprobados a la Secretaria de Atencidn y Participacion Ciudadana.

e Elaborar analisis financieros para proponer medidas que contribuyan al
ejercicio total de los recursos, asi como elaborar informes y estadisticas
que requiera la Direccion de Finanzas, a fin de mejorar los procedimientos
en la administracion de los Recursos Financieros.
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Supervisar los sistemas y procedimientos que pdii MRBLR ol Jtiva
compromiso de acuerdo con los calendarios autor Bireggio Figaui de Dictaminacion
partidas presupuestales.

Supervisar la revision, tramite y seguimiento a las fichas tecnicas de ios
proyectos de inversion autorizados.

Establecer medidas de control de informacion confiable que permitan
vigilar el ejercicio total de los recursos asignados a la Secretaria de
Atencion y Participacion Ciudadana.

Evaluar las solicitudes de suficiencia presupuestal para el establecimiento
de compromisos, asi como analizar las propuestas de Adecuaciones
Presupuestales para modificar el presupuesto.

Definir y validar el Anteproyecto, Proyecto y Presupuesto de egresos para
la asignacion de recursos en el siguiente ejercicio fiscal.

Elaborar la Cuenta Publica para informar los resultados anuales de la
gestion financiera del ejercicio fiscal de que se trate.

Supervisar los informes Programatico-Presupuestales y comunicar los
avances durante el afo fiscal vigente.

Recabar y organizar los documentos de trabajo para elaborar Informes
periddicos sobre la ejecucion de sus funciones.

Las demas funciones que le sean conferidas por su superior jerarquico,
las que le sefalen los manuales administrativos, asi como los
lineamientos emitidos por la Secretaria de Administracion y Finanzas, en
el ambito de su competencia.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal

Adecuar el presupuesto a las necesidades de las Direcciones Generales
de la Secretaria, para cumplir con los proyectos establecidos en el
Programa Operativo Anual.

Integrar mensual y anualmente el Reporte de Presupuesto Comprometido,
para el seguimiento del ejercicio presupuestal de la Secretaria.

Elaborar, revisar y tramitar, las adecuaciones presupuestarias que sean
requeridas por las unidades administrativas adscritas a la Secretaria, para
cumplir con las metas y objetivos de estas.

Tramitar las adecuaciones presupuestarias liquidas de ampliacion y
reduccioén, requeridas por las unidades administrativas adscritas a la
Secretaria, para el cierre presupuestal ordenado.

Analizar y elaborar la presentacion de informes y estadisticas que
requiera la Subdireccion de Programacion y Control Presupuestal, a fin de
mejorar los procedimientos, para la 6ptima administracion de los recursos
de la Secretaria.

Verificar el cumplimiento de las disposiciones de racionalidad, austeridad
y disciplina presupuestal.

Analizar las solicitudes de suficiencia presupuestal para el
establecimiento de compromisos.
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e Otorgar sello de suficiencia presupuestal cuando
normatividad.
e Supervisar la evolucion del presupuesto, para prof

contribuyan a la reasignacion de los recursos, asimismo iievar a cabo ia
revisién y andlisis de las propuestas de solicitudes de las Adecuaciones
Presupuestales para modificar el presupuesto.

e Supervisar la informacién presupuestal de los recursos asignados a la
Secretaria, a fin de asegurar su control y dar seguimiento.

s Elaborar las afectaciones presupuestarias, compensadas y/o liquidas, que
modifican el presupuesto original de la Secretaria.

e Analizar y elaborar en el Sistema Informatico de Aplicacién y Productos
de Recursos Gubernamentales las fichas técnicas de los Proyectos de
Inversion de la Secretaria.

e Dar seguimiento al ejercicio de los recursos de las diferentes Unidades
Administrativas de la Secretaria.

e Evaluar y conciliar mensualmente el presupuesto modificado con la
Subsecretaria de Egresos, con el fin de llevar a cabo un cierre ordenado
del ejercicio fiscal en lo que respecta al presupuesto autorizado.

 Recabar y organizar los documentos de trabajo para elaborar Informes
periddicos sobre la ejecucién de sus funciones.

o Las demas funciones que le sean conferidas por su superior jerarquico,
las que le sefialen los manuales administrativos, asi como los
lineamientos emitidos por la Secretaria de Administracion y Finanzas, en
el ambito de su competencia.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Planeaciéon y Evaluacién
Presupuestaria

¢ Colaborar en la generacion de informes de las actividades asignadas en
los tiempos previstos por la normatividad.

e Acordar con el titular de la Programacion y Control Presupuestal el tramite
y resolucién de los asuntos encomendados.

e Informar periédicamente el seguimiento de los asuntos encomendados
para su atencion eficaz y oportuna.

e Coordinar y dar seguimiento a proyectos relacionados con el marco de
actuacion de la Subdireccion de Programacion y Control Presupuestal en
los tiempos previstos para tales fines.

e Coordinar las respuestas de las dreas que integran la Subdireccién de
Programacion y Control Presupuestal, a efecto de integrar el informe de
seguimiento respectivo.

e Coadyuvar en la elaboracién de los informes de las actividades asignadas.

» Consolidar la informacién programatica-presupuestal para Ia
conformacién del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos de la

Secretaria.
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Validar la informacién presupuestal para la elaboracion del Programa
Operativo Anual y Anteproyecto del Presupuesto de Egresos de la
Secretaria.

Integrar y elaborar los informes programaticos-presupuestales para
cumplir con las acciones gubernamentales.

Recabar, revisar, consolidar y remitir los distintos informes mensuales,
trimestrales y anuales a las instancias de control y de fiscalizacion de
conformidad a la normatividad vigente, a fin de evitar sanciones a la
Secretaria y cumplir con las metas gubernamentales.

Verificar que el presupuesto asignado a la Secretaria se adecue a las
necesidades de operacion a fin de cumplir con las metas y proyectos
establecidos en el Programa Operativo Anual.

Analizar, elaborar y tramitar las solicitudes de adecuacion programatica
que requieran las Unidades Administrativas de la Secretaria de Atencion y
Participacion Ciudadana.

Tramitar las adecuaciones programaticas requeridas por las Unidades
Administrativas, adscritas a la Secretaria de Atencién y Participacion
Ciudadana.

Supervisar en el Sistema Informdtico de Planeacion de Recursos
Gubernamentales vigente, a las solicitudes de adecuacidon programatica
requeridas por las Unidades Administrativas de la Secretaria de Atencion
y Participacién Ciudadana.

Analizar, consolidar, coadyuvar con la elaboracion y presentar las fases de
la programacion-presupuestal para la integracion del Anteproyecto de
presupuesto preliminar, analitico de claves presupuestales, techo
presupuestal, Programa Operativo Anual y calendarizacion de Actividades
Institucionales.

Conciliar la informacion presupuestal para la integracion a los informes
mensuales, de Avance Trimestral y de Cuenta Publica.

Integrar los Informes de Avance Trimestral, para llevar a cabo el
seguimiento del ejercicio programético-presupuestal de la Secretaria.
Integrar el Informe de Cuenta Ptblica de la Secretaria, para el ejercicio del
Presupuesto de Egresos autorizado.

Recabar y organizar los documentos de trabajo para elaborar Informes
periédicos sobre la ejecucion de sus funciones.

Las demas funciones que le sean conferidas por su superior jerarquico,
las que le sefialen los manuales administrativos, asi como los
lineamientos emitidos por la Secretaria de Administracion y Finanzas, en
el ambito de su competencia.
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e Supervisar la elaboracién de informes trimestrales, ser B e BRISRIGD
con base a la normatividad en materia de administrac

Janizacionales

la Secretaria de Administracién y Finanzas.

e Planear y organizar las adquisiciones de bienes y servicios, destinados a
satisfacer las necesidades de las unidades administrativas que integran la
Secretaria de Atencion y Participacién Ciudadana.

e Solicitar a las diversas areas de la Secretaria de Atencién y Participacién
Ciudadana, sus necesidades y requerimientos de adquisiciones de bienes,
arrendamientos y servicios, para el ejercicio fiscal correspondiente.

e Integrar y elaborar el anteproyecto de presupuesto de adquisiciones de
conformidad con las necesidades requeridas.

e Llevar a cabo los procesos de adquisiciones buscando obtener las
mejores condiciones de precio, calidad y oportunidad de acuerdo al
Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

¢ [ntegrar los Comités y/o Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios (SAAPS) y/o (CAAPS) y del Comité Técnico
Interno de Administracion de Documentos (COTECIAD) de la Secretaria de
Atencion y Participacién Ciudadana de conformidad con la normatividad
vigente.

e Supervisar que las sesiones del Comité y/o Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacién de Servicios (SAAPS) y/o (CAAPS) y del
Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos (COTECIAD),
se lleven a cabo de acuerdo al calendario de sesiones ordinarias.

e Implementar las acciones que permitan el control de los bienes y servicios
adquiridos y arrendamientos contratados.

e Establecer las acciones para mantener actualizados los registros de
servicios, bienes inmuebles, parque vehicular, activo fijo, arrendamientos y
obras contratadas, asi como coordinar las acciones para el control de las
entradas y salidas de los bienes adquiridos.

e Llevar a cabo de manera periédica la revision de los procesos normativos
para en su caso, actualizarlos.

¢ Dar cumplimiento puntual a la normatividad en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios del sector.

s Establecer los procedimientos de prevencion y operacion de los servicios
de seguridad y los programas de proteccion civil en cada uno de los
centros de trabajo de la Secretaria.

e Establecer las acciones para obtener los servicios de seguridad y
vigilancia y que las unidades internas de proteccion civil operen de
acuerdo a la normatividad, asi como coordinar la revision de manera

Pagina 24 de
.

T =




GOBIERNO DE LA

MANUAL CIUDAD DE 4% CIUDAD DE MEXICO

§.2°  CAPITAL DE LA TRA

ADMINISTRATIVO

periédica del estado que guardan los inmuebles en (o0 Lo b A
responsables de los mismos. eccion Ejec
s Coordinar con las diversas dreas de la Secretaria

unidades internas de proteccion civil.

o Capacitar al personal de vigilancia, asi como a los integrantes de las
unidades internas de proteccion civil.

PUESTO: Subdireccion de Recursos Materiales

¢ Verificar que se aplique la normatividad en materia de adquisiciones,
arrendamientos y prestacion de servicios con el objeto de brindar
legalidad y transparencia a los procesos de contratacién de la Secretaria
de Atencion y Participacion Ciudadana (SAPCI).

» Coordinar y supervisar la integracion del Programa Anual de
Adquisiciones Arrendamientos y Prestacion de Servicios (PAAAPS) de las
Unidades Administrativas de la Secretaria de Atencién y Participacion
Ciudadana (SAPCI).

e Supervisar el adecuado comportamiento, registro y aplicacion eficiente de
los recursos presupuestales para la contratacion de los bienes y
prestacion de servicios, asi como, del envio de los informes periddicos de
los procesos de contratacion a través del Sistema del Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios (PAAAPS).

e Programar y planear la contratacion de los bienes y prestacion de
servicios de las Unidades Administrativas pertenecientes a la Secretaria
de Atencion y Participacion Ciudadana (SAPCI).

s Implementar las acciones que permitan que las contrataciones, se
realicen conforme a la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal
(LADF), el Reglamento de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal
(RLADF) y demas normatividad aplicable.

¢ Implementar las acciones para dar a conocer a las Unidades
Administrativas y al publico en general, en los medios de comunicacién
oficiales de la Secretaria de Atencion y Participacion Ciudadana (SAPCI),
las bases y/ o requisitos de los procedimientos de contratacion.

e Coordinar y supervisar la ejecucién de los procedimientos de Licitacion
Pablica Nacional (LPN), Invitaciones Restringidas a cuando menos Tres
Proveedores (IRTP) o Adjudicacion Directa (AD), de las contrataciones
que sean aplicables a la Subdireccion, para llevar a cabo las adquisiciones
de bienes y/o la contratacién de los servicios en apego a la normatividad
vigente.

e Programar y coordinar reuniones de trabajo con las Unidades
Administrativas de la Secretaria de Atencion y Participacion Ciudadana
(SAPCI), para establecer la adecuada programacion para la adquisicion de
los bienes o servicios en el ejercicio fiscal.
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Observar lo establecido en el manual del Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacién de Servicios (SAAPS) y en su caso,
actualizarlo, para el eficiente desarrollo de las sesiones de la Secretaria de
Atencion y Participacion Ciudadana (SAPCI).

Supervisar que la celebracidn del Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios (SAAPS) esté apegado a la
normatividad aplicable y dar seguimiento a los acuerdos sometidos en las
sesiones del Subcomité de la Secretaria de Atencién y Participacion
Ciudadana (SAPCI).

Dar seguimiento al tramite de pago de los proveedores o prestadores de
servicios, con la validacion del drea requirente, la validacién del almacén
de |la Secretaria de ser el caso, contando con la entera satisfaccion de la
Unidad Administrativa de la Secretaria de Atencion y Participacion
Ciudadana (SAPCI).

Supervisar los cuadros comparativos de las cotizaciones de los
proveedores o prestadores de servicios que cumplan con los requisitos
para la correcta seleccidon del proveedor que ofrezca las mejores
condiciones de precio, calidad y oportunidad de los bienes o servicios.

Las demads que sean instruidas por su superior jerarquico.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Adquisiciones

Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones Arrendamientos vy
Prestaciéon de Servicios (PAAAPS) de la Secretaria de Atencién y
Participacién Ciudadana (SAPCI) en el Sistema PAAAPS para la validacion
de la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Administracion y
Finanzas.

Integrar y enviar los informes periédicos conforme a la normatividad a
través del Sistema del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos
y Prestacién de Servicios (PAAAPS) v en las plataformas digitales que
correspondan.

Integrar y elaborar las bases y/o requisitos para los procedimientos de
Licitacién Publica Nacional (LPN), Invitacién Restringida a cuando menos
Tres Proveedores (IRTP) o Adjudicacién Directa (AD), derivado de las
adquisiciones de bhienes y/o contratacién de los servicios en apego a la
normatividad vigente.

Elaborar y analizar los cuadros comparativos de las cotizaciones de los
proveedores o prestadores de servicios que cumplan con los requisitos
para la correcta seleccidén del proveedor que ofrezca las mejores
condiciones de precio, calidad y oportunidad de los bienes o servicios.
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Integrar los expedientes de contratacion de forma
digital y/o electrénica de la Licitacion Publica Nacic 7
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Directa (AD), de los proveedores y/o prestadores de servicios, con toud ia
documentacion soporte de cada proceso hasta el fallo.
Las demds que sean instruidas por su superior jerdrquico.

PUESTO: Subdireccion de Servicios Generales

Coadyuvar, en la preparacion del procedimiento de licitaciones publicas,
Invitacién Restringida a cuando menos Tres Proveedores (ITP) o
Adjudicacion Directa (AD), seglin sea el caso, para abastecer los servicios
basicos de los diversos centros de trabajo.

Supervisar la elaboracion de anexos técnicos para las bases de Licitacion
Pablica Nacional, Invitacion Restringida a cuando menos Tres
Proveedores (ITP) o Adjudicacion Directa (AD), de acuerdo al servicio,
para cumplir con las normas vigentes de la Ley de Adquisiciones,
arrendamientos y servicios del sector publico y lineamientos que sobre la
materia se emitan.

Revisar la elaboracion de contratos de los diferentes servicios derivados
de los procesos de contratacion, contando con la opinién del érea juridica.
Supervisar y analizar el seguimiento al comportamiento y registro del
ejercicio presupuestal por partida de los servicios bdsicos para dar
cumplimiento al gasto programado.

Elaborar proyecto del presupuesto anual de conformidad con las
necesidades.

Distribuir las necesidades a realizar con el personal a su cargo, para
cumplir con las metas y los planes programados.

Reportar y documentar siniestros, para recuperar los pagos por siniestros
e ingresar dichos recursos al Gobierno de la Ciudad de México.

Analizar y resolver adecuadamente los problemas que se presenten en las
diversas areas de la Secretaria, en el suministro de los servicios para su
adecuado funcionamiento.

Coordinar ante la Direccién General de Patrimonio Inmobiliario de la
Ciudad de México, la solicitud de Justipreciacion de arrendamientos de
inmuebles y/o concesiones para la explotacion a cargo de dicha Direccion
General.

Verificar y tramitar el pago de servicios ante los diversos entes del
Gobierno de la Ciudad de México, asi como dar seguimiento al gasto y sus
comprobaciones.

Las demds que sean instruidas por su superior jerarquico.
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e Participar en la programacién para la elaboracién del Prgedinisptod Organizacionales.
Adquisiciones para obtener la proyecciéon anual—y—gregrame <o

necesidades.

e Administrar y controlar los almacenes de la Secretaria de Atencién y
Participacion Ciudadana con base en la normatividad vigente, verificando
gue se cumpla la recepcidn, almacenamiento y custodia de los bienes
adquiridos.

o Designar al personal a su cargo las tareas a desempefiar de acuerdo al
plan de trabgjo.

e Verificar que los bienes que ingresan al almacén cumplan con las
especificaciones sefialadas en los pedidos fincados, derivados de los
contratos formalizados con los proveedores.

» Establecer las acciones sobre las medidas para garantizar el control de
ingreso y salida de bienes, asi como de seguridad e higiene en las
instalaciones.

e FElaborar los requerimientos de reabastecimiento de materiales en el
almacén.

e Comunicar a la Direccidon de Recursos Materiales y Servicios Generales
sobre el incumplimiento de contratos por parte de los proveedores a fin
de que se determinen las acciones correspondientes.

¢ Elaborar informes mensuales, trimestrales, semestrales y anuales con
base a la normatividad en materia de administracién de recursos de la
Secretaria de Administracién y Finanzas.

e Administrar el activo fijo y los bienes de consumo que se adquieren para
satisfacer las necesidades de las diferenies dreas de la Secretaria de
Atencion y Participacién Ciudadana.

e Registrar y controlar las altas y bajas de bienes muebles adscritos a la
Direccion General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de
Atencidn y Participacion Ciudadana.

e Elaborar politicas internas en materia de inventarios, apegéandose a la
normatividad vigente y emitir los informes a que haya lugar.

e Realizar el levantamiento y actualizacién de los inventarios relativos al
mobiliario, equipo, vehiculos y demas bienes a cargo de la Direccién
General de Administracién y Finanzas en la Secretaria de Atencién y
Participacion Ciudadana, asi como Ia elaboracion, actualizacion,
asignacién y control de los respectivos resguardos conforme a los
lineamientos vigentes.

e Verificar que se cumpla la recepcién, almacenamiento y custodia de los
bienes de consumo y de inversidén, donados, traspasados y transferidos.
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Realizar el Programa Anual de Bienes Muebles a Enaj

Colaborar en la atencién a las auditorias que le correspondan, efectuadas
por los diferentes Organos de Fiscalizacion.

Auxiliar a los Enlaces Administrativos de las distintas Unidades
Administrativas de la Secretaria de Atencién y Participacion Ciudadana, en
la elaboracion de las requisiciones de bienes de consumo de conformidad
con el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios.

Participar en los procesos y procedimientos de las licitaciones y
adquisiciones de los bienes de consumo.

Supervisar los bienes muebles, registrar su ingreso al patrimonio de la
Secretaria de Atencién y Participacion Ciudadana, y suministrar los
mismos de conformidad al Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios.

Validar la informacién correspondiente de las requisiciones de compra a
fin de verificar la existencia, determinar la procedencia de las
adquisiciones y en su caso, llevar a cabo los registros correspondientes
en el sistema existente.

Verificar en el Almacén, los bienes muebles que se adquieran, se
transfieran, traspasen o se donen a la Secretaria de Atencion y
Participacion Ciudadana, y en su caso, llevar a cabo los registros
correspondientes en el sistema existente.

Validar el alta de los bienes muebles conforme al Catdlogo de
Adquisiciones, Bienes Muebles y Servicios (CABMS), manual y en su caso,
en los sistemas aplicables.

Recibir y verificar que el mobiliario dictaminado para su baja por las areas
usuarias a través de los Enlaces Administrativos de las distintas Unidades
Administrativas de la Secretaria de Atencion y Participacién Ciudadana,
sean susceptibles de reaprovechamiento o en su caso, realizar el tramite
de baja definitiva.

Llevar a cabo la actualizacion de 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
vigentes.

Elaborar y llevar a cabo la planeacion y programacion para la realizacion
del levantamiento de inventario fisico anual de bienes instrumentales,
propiedad de la Secretaria de Atencion y Participacion Ciudadana, en
coordinacién con los Enlaces Administrativos de las distintas Unidades
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Administrativas de la propia Secretaria de Atenci
Ciudadana.
¢ Solicitar ante la Direccion General de Recursos Materi:

las Areas Usuarias, los bienes que por inutilidad al servicio requieren ser
dados de baja para destino final.

e Revisar que los contratos, convenios, actas y notas de donacién,
transferencia de bienes de consumo que ingresen al almacén estén
debidamente formalizadas.

e« Coordinar lo referente al Comité de Bienes Muebles (CBM), para la
autorizacidén que competa.

e Las demaés que sean instruidas por su superior jerarquico.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Generales y
Mantenimiento a Instalaciones

o Gestionar y abastecer los servicios consolidados de telefonia tradicional y
movil, el de internet y de fotocopiado con el objetivo de satisfacer las
necesidades de la Secretaria.

e Establecer los acuerdos para brindar los servicios de energia eléctrica, de
agua potable, de predial, de seguridad y vigilancia, de limpieza y
fumigacidn a fin de cubrir las necesidades de la Secretaria de Atencién y
Participacion Ciudadana.

e Supervisar y liberar la prestacion de los servicios en materia de
mantenimiento preventivo y correctivo que se realice de manera directa e
interna en los bienes inmuebles de la Secretaria de Atencién y
Participacion Ciudadana, para su funcionamiento éptimo.

e Recopilar e integrar conjuntamente con los Enlaces Administrativos de las
distintas Unidades Administrativas de la Secretaria de Atencién y
Participacién Ciudadana, la informacion relativa al uso de bienes de
consumo derivados de los servicios requeridos para el desempefio de sus
funciones y actividades.

e Comunicar a la Direccion Recursos Materiales y Servicios Generales sobre
el incumplimiento de contratos y sus anexos técnicos, por parte de los
proveedores a fin de que se determinen en su caso, las sanciones
correspondientes.

¢ Elaborar informes trimestrales, y planes anuales con base en la
normatividad en materia de administracién de recursos de la Secretaria de
Administracién y Finanzas, en mantenimiento de las instalaciones.

e Verificar que el presupuesto y ejercicio de los recursos asignados a la
contratacion de los servicios generales, que demandan las Unidades
Administrativas, se cubran de acuerdo a los compromisos y servicios

devengados.
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e Atender, en apego a la normatividad las solicitudes SRR
inmuebles, efectuadas por las diversas Unidades Rifleqgianiigeytiva de
conforman la Secretaria de Atencion y Participacion (

e FEvaluar las solicitudes inmobiliarias efectuadas por las Unidades
Administrativas, cuya actividad sea de caracter social y acorde a los
objetivos y funciones de esta Secretaria.

e Atender y analizar los proyectos de caracter social que pretenden
implementar las Unidades Administrativas en inmuebles propiedad de la
Ciudad de México realizando las gestiones necesarias, ante las
Dependencias competentes, para obtener la documentacion requerida por
el Comité de Patrimonio Inmobiliario, con el propdsito de presentar una
solicitud debidamente sustentada ante el H. Organo Colegiado.

o Integrar los expedientes con la informacion requerida y la actualizacion de
las acciones inmobiliarias, para atender y dar seguimiento a las
solicitudes de asignacién de bienes inmuebles ante el Comité de
Patrimonio Inmobiliario, Subcomité de Andlisis y Evaluacion, y Subcomité
Técnico de Control y Seguimiento de Acuerdos.

¢ Solicitar conforme a lo indicado en el permiso, el informe de actividades a
las instituciones o asociaciones a quienes se han otorgado Permisos
Administrativos Temporales Revocables.

« Inspeccionar las actividades sociales que realizan los permisionarios en
los inmuebles propiedad de la Ciudad de México, otorgados mediante un
Permiso Administrativo Temporal Revocable (PATR), en los que se
establece la obligacién de rendir periédicamente un informe de
Actividades a la Secretaria de Atencién y Participacion Ciudadana.

» Supervisar que se dé el debido y puntual seguimiento, al cumplimiento por
parte de los permisionarios que estan obligados a rendir un informe
periddico de actividades ante esta Secretaria de Atencion y Participacion
Ciudadana, con relacion al objeto para el cual se le otorgd un PATR, asi
como a los compromisos contraidos en el permiso, lo cual se hara a
través de requerir la presentacion de los informes, analisis de los informes
presentados, consultas a las dreas competentes y visitas de inspeccion al
inmueble.

» Atender y tramitar las solicitudes para el arrendamiento de inmuebles,
efectuados por las Unidades Administrativas de la Secretaria de Atencion
y Participacién Ciudadana, respecto de inmuebles ajenos al Patrimonio
Inmobiliario de la Ciudad de México.

o Solicitar a la Direccion General del Patrimonio Inmobiliario informe si
existe dentro del inventario de inmuebles propiedad de la Ciudad de
México alguno que pudiera ser ocupado para los fines solicitados.

e Solicitar la suficiencia presupuestal para el arrendamiento solicitado.

e Cumplir con los requisitos conforme a la normatividad vigente en materia
inmobiliaria, para la elaboracién del proyecto de contrato y enviarlo ante
area Juridica de la Secretaria de Atencion y Participacion Ciudadana para
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gue emita el contrato con la validez legal, mediante su
seguimiento de formalizacién del mismo por las p
brindando seguimiento ante el area de Finanzas de e:

efectuar los pagos a los arrendadores.

e Supervisar la elaboracidn e instalacién de los programas en materia de
proteccion civil mediante la implementacion de sistemas, capacitaciones
y procedimientos para establecer acciones en la seguridad, proteccion y
prevencién de riesgos en la Secretaria de Atencién y Participacién
Ciudadana.

e Participar en la conformacién del Comité Interno de Proteccién Civil, asi
como en la implementacién y actualizacion del Programa Interno de
Proteccién Civil, realizando simulacros y acciones de proteccidn civil para
prever, atender y minimizar riesgos en las instalaciones de la Secretaria.

e Las demas que sean instruidas por su superior jerérquico.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Control y Mantenimiento
Vehicular

e Comunicar a la Direccidon de Recursos Materiales y Servicios Generales
sobre el incumplimiento de contratos y sus anexos técnicos, por parte de
los proveedores a fin de que se determinen las acciones gue en su caso
existan.

e Apoyar en la atencién a las auditorias que le correspondan, efectuadas
por los diferentes érganos fiscalizadores.

e Controlar el parque vehicular asignado a la Secretaria de Atencién y
Participacién Ciudadana, para que se encuentre en condiciones de uso.

e Realizar la revisidon y emitir el diagnéstico de funcionamiento y estado de
los vehiculos de la Secretaria, a efecto de validar para su autorizacién las
reparaciones preventivas o correctivas, o en su caso informar a la
Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales, cuando sea
incosteable la reparacién y se deba proponer para su baja.

¢ Gestionar el mantenimiento preventivo y correctivo al parque vehicular de
la Secretaria, con la finalidad de conservarlos en operacion y optimas
condiciones.

e Prestar el servicio de gria para el traslado de vehiculos de la SAPCI, gue
presenten fallas Mecanicas, a los talleres contratados para su reparacién,
asi como el traslado de las unidades dadas de baja a los depdsitos para
su destino final.

s Implementar y vigilar las medidas que permitan el ahorro de combustible
y disminucién del mantenimiento correctivo de los vehiculos.

s Integrar la documentacién para la elaboracidén de informes trimestrales,
semestrales y anuales con base en la normatividad en materia de
administracién de recursos de la Secretaria de Administracion y Finanzas.
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¢ Realizar la asignacién de los vehiculos a través foderidazion/A
Resguardo o Préstamo de Vehiculo”, el cual debera s Taglur D :
Responsable y firmado de recibido por el Servidor Pu

unidad vehicular.

« Comunicar al usuario del vehiculo cualquier dafio causado a la unidad, por
negligencia o uso indebido, quien serd responsable de reponer o pagar los
accesorios faltantes o extraviados.

e Proporcionar a las dreas que tengan asignados vehiculos oficiales la
Verificacion Ambiental y copia de la Tarjeta de Circulacion.

o Establecer controles que permitan una adecuada distribucion de
combustible para las unidades del parque vehicular.

s Complementar la documentacién, para integrar el expediente de cada
unidad del parque vehicular, la cual debe estar vigente y/o en su caso
regularizar el documento correspondiente.

e Solicitar a la Direccion de Finanzas el pago de tenencias, refrendos,
placas, multas y demas erogaciones que correspondan.

« Solicitar el servicio al parque vehicular para la operacion territorial de los
diversos programas sociales que maneja la Secretaria de Atencion y
Participacion Ciudadana.

e Recibir y revisar los certificados de verificacion semestrales del parque
vehicular para que las unidades cumplan con las disposiciones
ambientales y circulen libremente.

o Vigilar y supervisar que los servicios de reparacién y mantenimiento al
parque vehicular proporcionados por los talleres o prestadores de
servicios contratados, cumplan con lo solicitado en las drdenes de
servicio y segun las condiciones contratadas.

e Controlar los ingresos y salidas de los vehiculos que se envian a
reparacion a los talleres contratados o se reciban en las instalaciones de
la Subdireccion de Control Vehicular.

e Gestionar ante las diversas instancias el servicio de mensajeria de la
Direccion General de Administracion y Finanzas.

o Establecer los mecanismos de control para la asignacion de los cajones
de estacionamiento disponibles en el edificio sede de la Secretaria de
Atencion y Participacién Ciudadana, mediante tarjetones para que solo el
personal autorizado pueda hacer uso de los mismos.

s Las demds que sean instruidas por su superior jerarquico.
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LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

1. Elaboracion, registro y ejecucién del programa anual de capacitacién.

2. Integracién y Gestion del Programa Anual de Servicio Social y/o Précticas
Profesionales.

3. Gestion de las Prestaciones Econdémicas.

4. Otorgamiento del Premio Nacional de Antigiiedad en el Servicio Publico
de la Ciudad de México.

5. Otorgamiento de los Premios de Estimulos y Recompensas.

6. Captura de movimientos de altas, bajas, promociones y correccién de
datos de la Secretaria de Atencién y Participacién Ciudadana.

7. Readscripcidn de las personas servidoras publicas entre las Unidades
Administrativas.

8. Contratacion de Prestadores de Servicios con cargo a la partida
presupuestal 1211 “Honorarios Asimilables a Salarios” de la Secretaria de
Atencion y Participacion Ciudadana.

9. Pago de néminas ordinarias y ndminas extraordinarias.

10.Elaboracién del Registro de Compromiso de Gasto.

11.Elaboracion y Registro de las Afectaciones Programatico-Presupuestarias

12.Elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto y Programa Operativo Anual

13.Elaboracién del Informe de Cuenta Publica.

14.Elaboraciéon Cuentas Liquidas Certificadas (CLC’s) pago Proveedores y
Programas Sociales

15.Licitacién Publica Nacional (LPN).

16.Invitacion Restringida a cuando menos Tres Proveedores (IRTP).

17.Adjudicacién Directa (AD).

18.Recepcidn, registro y control de bienes muebles en Almacén.

19.Inventario fisico de existencias en Almacén.

20.Levantamiento del inventario fisico de bienes muebles.

21.Baja de muebles por inutilidad o inaplicacién en el servicio, asi como
registro de destino final en padrén inventarial.

22.Gestion de solicitudes de arrendamiento.

23.Atencion a solicitudes inmobiliarias de las Unidades Administrativas.
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1. Nombre del Procedimiento: Elaboracion, registro y ejecuciGii Gei picgiaiiia
anual de capacitacion.

Objetivo General: Elaborar el Programa Anual de Capacitacion con base en el
diagnéstico de necesidades de las dreas que conforman la Secretaria de Atencion
y Participaciéon Ciudadana, obteniendo diferentes cursos de capacitacion que
ayudaran a la actualizacion, motivacion, calidad, eficiencia y productividad en el
desarrollo profesional y personal del trabajador.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Direccion de
Administracion y
Desarrollo de
Personal

Recibe mediante oficio los
“Lineamientos de Capacitacion” a los
que se deberd apegar la Dependencia,
emitidos por la Direcciéon Ejecutiva de
Desarrollo de Personal y Derechos
Humanos.

6 dias

Convoca a través de circular a las
Unidades Administrativas adscritas a la
Dependencia, a  presentar  sus
necesidades de capacitacion con base
en los “Lineamientos de Capacitacion”
y conforme a sus funciones, programas
de trabajo y metas planeadas.

5 dias

Recibe de las Unidades Administrativas
las necesidades de capacitacion y
turna.

5 dias

de
de

Subdireccion
Desarrollo
Personal

Integra en concordancia con la
informacion recibida, el Diagndstico de
Necesidades de Capacitacion y con
base en esta informacion integra la
Propuesta del Programa Anual de
Capacitacion y el Calendario de Cursos.

30 dias

Recaba visto bueno de la Direccién de
Administracion y  Desarrollo  de
Personal en el Diagndstico de
Necesidades de Capacitacion,
Calendario de Cursos y Propuesta del
Programa Anual de Capacitacion.

1 dia

-
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acutiva de Dictaminacion

Rrocedimientos C

Técnico por medio de oficio a ia
realizacion de la primera sesion para la
Instalaciéon del Subcomité Mixto de
Capacitacion.

Integra el “Programa Anual de
Capacitacion” de la SAPCI para su
registro, seguimiento y programacion
de cursos, espera autorizacion de la
Direccién Ejecutiva de Desarrollo de
Personal y Derechos Humanos.

30 dias

Recibe por oficio la autorizacién a la
operacién del “Programa Anual de
Capacitacion” y turna

1d

ia

de
de

Subdireccion
Desarrollo
Personal

Realiza la difusién, mediante oficio, de
los cursos en la Dependencia y a la
contrataciéon de los prestadores de
servicios para la imparticion de los
cursos segun la demanda recibida.

20 dias

10

Recibe los datos de inscripcion a los
cursos de los servidores publicos de
estructura, de base, de confianza y de
estabilidad laboral, conforme el
calendario establecido.

10d

ias

11

Solicita a los prestadores de servicio la
documentacién para su contratacion
para el trémite conducente al desarrollo
de sus servicios.

1 dia

12

Coordina la difusion de los cursos y
supervisa la operacion de los mismos
durante todo el periodo establecido
para la imparticion del programa.

60 d

ias

13

Elabora informes mensuales de
seguimiento y evaluacion al desarrollo
del Programa Anual de Capacitacién en
el “Formato Unico de Seguimiento y
Evaluacion de los Cursos de
Capacitacién del PAC”, posteriormente
recaba firma de autorizacién de la
Direccién de  Administracion vy
Desarrollo de Personal.

2 dias

-
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14 | Direccion de | Convoca en su calidad de S '
Administracion  y | Técnico por medio de oficio a ia
Desarrollo de | realizacion de la segunda sesion del
Personal Subcomité Mixto de Capacitacién para

efectuar seguimiento y evaluacién a la
ejecucion del Programa Anual de
Capacitacion.

15 | Subdireccion de | Solicita a los prestadores de servicios | 16 dia
Desarrollo de | de capacitacion, por oficio, las
Personal Constancias de Acreditacién de los

participantes una vez terminado el
curso

16 Gestiona la entrega de las Constancias | 5 dias

de Acreditacidn de los participantes en
los Cursos de Capacitacion, asignando
nimeros de folio y recabando firmas de
la Direccion General de Administracion
y Finanzas y la Direccion de
Administracion y  Desarrollo  de
Personal.

17 Entrega las Constancias de | 2dias
Acreditacion a los participantes del
curso, solicita firma de conformidad,
espera realizacion de la sesion del
Subcomité Mixto de Capacitacion.

18 | Direccién de | Convoca en su calidad de Secretario | 7 dias
Administracion  y | Técnico por medio de oficio a la
Desarrollo de | realizacién de la sesion del Subcomité
Personal Mixto de Capacitacion para informar la

conclusion del Programa Anual de
Capacitacion.

19 | Subdireccion de | Envia por oficio el Acta concluyente del | 1 dia
Desarrollo de | Programa Anual de Capacitacion a la
Personal Direccion Ejecutiva de Desarrollo de

Personal y Derechos.
20 Recibe acuse del envio del acta y| 1dia
archiva en expediente respectivo.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 217 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:
N/A

— At

Ag;;::;;zf?;’fggggjgé%a37de179
= P

' A=




{2y GOBIERNO DE LA
{ CIUDAD DE MEXICO

¥ GPMAIDRECTRANSFORMAG

CIUDAD Dt

ﬂ;" CAPITAL DE LATR/

Aspectos a considerar:

1. Conforme a lo estipulado en los Lineamientos para el Funcionamiento de ios
Subcomités Mixtos de Capacitacién en las Dependencias, en los Organos
Desconcentrados y en los Organos Politicos Administrativos, de la
Administracién Publica Disposiciones Generales, tendra a su cargo el Subcomité
Mixto de Capacitacion de la Secretaria de Atencién y Participacion Ciudadana; la
integracion, ejecucion, difusién, evaluacién, coordinacién y seguimiento del
Programa Anual de Capacitacion.

2. Es responsabilidad y atribucién de la Direccion General de Administracién de
Personal y Desarrollo Administrativo, a través de la Direccién Ejecutiva de
Desarrollo de Personal y Derechos Humanos (DEDPyDH) normar, autorizar, dar
seguimiento y evaluar los Programas de Capacitacién, Educacién Abierta y
Servicio Social y Préacticas Profesionales del capital humano en las
Dependencias, Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades de la
Administracién Publica de la Ciudad de México; lo anterior de conformidad con
lo establecido en el articulo 112, fraccién |, 1i, Ill, IV del Reglamento Interior del
Poder Ejecutivo y de la Administracién Pulblica de la Ciudad de México.

3. La Subdireccién de Desarrollo de Personal elabora el Proyecto del Programa
Anual de Capacitacion conforme al Formato establecido por la Direccién
Ejecutiva de Desarrollo Personal y Derechos Humanos.

4. El Diagnostico de Necesidades, es el formato para la deteccion de
necesidades que proporciona la Direccidn Ejecutiva de Desarrollo de Personal y
Derechos Humanos (DEDPyDH) para elaboracion el Programa Anual de
Capacitacion.

5. La Direccién de Administracién y Desarrollo de Personal en coordinacidn con
la Subdireccién de Desarrollo de Personal y la Jefatura de Unidad Departamental
de Jefatura de Unidad Departamental de Capacitacidén de Personal, Relaciones
Laborales y Prestaciones organizan la celebracién de las sesiones del Subcomité
Mixto de Capacitacion.

6. Las menciones que se hacen a Dependencia, se hace referencia a la Secretaria
de Atencidn y Participacién Ciudadana.

7. Las menciones que se hacen a los prestadores de servicios, se refiere a la
persona fisica o moral que serd la responsable de impartir las capacitaciones
correspondientes.

8. Las Unidades Administrativas son aquellas que pertenecen a la Secretaria de
Atencidén y Participacion Ciudadana y que estéan referidas en el Reglamento
Interior del Poder Ejecutivo y de la Administraciéon Pulblica de la Ciudad de
México vigente, mismas gue se mencionan a continuacion:

a) Oficina de la Secretaria de Atencidn y Participacién Ciudadana
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Secretafia de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos

b) Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos y de la Unidac YMRRERTYaESN Administrativa

c¢) Direccion Ejecutiva del Programa Social Mercomuna, Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
d) Direccion Ejecutiva de Planeacion y Operacion de Even Frocedimientos:Organ zacionales:
e) Subsecretaria de Atencion, Gestién y Participacion Ciugadana,

f) Direccion Ejecutiva del Campo a la Ciudad,

g) Direccion Ejecutiva de Gobierno Casa por Casa,

h) Direccion Ejecutiva de Planeacion Participativa,

i) Direcciones Ejecutivas de las Casas de Gobierno,

j) Subsecretaria de Territorios de Paz e Igualdad,

k) Direccion Ejecutiva de Estrategias para la Construccion de la Paz,
) Direccion Ejecutiva de Asambleas de Pazy

m) Direccion Ejecutiva de Gabinetes de Paz.
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Elaboracién, registro y ejecucidn del progra

Direccién de Administiacion y
Desariollo de Personal

1. Recibe Lineamientos de
Capacitacion®, alos gue se
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Secretaria e Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminaciény
Procedimientos Organizacionales.
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VALIDO

MTRO. MIGUEL ANGEL GQNZALEZ ALONSO
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE
PERSONAL
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Pidcedimiéntas®rganizacionales

Objetivo General: Implementar el Programa Anual de Servicio Social y/o
Précticas Profesionales para apoyar las actividades y funciones que se realizan
en cada una de las areas que integran la Secretaria de Atencién y Participacion
Ciudadana, ademas de contribuir con la formacién profesional de los
estudiantes interesados en realizar dicha prestacién.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

7

Direccidn de
Administracion y
Desarrollo de Personal

Recibe mediante oficio y/o por correo
electrénico de la Direccién Ejecutiva de
Desarrollo de Personal y Derechos
Humanos, los Lineamientos para la
elaboracion del Programa Anual de
Servicio Social y Practicas
Profesionales, turna para su plena
ejecucion.

1 dia

Subdireccion de
Desarrollo de Personal

Recibe los lineamientos, analiza vy
elabora circular informando los
formatos y requerimiento a las
Unidades Administrativas a fin de que
seflalen sus peticiones por drea para
contar con prestadores de servicios
indicando las carreras, actividades y
horarios de la prestacion.

14 dias

Jefatura de Unidad
Departamental de
Capacitacioén de
Personal, Relaciones
Laborales y
Prestaciones

Recibe los formatos “Requerimientos
de Prestadores de Servicio Social y/o
Practicas Profesionales” que envia
cada una de las Unidades
Administrativas a fin de recabar
informacién  Gtil para integrar el
Programa Anual de Servicio Social y/o
Practicas Profesionales.

20 dias

Elabora el Programa Anual de Servicio
Social y/o Practicas Profesionales, se
turna para revisién y presente para
validacion de la Direccion de
Administracién y  Desarrollo de

37 dias

Personal.

A
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Responsable de la
Actividad

Actividad

5

Subdireccion de
Desarrollo de Personal

Recibe y revisa el Programa Ar
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Servicio Social y/o Praciicas
Profesionales y lo presenta para
validacion.

Direccion de
Administracion y
Desarrollo de Personal

Valida y remite el Programa Anual de
Servicio Social y/o Practicas
Profesionales a la Direccion Ejecutiva
de Desarrollo de Personal y Derechos
Humanos mediante oficio  para
autorizacion.

1 dia

Recibe de la Direccion Ejecutiva de
Desarrollo de Personal y Derechos
Humanos la autorizacion del Programa
Anual de Servicio Social y/o Précticas
Profesionales y lo turna.

15 dias

Subdireccion de
Desarrollo de Personal

Recibe la autorizacion del Programa
Anual de Servicio Social y/o Practicas
Profesionales.

1 dia

Instrumenta la Primera Sesion del
Subcomité Mixto de Capacitacion para
la instalacion y presentacién del
Programa Anual de Servicio Social y/o
Practicas Profesionales.

1 dia

10

Jefatura de Unidad
Departamental de
Capacitacion de
Personal, Relaciones
Laborales y
Prestaciones

Difunde el Programa Anual de Servicio
Social y/o Practicas Profesionales,
ante las diversas instituciones
académicas interesadas en colaborar
con la Secretaria de Atencion y
Participacion Ciudadana; y en paralelo
elabora cartas de intencion y convenios
de colaboracion.

60 dias

14

Recibe a las personas prestadoras de
Servicio Social y/o Practicas
Profesionales interesadas con sus
respectivas cartas de presentacion
otorgadas por la Institucién Educativa,
asi como el Formato de Inscripcion y
reglamento  proporcionado  por la
Unidad Administrativa donde llevara a
cabo la prestacion.

1 dia
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presentacion y credencial, signacas pai
la Direccion de Administracion vy
Desarrollo de Personal.

13

Entrega de Carta de Aceptacién, asi
como la explicaciéon del llenado de
“Reporte de horas” y “Reporte Global”.

3 dia

14

Recibe los “Reportes de horas” y
“Reporte Global" firmados y sellados
por el responsable directo, para
proceder a la revision y verificacién del
cumplimiento de las horas estipuladas
para cada prestacion.

1 dia

15

Elabora oficio y reportes mensuales
con las altas, bajas y términos de las
personas prestadoras de Servicio
Social y/o Précticas Profesionales.

2 dias

16

Elaborar Carta de Término y envia para
su atencién correspondiente.

1 dia

17

Direccién de
Administracion y
Desarrollo de Personal

Recibe carta de término y solicita
suficiencia  presupuestal mediante
oficio a fin de conocer la suficiencia
presupuestal de la partida 1231
“Retribuciones de Caréacter Social” para
el otorgamientoc de becas a los
prestadores de Servicio Social.

1 dia

18

Direccidén de Finanzas

Envia oficio con la suficiencia
presupuestal en la partida 1231 vy
realiza el célculo de prestadores
becados.

7 dias

19

Subdireccion de
Desarrollo de Personal

Recibe el oficio turnado por Ia
Direccion de  Administracion y
Desarrollo de Personal e integra el
padrén para verificar fechas de inicio y
término, correspondiente al ejercicio
fiscal actual.

2 dias

20

Notifica a los alumnos que presenten
copia de CURP, INE o Pasaporte.

3 dias

21

Realiza el recibo que debera firmar el
beneficiario y asi poder integrarlo en
los documentos que se enviaran para

2 dias

verificacién

e N
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22 Realiza las solicitudes de pagc

GOBIERNO DE LA
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contar con autorizacion de la Direccion
de Administracion y Desarrollo de
Personal y de la Direccion General de
Administracion y Finanzas en la
Secretaria de Atencién y Participacion
Ciudadana.

23 Envia oficio con el listado de los | 2dias
prestadores beneficiados, asi como el
monto total a pagar.

24 | Direccion de Finanzas | Notifica que los cheques estén listos | 10 dias
para que sean entregados a los
beneficiados.

25 | Subdireccion de | Recibe notificacion y hace de| 2dias
Desarrollo de Personal | conocimiento a los beneficiados la
fecha y hora para recibir el cheque en la
Direccion de Finanzas.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 197 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

1. La Direccion General de Administracion de Personal y Desarrollo
Administrativo a través de la Direccion Ejecutiva de Desarrollo de Personal y
Derechos Humanos, es la encargada de emitir anualmente la Metodologia para
la implementacion del Programa de Servicio Social y Précticas Profesionales.

2. Las Unidades Administrativas son aquellas que pertenecen a la Secretaria de
Atencion y Participacion Ciudadana y que estan referidas en el Reglamento
Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracién Publica de la Ciudad de
México vigente, mismas que se mencionan a continuacion:

a) Oficina de la Secretaria de Atencion y Participacion Ciudadana

b) Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos y de la Unidad de Transparencia
c) Direccion Ejecutiva del Programa Social Mercomuna

d) Direccion Ejecutiva de Planeacion y Operacion de Eventos

e) Subsecretaria de Atencidn, Gestion y Participacion Ciudadana

f) Direccion Ejecutiva del Campo a la Ciudad

g) Direccion Ejecutiva de Gobierno Casa por Casa

h) Direccion Ejecutiva de Planeacién Participativa

i) Direcciones Ejecutivas de las Casas de Gobierno
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i) Subsecretaria de Territorios de Paz e Igualdad
k) Direccion Ejecutiva de Estrategias para la Construccic je
I) Direccion Ejecutiva de Asambleas de Paz EECIMISITOS BES:

m) Direccién Ejecutiva de Gabinetes de Paz
Son responsables de:

e Actualizar sus programas de Servicio Social y Practicas Profesionales
en las Instituciones Educativas.

e Captar a los estudiantes interesados para realizar su servicio social.

e [ntegrar cada uno de los expedientes y el seguimiento del mismo.

¢ Solicitar el pago de los estudiantes que concluyeron
satisfactoriamente el servicio social.

3. En cada una de las Unidades Administrativas de la Secretaria de Atencién y
Participacién Ciudadana, se cuenta con un enlace administrativo y/o
Subdireccion de Administracién, quien sera la persona que tendré contacto con
la Subdireccién de Desarrollo de Personal y la Jefatura de Unidad Departamental
de Capacitacion de Personal, Relaciones Laborales y Prestaciones, para
intercambiar informacién relativa al Programa Anual de Servicio Social y/o
Préacticas Profesionales.

4. La Direccién General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de
Atencidn y Participacion Ciudadana, a través de las Unidades Administrativas de
la Secretaria de Atencién y Participacién Ciudadana, serd la responsable del
reclutamiento de Prestadores de Servicio Social, aplicando los siguientes
criterios de seleccién:

Se debera comprobar a nivel Licenciatura el 70 % créditos.
Se debera comprobar a nivel técnico el 50 % de créditos.
Con 3 faltas injustificadas y consecutivas, amerita baja.
Cumplir con el horario establecido.

Cumplir con la entrega oportuna de sus reportes.

R o

5.- La autorizacion del Programa de Servicio Social y Practicas Profesionales se
llevara a cabo de manera anual.

5. La Direccion de Finanzas informaré el presupuesto asignado en la partida
1231, a la Direccién de Administracion y Desarrollo de Personal.

6. La Subdireccion de Desarrollo de Personal elaborara los reportes con firma de
la Direccion de Administracion y Desarrollo de Personal solicitados por la
Direccidén General de Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo.

7. El prestador del servicio social y/o précticas profesionales (Estudiante),
debera presentarse en la Direccion de Administracion y Desarrollo de Personal,
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con el enlace de &rea y/o Subdirecciéon de Administraciof < T I
Administrativas para solicitar y llenar el formato de solicitud ¢ Ricescitndienytive de
servicio social y/o practicas profesionales en el cual ¢ ' Jal

personales, institucion educativa de procedencia, carrera en la que se encuentra
cursando y perfil, anexando carta de presentacion de la institucion educativa y
constancia de créditos actualizada.

8. El prestador del servicio social deberd cubrir 480 horas de servicio en un
minimo de seis meses y un maximo de dos afios.

9. El prestador de précticas profesionales debera cubrir 240 horas de servicio en
un minimo de seis meses y un maximo de dos afios.

10. La Direccién de Administracion y Desarrollo de Personal a través de la
Subdireccién de Desarrollo de Personal, asignara el area en la que debera
prestarse el servicio.

11. Para la asignacion del drea en que deberd prestarse el servicio social debera
tomarse en cuenta tanto el perfil del prestador como las necesidades de cada
una de las Unidades Administrativas de la Secretaria de Atencion y Participacion
Ciudadana.

12. La documentacion que debera entregar el Estudiante para iniciar el servicio
social y/o précticas profesionales, una vez que haya sido aceptado por el Area
Interesada, es: carta de presentacidén por parte de la Institucion Educativa y
constancia de créditos dirigidas a la Direccion de Administracion y Desarrollo de
Personal, 2 fotografias tamafio infantil y copia fotostatica de la credencial de la
escuela o INE vigente.

13. La Jefatura de Unidad Departamental de Capacitacion de Personal,
Relaciones Laborales y Prestaciones elaborard la carta de aceptacion dirigida a
la Institucion Educativa en la que se especifican los datos personales del
Estudiante, nimero de cuenta, carrera, perfil, programa, registro, periodo y
horario en el que se cubrird la prestacion del servicio del estudiante.

14. La Jefatura de Unidad Departamental de Capacitacion de Personal,
Relaciones Laborales y Prestaciones entregara al Estudiante listado de
asistencia y hoja de actividades, mismos que deberan de ser devueltos al
término de cada mes, firmados por la persona titular de la Unidad Administrativa
de la Secretaria de Atencion y Participacion Ciudadana interesada y el prestador
del servicio.

16. La Institucién Educativa es el centro educativo que apoya en los tramites de
autorizacion del prestador del servicio social y/o practicas profesionales.

— Al
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R Secretatia de Administracion y Finanzas
. I 7 Subsecretaria de Administracion de Recursos
17. Para fines de este procedimiento se entenderd como Enla VNS HRN BRI Administrativa
la persona designada por cada una de las siguientes éreas de Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y

Procedimientos Organizacionales.

a) Oficina de la Secretaria de Atencién y Participacion Ciutesass
b) Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos y de la Unidad de Transparencia
c) Direccién Ejecutiva del Programa Social Mercomuna

d) Direccién Ejecutiva de Planeacién y Operacion de Eventos

e) Subsecretaria de Atencion, Gestion y Participacién Ciudadana

f) Direccidn Ejecutiva del Campo a la Ciudad

g) Direccién Ejecutiva de Gobierno Casa por Casa

h) Direccién Ejecutiva de Planeacion Participativa

i} Direcciones Ejecutivas de las Casas de Gobierno

i) Subsecretaria de Territorios de Paz e Igualdad

k) Direccion Ejecutiva de Estrategias para la Construccion de la Paz
) Direccion Ejecutiva de Asambleas de Paz

m) Direccion Ejecutiva de Gabinetes de Paz

— A
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CARTALDEAA DRANSFORMAE

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

Integracién § Gestion del Programa Anual de Servicio Social yfo Pridicas Profesionales.

Direccion de

Desartollo de Personal

1. Recibe los
Lineamientos pars |3
elaboradén del
Programa Anual de
Servicio Social y Practicas
Profesionales,

6. Valida y remite el Programa
Anual de Servicio Social y/o
Pricticas Profesionalesaala

Direccion Ejecutiva de Desarrollo
de Personal y Derechos

Humanos mediante oficio para

autorizacion

7. Recibe de la Direccidn
Ejecutiva de Desarrolio de
Personal y Derechos Humanos
la autorizacion del Programa
Anual de Servidio Sodal wo
Practicas Profesionales .

‘Subdireccion de Desarrolio de Personal

A

2. Recibe los lineamientos,
analiza y elabora circular
informando los formatos y
requerimiento a las Unidades
Adminlstrativas de la
Secretaria de Atencidny
Participacion Cludadana

S Recibe y revisa el
Programa Anual de Sewvicio

Social y/o Practicas
Profesionales

8, Recibe |3 autorizacidn del
Frograma Anual de Servicio

Social y/o Practicas
Profesionales.

9, Instrumenta I3
Primera Sesidn del
Subcomité Mixto de
Capacitacién para (a
instalacién y
presentacion del
Programa Anual de
Servicio Social yfo
Practicas Profesionales.

i Relaciones Laborales y

Prestaciones

Jefatura de

h 4

3. Recibe los formatos
“Requerimientos de Prestadores
de Servicio Social y/o Pricticas
Profesionales” para integrar 2|
Programa Anual de 5envicio Social

4, Elabora el Programa Anual
de Servicio Social yfo
Pricticas Profesionales

A

[ 10. Difunde el ProgramaAnual de Senddo

Socialy Practicas Profesionales, antz s

|

diversas yen
paralelo elabora cartas deintenddn y
convenios de colaboradon.

/o Pricticas Profesionales,
l 7 ~ o
14, Recibe los "Reportes
11, Reclbe alas y los 5
prestadores de Senvicio Sodal 12. Elabora elexpediente, 1% Er:;:g::;ﬂ(am % gle L‘DI[" Y'R;l;:d';;
yfo Pricticas Profesionales. epatn lobal” parava
de horas,

r

15, Elaboracion ofidoy 1
reportes menjuales on
Ias altas, bajasy

Término,

16.Elabora Cata de
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hlegacion y Geslion del Programa Anual de Seivido Social y/o Pricticas Profesionales.

de Peisonal

Direcclén de Adminlstracién y

17. Solicita sufidenga
presupuestal mediante
oficio, para el
ortogamiento de beas

alos prestadoresde
Servicia Social.

)

7

18. Envia oficiocon la
suficiencia presupuestal
yrealiza el calculo de
prestadores becados,

24, Notifica guelos
cheques estin listos
para entrega.

llo de P

19, Recibe ¢l oficic ¢

20. Notifica a los 23, nwia oficio con el

21, Realiza el 22, Realiza las

integra Iz base de alumnos que > listado de los
datos para verificar presenten copia recibo que debierk solcides de pagos prestadores
f firmar el fin de contar con % %
fechas de inicio y de CURP, INEo benaficiario. Sl e beneficiados, asi como
términe. Pasaporte, - X ¢l monto total.

25, Notificaalos
alumnos beneficiados
Ia fecha y hora para
recibir el cheque enla
Direccién de Finanzas.

VALIDO

MTRO. MIGUEL ANGEL GONZALEZ ALONSO
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE
PERSONAL
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Objetivo General: Tramitar los apoyos economicos a que tiene derecho el
personal de base sindicalizado, estipulados en las Condiciones Generales de
Trabajo del Gobierno del Distrito Federal.

Descripcion Narrativa:

No. ResP::tf:izI: dde " Actividad Tiempo

1 | Subdireccion de | Recibe y/o verifica en Sistema las | 1dia
Desarrollo de | Circulares, Calendarios y/o
Personal Lineamientos para los  apoyos

economicos para el personal de base
sindicalizado, turna copia.

2 | Jefatura de Unidad | Recibe copia y elabora circular para | 2 dias
Departamental de | difundir los requisitos en las Unidades
Capacitacion de | Administrativas  adscritas a la
Personal, Relaciones | Secretaria de Atencion y Participacion
Laborales y | Ciudadana con firma de la Direccion de
Prestaciones Administracion y  Desarrollo  de

Personal.

3 Difundir entre el personal de base| 1dia
sindicalizado que tenga derecho a los
apoyos economicos.

4 | Enlace administrativo | Recibe, revisa y remite la| 1dia
y/o Subdireccién de | documentacién en fisico y electrénico
Administracién para su tramite.

5 |Jefatura de Unidad | Recibe y revisa la documentacion. 1 dia
Departamental de
Capacitacion de
Personal, Relaciones
Laborales y
Prestaciones

:Cumple con los requisitos?

No

6 Regresa al Enlace administrativo y/o | 1 hora

Subdireccion de Administracion con
observaciones  para que  sean
atendidas, y vuelvan a enviar.

(Conecta con la Actividad 4)

Si
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Recibe y descarga en la plate
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digital la documentacién escarneada,
conforme 2 los calendarios
establecidos, elabora y envia proyecto
de oficio solicitando la prestacién
econdmica de que se traté, para que le
sean enviados a la Direccion General
de Administracion de Personal y
Desarrollo Administrativo los registros
capturados.

8 | Subdireccion de | Recibe, vélida y envia el oficio a la| 1dia
Desarrolio de | Direccion General de Administracion
Personal de Personal y Desarrollo

Administrativo sefialando que fueron
capturadas las prestaciones
econdmicas.

9 Da seguimiento a la validacion por| 1dia

parte de la Direccidn General de
Administracion de  Personal vy
Desarrollo Administrativo a través de
la plataforma digital y/o a través de
oficio.

10 Regresa la documentacién para su| 2dias

devolucién.

11 | Jefatura de Unidad | Devuelve la documentacion al Enlace | 1 hora
Departamental de | administrativo y/o Subdireccién de
Capacitacion de | Administracién para su resguardo.

Personal, Relaciones
Laborales y
Prestaciones
12 Archiva acuse. 1 hora

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 12 dias 3 horas hébiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo méximo de atencion o resolucion:

N/A

Aspectos a considerar:

1- La Direccidon General

de Administracion de Personal

y Desarrollo

Administrativo emite anualmente la Circular y/o Lineamientos para dar a conocer

e— LA
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el procedimiento para el tramite de cada una de las presta RRHEAS: A

que tiene derecho el personal técnico operativo (base sindic Jtigecion Ejecutiva ae

2.- Las prestaciones se tramitardn a través del Sistema [igiaicoGestonge
Documentos en la pagina de internet
http://reporte.dgadp.cdmx.gob.mx/GestionRH/ conforme lo establece el
calendario anual que emite la Direccién General de Administracion de Personal y
Desarrollo Administrativo.

3.- El pago se realizara a través del Sistema Unico de Nomina (SUN).

4 - Tiene derecho a las prestaciones econdémicas el personal activo tal como lo
establezcan los Lineamientos de cada prestacion.

5. Todas las prestaciones prescriben al afio.

6. Para fines de este procedimiento se entendera que, en cada una de las
Unidades Administrativas de la Secretaria de Atencion y Participacion
Ciudadana, se cuenta con un enlace administrativo y/o Subdireccion de
Administracién, quien serd la persona que tendra contacto con la Subdireccion
de Desarrollo de Personal y la Jefatura de Unidad Departamental de
Capacitacion de Personal, Relaciones Laborales y Prestaciones, para
intercambiar informacion.

7. Las Unidades Administrativas son aquellas que pertenecen a la Secretaria de
Atencion y Participacion Ciudadana y que estan referidas en el Reglamento
Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracién Publica de la Ciudad de
México vigente, mismas que se mencionan a continuacion:

a) Oficina de la Secretaria de Atencion y Participacion Ciudadana

b) Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos y de la Unidad de Transparencia,
c¢) Direccion Ejecutiva del Programa Social Mercomuna,

d) Direccion Ejecutiva de Planeacién y Operacién de Eventos,

e) Subsecretaria de Atencion, Gestion y Participacion Ciudadana,

f) Direccion Ejecutiva del Campo a la Ciudad,

g) Direccion Ejecutiva de Gobierno Casa por Casa,

h) Direccién Ejecutiva de Planeacién Participativa,

i) Direcciones Ejecutivas de las Casas de Gobierno,

i) Subsecretaria de Territorios de Paz e Igualdad,

k) Direccién Ejecutiva de Estrategias para la Construccion de la Paz,
[} Direccion Ejecutiva de Asambleas de Paz y

m) Direccion Ejecutiva de Gabinetes de Paz.

8. Particularidades de cada apoyo.

A. Apoyo Econémico Dia del Nifio
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e El monto que se otorgara son seis dias de salario |
diario del tabulador de salarios del Gobierno Federal por ct
nifio, para el trabajador que demuestre tener algun hijo o F

edad de un dia hasta 11 afios.
Esta prestacién se aplicaré en la segunda quincena de abril de cada afio.
Los requisitos para este apoyo son:
a. Copia del dltimo talén de pago del trabajador.
b. Copia del Acta de Nacimiento del hijo de hasta 11 afios de edad.
c¢. Acta de Nacimiento del padre o madre segin corresponda.

B. Dia de la Madre

El apoyo que se otorgara sera de $500.00 (quinientos pesos 00/100 M.M)
en la segunda guincena del mes de mayo.
Para las madres gue por primera vez tengan derecho a esta prestacién
deberan presentar:
a. Acta de Nacimiento del hijo.
b. Identificacion oficial de la Trabajadora (INE o Credencial del trabajo).
c. Constancia de estado de gestacién remitido por el ISSSTE.

C. Dia del Padre

El apoyo que se otorgaré seréd de $500.00 (quinientos pesos 00/100 M.M)
en la segunda quincena del mes de junio.
Para los padres que por primera vez tengan derecho a esta prestacion
deberdn presentar:
a. Acta de Nacimiento del hijo.
b. Identificacién del Trabajador (INE o Credencial del trabajo).

D. Apoyo Econdémico de Utiles Escolares:

El monto que se otorgarad por apoyo econdomico para utiles escolares sera
de $100.00 (cien pesos 00/100 M.N.), en la 2da quincena del mes de agosto de
cada afo.

En caso de que la trabajadora o el trabajador y su cényuge laboren para el
Gobierno de la Ciudad de México, ambos recibiran el apoyo.
El apoyo se otorgaré Unicamente para uno de los hijos o hijas que se encuentre a
nivel primaria.

Los requisitos para el trémite de esta prestacion son:
a. Solicitud.
b. Copia de |la Boleta de calificaciones.
c. Copia del dltimo talén de pago.
d. Copia de identificacion oficial del trabajador o trabajadora.
e. Copia del Acta de Nacimiento del hijo o hija. —
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f. Copia de la CURP del hijo o hija.

E. Fondo de Ahorro Capitalizable (FONAC)

Las inscripciones se realizaran dos veces al afio.

Para inscribirse el personal debera contar con minimo 6 meses un dia de haber
ingresado o reingresado al Gobierno de la Ciudad de México.

Estar dentro de los supuestos de los universos y niveles que sefalen los
Lineamientos que se emitan al respecto.

Los requisitos para el tramite de esta prestacién son:
a. Solicitud.
b. Copia de identificacidn oficial INE del trabajador o trabajadora.
c. Copia de identificacion oficial INE del o los beneficiarios.
d. Copia de la CURP de los beneficiarios.

F. Vestuario Administrativo

Tendra derecho al otorgamiento, el Capital Humano que:

a. Se encuentre activo, en la Némina (SUN), y que haya laborado
ininterrumpidamente mas de 6 meses 1 dia en una plaza de base e igual
tiempo de cotizacion en alguna seccion sindical del SUTGCDMX.

b. Realice invariablemente funciones Administrativas.

c. No haya sido contemplado y beneficiado con la entrega del Vestuario
Operativo.

Como requisito deberd presentar la “Cédula de Validacion de Area,
Funcién y Actividad Real de los Trabajadores del Gobierno de la Ciudad de
México” del personal de Nuevo Ingreso debidamente validada y firmada por los
representantes de la Comision de Seguridad y Salud en el Trabajo y por las y los
trabajadores.

G. Apoyo por Matrimonio

Tendra derecho al otorgamiento, el Capital Humano que se encuentre
activo en la Némina (SUN), y que haya laborado ininterrumpidamente mas de 6
meses 1 dia en una plaza de base e igual tiempo de cotizacion en alguna seccion
sindical del SUTGCDMX.

Los requisitos son:

Oficio de peticion.

Original de Documento Multiple de Incidencia debidamente tramitado.
Ultimo recibo de pago.

Acta de Matrimonio.

Identificacion oficial (INE) del trabajador y del Conyuge.

®Poo oo

H. Pago por Defuncién de Familiar Directo

pagina 55 de 179
)

5=




Tendré derecho al otorgamiento, el Capital Humano que se ¢
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Supsecretaria de Administracion de Recursos
y-Modernizacton Administrativa

la Némina (SUN), y que haya laborado ininterrumpidamente RirecGionfgepativd de Dictaminacion y

dia en una plaza de base e igual tiempo de cotizacion en algt
del SUTGCDMX.

Procedimientos@rganizacionales.

Los requisitos son:

a.

T oTa e o

Dos tantos del Recibo de validacion de las pagas de defuncién.
Dos tantos de la Carta de Aviso de fallecimiento del trabajador.

Dos tantos de la Carta declaratoria de no haber ocupado el trabajador otra
plaza en el Gobierno de la Ciudad de México.

Original y copia del Acta certificada de defuncidn del trabajador.
Criginal y copia de la Factura del Servicio Funerario.

Original y copia del Acta certificada de nacimiento del trabajador.
Dos copias simples de la identificacion oficial del trabajador.

Dos copias simples del Ultimo comprobante de pago del trabajador.
Original y copia del Acta de nacimiento del beneficiario.

Dos copias del Comprobante de Domicilio del beneficiario.

Dos originales de la Constancia de Identidad y Domicilio debidamente
requisitada.

S a1
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Procedimientos Organizacionales.

1, Recibe y/overifica en
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Secretaria

3
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.§ E Administracion de Personal y Desarrollo Administratvo
% Desarrollo Administrativo.
JCumple con
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- Recibe copiay elal 7. Recibey descarga en laplataforma
dirculat para difundirios 3. Difundirentre el s digital Ia documentacion, emia ofida
requisitos Unidades personal de base 3. > salicitandol i5 Smica a fa
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Personaly Desarrolio Administratvo

i6n de Personal, Relaciones Laborales y
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administrativo y/o Subdireaidn

de Administraddn con
observaclones para que sean
atendidas y vuelvan a enviar,
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£
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documentacion en fiskoy
electrénico para sutdmite.

()

Administr.

Enlace
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
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= 10. Regresa la.
(o ) ; documentadsn pan su
Vg devolucidn,

Subdireccién de Desariollo de
Personal

de Pessonal,

Relaciones Laborales y Prestaciones

1. Devuelve 1a documentacitn
2l Enlace agministrativo yio
Subdirecaién de Administracién
para su resguarde

Geslién de las Preslaciones econbmicas

12, Archiva acuse —)@

JUD de Ci

VALIDO

MTRO. MIGUEL ANGEL GONZALEZ ALONSO
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE
PERSONAL
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4. Nombre del Procedimiento: Otorgamiento del Premio Na Aepcddithigtitod O

en el Servicio Publico de la Ciudad de México.

Objetivo General: Otorgar a las personas trabajadoras un reconocimiento
econdémico y en especie por la trayectoria de los afios de servicios activos,
prestados a la Dependencia.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo
1 | Direccion de | Recibe circular mediante la cual la| 1dia
Administracion y | Direccion General de Administracion de

Desarrollo de Personal | Personal y Desarrollo Administrativo
convoca a participar en el Premio
Nacional de Antigliedad en el Servicio
Publico y turna para su atencion.

2 | Subdireccion de | Elabora circular para difundir los | 20 dias
Desarrollo de Personal | requisitos y fechas de inscripcion entre
el personal interesado.

3 Recibe del personal interesado los | 1 dias
requisitos para su inscripcion.

4 | Jefatura de Unidad | Revisa documentos y la informacion | 1 dia

Departamental de | para su recepcion y tramite.
Capacitacion de
Personal, Relaciones
Laborales y

Prestaciones

;Cumple con los requisitos?
No

5 Regresa la  documentacion  al 30
interesado indicando el motivo por el | minutos
cudl no cumple con los requisitos para
su inscripcion

(Conecta con la Actividad 3)

Si

6 Inscribe a la persona trabajadora y| 3dias
espera sea pre aprobado por la
Direccion General de Administracion de
Personal y Desarrollo Administrativo.
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Responsable de la

Actividad

Actividad

¢Fueron pre aprobadas las pe

trabajadoras inscritas?

No

7 Informa al Enlace Adminisirativo y/o | 1dia
Subdireccion de Administracion de

adscripcion de la persona trabajadora.

(Conecta con el Fin del procedimiento)

Si

8 Elabora relacién y prepara evento de | 1 dia
premiacidon para la entrega de los
diplomas, medallas y estimulo

economico.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 28 dias, 30 minutos habiles.

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

Aspectos a considerar:

1. El tramite se realizaré a través de la Plataforma Digital de Gestién de
Documentos, conforme a las fechas establecidas por la Direcciéon General de
Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo.

2. El Premio Nacional de Antigliedad en el Servicio Publico de la Ciudad de
México, se otorgaré al personal de base y lista de raya sindicalizado y no
sindicalizado; asf como al personal de confianza técnico-operativo ("CF");
siempre y cuando haya cotizado la antigiiedad a la que solicite el premio, al
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
(ISSSTE) y/o a la Caja de Previsién para Trabajadores a Lista de Raya del
Gobierno de la Ciudad de México (CAPTRALIR) y que su situacién laboral se rija
por la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del
Apartado B), del Articulo 123 Constitucional.

3. Se otorga un reconocimiento econdmico y en especie, por Unica ocasion a las
y los trabajadores que cumplan 25, 28 (s6lo mujeres), 30, 40, 50 y 60 afios de
servicio activo.

4. Se reconocera la antigiedad de las y los trabajadores que laboraron en otras
dependencias a nivel federal, presentando la documentacion certificada que

acredite el tiempo laboral.
A
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5. No se contabilizara el tiempo cuando la o el trabajador ha Tylasder iR diha

licencia sin goce de sueldo por motivos personales, cuan Pigecieeathvelee

incapacidades o cuando haya ocupado un puesto de estr In ter '

plaza de nivel técnico operativo que se encuentre reservada.

6. Para ser considerado como candidato o candidata ajrecibir el premio a que se
hace referencia, las o los trabajadores debera presentar los documentos
necesarios que a continuacion se menciona:

a. Solicitud de Inscripcion al premio de Antigiiedad correspondiente al
ejercicio 2024.

b. Identificacion Oficial (credencial INE) vigente.

c. Comprobante de Servicios con antigiedad no mayor a seis meses,
contados a partir de la fecha de expedicion.

d. Aviso de Alta o Constancia de Nombramiento.

e. Ultimo recibo de pago.

f. Hoja Unica de Servicios de la dependencia donde haya laborado, con no
mas de dos afios de antigiiedad de acuerdo a la fecha de expedicion
(segun sea el caso).

g. Formato de Designacién de Beneficiarios.

7. Cuando la Jefatura de Unidad Departamental de Capacitacion de Personal,
Relaciones Laborales y Prestaciones cuente con la documentacion fisica,
verificara en plataforma de gestién documental que la persona trabajadora
cuente con los afios de servicio solicitados en la circular emitida por la Direccion
General de Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo, en caso de
no contar con la antigliedad, se realizara la modificacion de antigliedad en la
plataforma de gestion documental en el icono de “Modificacion de Antigliedad” y
esperara la aprobacién para, posteriormente, inscribir a la persona trabajadora y
esperar que sea aprobada.

8. Para fines de este procedimiento se entenderd que, en cada una de las
Unidades Administrativas de la Secretaria de Atencién y Participacion
Ciudadana, se cuenta con un Enlace Administrativo y/o Subdireccion de
Administracion, quien serd la persona que tendra contacto con la Subdireccion
de Desarrollo de Personal y la Jefatura de Unidad Departamental de
Capacitaciéon de Personal, Relaciones Laborales y Prestaciones, para
intercambiar informacion

9. Las Unidades Administrativas son aquellas que pertenecen a la Secretaria de
Atencién y Participacion Ciudadana y que estan referidas en el Reglamento
Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de
México vigente, mismas que se mencionan a continuacion:

a) Oficina de la Secretaria de Atencion y Participacion Ciudadana
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Secretaria de Administracion y Finanzas

. . s . . T : Subsecretaria de Administracion de Recursos
b) Direccidn Ejecutiva de Asuntos Juridicos y de la Unidac SMRGE N Administrativa

c) Direccidn Ejecutiva del Programa Social Mercomuna, Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
d) Direccién Ejecutiva de Planeacidn y Operacién de Even Frocedimientos Qreanizacionaies.

e) Subsecretaria de Atencion, Gestion y Participacion Ciudaaans,

f) Direccidn Ejecutiva del Campo a la Ciudad,

g) Direccion Ejecutiva de Gobierno Casa por Casa,

h) Direccién Ejecutiva de Planeacion Participativa,

i) Direcciones Ejecutivas de las Casas de Gobierno,

i) Subsecretaria de Territorios de Paz e Igualdad,

k) Direccidn Ejecutiva de Estrategias para la Construccién de la Paz,
[} Direccién Ejecutiva de Asambleas de Pazy

m) Direccidn Ejecutiva de Gabinetes de Paz.
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VALIDO

MTRO. MIGUEL ANGEL GONZALEZ ALONSO
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE
PERSONAL
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Objetivo General: Otorgar a las personas trabajadoras un estimulo o recompensa
por su aportacién y desempefio sobresaliente en beneficio de la Dependencia.

Descripcion Narrativa:

No. REST;?;ZI: dde la Actividad Tiempo
1 Direccion de | Recibe circular mediante la cual la| 1dia
Administracién y | Direccién General de Administracion de
Desarrollo de | Personal y Desarrollo Administrativo
Personal convoca a participar en el Premio de
Estimulo y Recompensa y turna para su
atencién.
2 | Subdireccién de | Elabora circular para difundir los| 1dia
Desarrollo de | requisitos y fechas de inscripcién entre
Personal el personal interesado.
3 Recibe del personal interesado los | 10dias
requisitos para su inscripcion.
4 | Jefatura de Unidad | Revisa documentos y la informacion | 1 dia
Departamental de | para su recepcion y tramite.
Capacitacion de
Personal, Relaciones
Laborales y
Prestaciones
¢Es correcta la documentacion y el
llenado de los formatos?
No
5 Indica inconsistencias y regresa la| 1dia
documentacion al interesado.
(Conecta con la Actividad 3)
Si
6 Integra los expedientes y prepara| 15dias
reuniéon con el comité de evaluacion
para elegir a los premiados.
7 | Subdireccion de | Instrumenta acta de la reunidén| 5dias
Desarrollo de | realizada por el comité de evaluacidn.
Personal
8 Publica relacidon de ganadores 1 dia

£

—A
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9 | Jefatura de Unidad | Captura en el Sistema de Gestio ' :

Departamental de

Capacitacion de
Personal, Relaciones
Laborales y
Prestaciones
10 Elabora relacion y prepara evento de | 20 dias

premiacion para la entrega de los
diplomas y estimulo econémico.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 56 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

1. El tramite de los premios se realizard a través de la Plataforma Digital de
Gestién de Documentos, conforme a las fechas establecidas por la Direccion
General de Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo. Se otorga un
reconocimiento econémico y en especie.

2. Se otorgard el Premio de Estimulos y Recompensas de la Administracion
Plblica, al personal de base sindicalizado y no sindicalizado; asi como al
personal de confianza técnico-operativo ("CF"); y cuando se encuentren activos
en una plaza (sin interrupcion), en el periodo de evaluacién establecido que se
determine.

3. Las y los interesados en participar deberéan presentar la siguiente
documentacion debidamente firmada por el jefe inmediato:

a. Solicitud de inscripcion.

b. Solicitud de propuesta de candidato.

c. Cédula de evaluacion de desempefio.

d. Record de puntualidad y asistencia, anexar recibo de pago en el que haya

sido acreedor al empleado del mes.
e. Capacitacion ademas de conocimiento del puesto anexando copia de las
constancias correspondientes.
f. Descripcion detallada de los hechos que motivaron la propuesta,
-elaborada y autorizada por el jefe inmediato.
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4. El comité de evaluacidn en cada unidad administrativa se

criterios, establecidos por Direccién General de Administr: Diercide Egeout

Desarrollo Administrative. | T ‘

5. La Subdireccién de Desarrollo de Personal, elabora los oficios con firma de la
Direccion de Administracion y Desarrollo de Personal para informar el total de
premios de estimulos y recompensas a que tienen derecho las Unidades
Administrativas de la Secretaria de Atencién y Participacién Ciudadana.

6. La Subdireccion de Desarrollo de Personal, elabora los oficios con firma de la
Direccion de Administracion y Desarrollo de Personal para las Unidades
Administrativos, Sindicato Unico de Trabajadores del Gobierno de la Ciudad de
México y Organo Interno de Control en la Secretaria de Atencién y Participacion
Ciudadana para informar la integracién del Comité de Evaluacion.

7. La Ceremonia de entrega de diplomas y cheques se realiza a la par con el
Premio Nacional de Antigliedad en el Servicio.

8. Las Unidades Administrativas son aquellas que pertenecen a la Secretaria de
Atencion y Participacion Ciudadana y que estédn referidas en el Reglamento
Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracién Pulblica de la Ciudad de
México vigente, mismas que se mencionan a continuacién:

a) Oficina de la Secretaria de Atencién y Participacién Ciudadana

b) Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos y de la Unidad de Transparencia,
¢) Direccion Ejecutiva del Programa Social Mercomuna,

d) Direccidn Ejecutiva de Planeacién y Operacidn de Eventos,

e) Subsecretaria de Atencién, Gestién y Participacién Ciudadana,

f) Direccidn Ejecutiva del Campo a la Ciudad,

g) Direccion Ejecutiva de Gobierno Casa por Casa,

h) Direccion Ejecutiva de Planeacion Participativa,

i) Direcciones Ejecutivas de las Casas de Gobierno,

j) Subsecretaria de Territorios de Paz e Igualdad,

k) Direccidn Ejecutiva de Estrategias para la Construccidn de la Paz,
[) Direccion Ejecutiva de Asambleas de Pazy

m) Direccién Ejecutiva de Gabinetes de Paz.
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VALIDO

MTRO. MIGUEL ANGEL GONZALEZ ALONSO
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE
PERSONAL
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6. Nombre del Procedimiento: Captura de movimientos
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promociones y correccion de datos de la Secretaria de Atencica -
Ciudadana.

Objetivo General: Aplicar los movimientos de altas, bajas, promociones y
correccién de datos en el Sistema Unico de Némina (SUN) del personal adscrito a
la Secretaria de Atencion y Participacion Ciudadana, asi como de Prestadores de
Servicios Profesionales perienecientes al régimen de Honorarios Asimilables a
Salarios.

Descripcion Narrativa:

No. REST;?‘ZI;:E dde I Actividad Tiempo
1 Direccién de | Recibe oficio con visto bueno de los| 1dia
Administracion y | movimientos de las areas de la SAPCI
Desarrollo de | yturna.
Personal
2 Subdireccién de | Recibe y turna, para que sea tramitado | 1 dia
Operacion y Control | el (los) movimiento (s) para su captura
de Pago en el SUN.
3 | Jefatura de Unidad | Recibe el (los) movimiento (s) para su| 1 dia
Departamental de | captura.
Movimientos de
Personal
¢Los Movimientos estan debidamente
soportados y elaborados?
NO
4 Devuelve mediante oficio para qué | 1dia
sean notificadas las areas de la SAPCI,
que deberan realizar la correccién
correspondiente emitida.
(Conecta con el Fin del
Procedimiento)
Sl
5 Realiza la captura del (los) movimiento | 2 dia
(s), elabora los Nombramientos vy los
envia a revision.
6 Subdireccion de | Recibe, revisa y  envia los| 1dia
Operacién y Control | Nombramientos.
de Pago
— A e
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7 | Direccion de | Recibe, recaba la F5 di
Administracion y | correspondiente y turna ios
Desarrollo de | Nombramientos debidamente
Personal firmados.
8 | Subdireccion de | Recibe y revisa los Nombramientos y | 1 dia
Operacion y Control | los turna.
de Pago
9 Jefatura de Unidad | Recibe Nombramientos y los entrega. 1 dia
Departamental  de
Movimientos de
Personal

10 Elabora constancias de nombramiento | 15 dias
y movimiento de personal y envia a
firma.

11 | Subdireccién de | Recibe constancias de nombramiento | 5 dias

Operacién y Control | de personal y recaba las firmas
de Pago correspondientes.

12 Recaba las firmas correspondientes y | 1 dia
envia las constancias de
nombramiento, para su debido
resguardo en el expediente.

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 35 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:
N/A

Aspectos a considerar:

1.- El procedimiento de captura de movimientos aplica para personal técnico
operativo, estructura, del que ocupa una plaza en el Programa de Estabilidad
Laboral (némina 8) y Prestadores de Servicios del régimen Honorarios
Asimilables a Salarios.

2.- Los movimientos gue se aplican en el Sistema Unico de Némina (SUN) son:
altas, reingresos, bajas, promociones, incorporacién con licencia, licencias con o
sin goce de sueldo, suspensiones, modificacion de datos personales,
transformaciones de plazas y cambio de zona pagadora del Personal con tipo de
némina 1, 5y 8, asi como de Prestadores de Servicios pertenecientes al régimen
de Honorarios Asimilables a Salarios.

L
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3.- Las areas deberan recurrir a la Jefatura de Unidac
Movimientos de Personal con la finalidad de corroborar que
a ocupar sean correctos, para que posteriormente obteng:

Direccién General de Administracién y Finanzas en la Secretaria de Atencion y
Participacién Ciudadana.

Para el caso de altas de personal: El oficio deberd llevar anexo el formato
documento alimentario multiple de alta de personal, con la informacién de la
propuesta y de la plaza, asimismo, deberd estar firmado por los servidores
publicos en turno facultados para ello.

Especificamente en movimientos de alta de Estructura deberd especificar la
fecha de vigencia de la Firma Electrénica de la propuesta.

Para el caso de bajas de personal: El oficio deberd llevar anexo el formato
documento alimentario mdltiple de baja de personal, con la informacién de la
propuesta y de la plaza, y la renuncia original del trabajador o en su defecto copia
simple.

Las constancias de nombramiento de personal se elaboran Gnicamente para el
Programa de Estabilidad Laboral ndmina 8.

Para el tipo de ndmina 1 y 5, las constancias de nombramiento y movimientos
son emitidas por la Direccion General de Administracién de Personal y Desarrollo
Administrativo de la Secretaria de Administracion y Finanzas, a través del portal
Intranet, del que se descargan para recabar las firmas correspondientes.

4 - La documentacion que se deberd acompafar a los movimientos de personal
seré la siguiente:

A) Movimientos de Alta

a. Oficio de solicitud con el visto bueno del titular de la Secretaria de
Atencidn y Participacion Ciudadana.

b. Formato de solicitud de empleo totalmente llenado, el cual deberd
apegarse a |lo establecido en la Ley de Proteccion de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados de la CDMX. (LPDPPSOCDMX).

c. Copia certificada del Acta de Nacimiento.

d. La o el aspirante debera tener una edad minima de 16 afios, y en general
quien tenga una edad menor a 18 anos, debera contar con la autorizacion
por escrito de los padres o tutor.

e. Curriculum vitae, sélo en el caso de personal de estructura.

f. Cuando la o el aspirante sea de nacionalidad extranjera, deberé entregar
copia de la FMM (Forma Migratoria Multiple) v copia de su visa de
visitante con permiso para realizar actividades remuneradas o de la visa

-
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de residente temporal por oferta de empleo, expedi b dErStHULR
Nacional de Migracién de la Secretaria de Gobierno. eccion Ejec
Copia de identificacion oficial vigente:
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A OAMIIST BELA NAANSEORM

¢ Credencial para votar,
¢ Pasaporte vigente;
e Cédula profesional; o

Comprobante de solicitud de cualquiera de los documentos sefialados
anteriormente (si alguno de los tres se encuentra en tramite), una vez que el
solicitante cuente con el original, debera proporcionar la copia respectiva.

h.

Copia del documento en donde conste la clave del Registro Federal de
Contribuyentes (R.F.C.).

Copia del documento en donde conste la Clave Unica de Registro de
Poblacién (C.U.R.P.).

Copia del documento que acredite el nivel méximo de Estudios.

Copia del comprobante de domicilio no mayor a tres meses.

Dos fotografias tamafio infantil de frente.

. Escrito en el que manifieste bajo protesta de decir verdad, que no tiene

otro empleo en el Gobierno de la Ciudad de México (GCDMX) y que
actualmente no tiene celebrado contrato alguno como prestador de
servicios con el mismo GCDMX.

. Constancia de no inhabilitacién que emite la Secretaria Anticorrupcion y

Buen Gobierno (Federal).

Constancia de no inhabilitacién que emite la Secretaria de la Contraloria
General de la Ciudad de México, o bien escrito en el que manifieste que da
su autorizacién para que el drea de recursos humanos consulte en la
Secretaria de la Contraloria General de la Ciudad de Meéxico, si se
encuentra inhabilitado para ocupar un empleo o cargo en el servicio
publico y que en el caso de que se encuentre inhabilitado, queda enterado
que no podra ingresar a laborar en el GCDMX.

Manifestacién por escrito, si tienen un empleo fuera de la Administracion
Publica de la Ciudad de México y si en dicho empleo se aplica el subsidio
para el empleo.

Manifestacion del empleado de no haber sido sujeto de jubilacion
mediante incorporacién a programas de retiro con apoyo econémico.

En caso de reingreso, el trabajador o la trabajadora que sea asignado a
ocupar una plaza con tipo de némina 1, deberd entregar copia del
documento a través del cual efectud su eleccion al régimen de pensiones
al ISSSTE o un escrito en donde dé a conocer el régimen de pensiones en
el que esta registrado en el ISSSTE.

"~ B) Movimiento de Baja
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a. Oficio de solicitud.

b. Renuncia al puesto, con Firma Autdgrafa y Huella Dact
c. Reporte de no adeudo (Lider Coordinador en adelante)

C) Movimientos Ascendentes y Horizontales (Promociones)

a. Oficio de solicitud con el visto bueno del titular de la Secretaria de
Atencién y Participacién Ciudadana.

b. Renuncia al puesto, con Firma Autégrafa y Huella Dactilar (solo para
efectos de expediente).

c. Reporte de no adeudo (Lider Coordinador en adelante).

d. Escrito en el que manifieste bajo protesta de decir verdad, que no tiene
otro empleo en el GCDMX y que actualmente no tiene celebrado contrato
alguno como prestador de servicios con el mismo GCDMX.

e. Escrito en el que manifieste que da su autorizacidén para que el area de
recursos humanos consulte en la Secretaria de la Contraloria General de
la Ciudad de México, si se encuentra inhabilitado para ocupar un empleo o
cargo en el servicio publico y que en el caso de que se encuentre
inhabilitado.

f. Manifestacién por escrito, si tienen un empleo fuera de la Administracién
Pulblica de la Ciudad de México y si en dicho empleo se aplica el subsidio
para el empleo.

g. Manifestacion del empleado de no haber sido sujeto de jubilacion
mediante incorporacién a programas de retiro con apoyo econémico.

D) Movimientos de Reanudaciones.

a. Oficio de peticién de reanudacién y Documento Alimentario.
b. Escrito de solicitud de Reanudacién, el cual serd indispensable gestionarlo
con quince dias de anticipacién.

E) Movimiento de Incorporacion con Licencia

a. Oficio de peticion de incorporacion y Documento Mdltiple de Incidencias.

b. Oficio de Autorizacion de la Direccion Ejecutiva de Politica y Relaciones
Laborales de la Direccion General de Administracion de Personal y
Desarrollo Administrativo.

c. Escrito en el que manifieste bajo protesta de decir verdad, que no tiene
otro empleo en el Gobierno de la Ciudad de México y que actualmente no
tiene celebrado contrato alguno como prestador de servicios con el
mismo Gobierno de la Ciudad de México.

d. Escrito en el qgue manifieste que da su autorizacién para que el area de
recursos humanos consulte en la Secretaria de la Contraloria General de
la Ciudad de México, si se encuentra inhabilitado para ocupar un empleo o
cargo en el servicio publico y que en el caso de que se encuentre

inhabilitado. .
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Manifestacién por escrito, si tienen un empleo fuera « [PMBdSHTasor
Publica de la Ciudad de México y si en dicho empleo : Risgeadndiidguiviagle

Manifestacion del empleado de no haber sido sujeto de jubiiacion
mediante incorporacién a programas de retiro con apoyo economico.

F) Movimiento de Licencias Con o Sin goce de Sueldo

d.

b.

C.

Oficio de solicitud, Documento Multiple de Incidencias y Documento
Alimentario.

Oficio de Autorizacién de la Direccién Ejecutiva de Politica y Relaciones
Laborales de la Direccion General de Administracion de Personal y
Desarrollo Administrativo.

Solicitud del Interesado.

G) Movimiento de Suspension

a.
b.

Oficio de solicitud y Documento Alimentario.

Dictamen emitido por la Secretaria de la Contraloria General de la Ciudad
de México, Organo Interno de Control en la Secretaria de Atencion vy
Participacion Ciudadana y/o por la Direccién General de Politica vy
Relaciones Laborales.

H) Movimiento de Modificacién de Datos Personales

P o0 T

5.- La

Oficio de solicitud.

Solicitud del interesado.

Copia certificada del Acta de Nacimiento.
R.F.C.

CURP.

Copia Simple del Ultimo Talén de Pago

retroactividad en la vigencia de todos los movimientos del personal,

transformacién de plaza—puesto, cambios de nivel, readscripciones, incluyendo
incidencias (tiempo extraordinario, guardias, prima dominical, etc.) no debera
exceder de 20 dias hébiles desde la fecha en que ocurre el movimiento, a la fecha
de su captura de conformidad con el calendario estipulado.

6. La recepciéon de los movimientos serdn en las fechas establecidas, en el
calendario anual emitido por la Direccién General de Administracion y Finanzas en
la Secretaria de Atencién y Participacion Ciudadana.

7. Solo seran recibidos los movimientos que cumplan con la documentacion
establecida.

8. Los movimientos de nuevo ingreso y promociones deberan contar con el Visto
Bueno del titular de la Secretaria de Atencion y Participacion Ciudadana.

— At
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9. Las Constancias de Nombramiento y Movimiento de Perso } MaRaladanes
con tipo de némina 1 y 5, se publican 15 dias despué Difecciom Eieguyti
Movimientos.

Procedimientos Organiz

10. Las éreas que perienecen a la Secretaria de Atencién y Participacion
Ciudadana, estan referidas en el Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la
Administracion Publica de la Ciudad de México vigente, mismas que se mencionan
a continuacion:

a) Oficina de la Secretaria de Atencidn y Participacion Ciudadana
b) Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos y de la Unidad de Transparencia
¢) Direccién Ejecutiva del Programa Social Mercomuna

d) Direccion Ejecutiva de Planeacion y Operacion de Eventos

e) Subsecretaria de Atencidn, Gestidn y Participacion Ciudadana

f) Direccion Ejecutiva del Campo a la Ciudad

g) Direccién Ejecutiva de Gobierno Casa por Casa

h) Direccion Ejecutiva de Planeacién Participativa

i) Direcciones Ejecutivas de las Casas de Gobierno

j) Subsecretaria de Territorios de Paz e Igualdad

k) Direccion Ejecutiva de Estrategias para la Construccién de la Paz
) Direccion Ejecutiva de Asambleas de Paz

m) Direccidn Ejecutiva de Gabinetes de Paz.

e
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccién Ejecutiva de Dictaminaciony
Procedimientos Organizacionales.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminaciény
Procedimientos Organizacionales.
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VALIDO

MTRO. MIGUEL ANGEL GONZALEZ ALONSO
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE
PERSONAL
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Objetivo General: Tramitar ante la Direccion Ejecutiva de Politica y Relaciones
Laborales de la Secretaria de Administracion y Finanzas, las solicitudes de cambio
de adscripcion de las personas servidoras publicas de base de la Secretaria de
Atencién y Participacion Ciudadana, a efecto de que se analice la peticion
conforme a la normatividad aplicable y se obtenga el oficio correspondiente
autorizando o negando el movimiento.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Subdireccién de
Operacion y Control
de Pago

Recibe, verifica y turna las solicitudes
de readscripciéon de personal para su
atencion.

2 dias

Jefatura de Unidad
Departamental de
Movimientos de
Personal

Valida la documentacion necesaria y el
cumplimiento de la normatividad
aplicable, asi como la viabilidad del
movimiento solicitado.

2 dias

i{Procede?

NO

Elabora oficio de respuesta
exponiendo los motivos de la no
procedencia.

1 dia

(Conecta con la actividad 1)

Sl

Recibe solicitud y elabora oficio
dirigido a las diversas dreas que
integran la Secretaria de Atencion y
Participacion Ciudadana y/o a las
Unidades Administrativas, adjuntando
copia de la solicitud de cambio de
adscripcion efectuada por el
trabajador y turna para firma.

1 dia

Subdireccion de
Operacion y Control
de Pago

Recibe oficio, recaba firma y envia para
su pronunciamiento.

1 dia

Recibe oficio de pronunciamiento del
area y/o Unidad Administrativa.

3 dias

(El pronunciamiento fue favorable?

NO

A
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No. Actividad Actividad ety
7 Informa mediante oficio al i
solicitante.
(Conecta con el Final del
Procedimiento)
Si

8 Rezliza las gestiones necesarias ante | 5dias
la Unidad Administrativa y ante la
Direccién General de Administracién
de Personal y Desarrollo
Administrativo de la Secretaria de
Administracion y Finanzas para la
formalizacion de la readscripcion
solicitada.

9 | Direccién de | Recibe oficio por parte de la Direccién | 7 dias
Administracién y | General de Administracién de Personal
Desarrollo de | y Desarrollo Administrativo y turna.

Personal

10 | Subdireccidn de | Recibe oficio y turna para notificar al 1dia
Operacién y Control | trabajador interesado.
de Pago

11 | Jefatura de Unidad | Elabora oficio de notificacion al area | 1 dias
Departamental de | solicitante, referente a la autorizacién
Movimientos de | 0 negacién del movimiento, y en su
Personal caso, senalando las incongruencias

detectadas.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucidn: 25 dias habiles.
Plazo o Periodo normative-administrativo maximo de atencién ¢ resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1. El presente procedimiento tiene su fundamento legal en el Articulo 129 del
Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Pdblica de la
Ciudad de México que le da a la Direccién General de Administracién y Finanzas
la atribucion de administrar los recursos humanos y materiales de la Secretaria
de Atencidn y Participacién Ciudadana, conforme a las politicas, lineamientos,
criterios y normas determinadas por la Secretaria de Administracion y Finanzas.

2. Los cambios de adscripcién encuentran su fundamento juridico en la Ley
Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, el numeral 2.6 de la Circul-a_r_w\

)
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Al ld

Uno vigente, las Condiciones Generales de Trabajo del (oliemg ilil ibabiia
Federal y demds Lineamientos emitidos por la Dii Rirecchan figevtivadie
Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo : €

Administracion y Finanzas.

3. Los cambios de adscripcién podrdn ser solicitados por las personas
servidoras publicas de base ante el 4rea encargada de los recursos humanos de
su Unidad Administrativa de adscripcién, quienes seran los responsables de
efectuar las consultas correspondientes con las areas donde prestan sus
servicios, una vez que se cuente con el pronunciamiento respectivo, deberan
enviar formalmente a la Direccion de Administracién y Desarrollo de Personal en
la Secretaria de Atencion y Participacion Ciudadana, copia del oficio del area de
adscripcion en el que se haga constar que no existe inconveniente alguno en que
se realicen los tramites para el cambio de adscripcion en cuestion, quedando
bajo responsabilidad de la Direccion de Administracion y Desarrollo de Personal,
contar con los siguientes documentos:

1) Solicitud del trabajador de base;

2) Copia de comprobante de liquidacion de pago inmediato anterior a la
fecha en que se presente la solicitud respectiva; y

3) Copia de identificacion institucional u oficial, asimismo, para el caso de
que una Unidad Administrativa diversa requiera los servicios del trabajador
de base, se deberd anexar copia del oficio de aceptacion o peticion del
area solicitante y copia del tltimo recibo de pago.

4. La Direccidon de Administracion y Desarrollo de Personal en la Secretaria de
Atencién y Participacién Ciudadana, a través de la Jefatura de Unidad
Departamental de Movimientos de Personal, serd la encargada de elaborar los
documentos y/o formatos PL8 en el caso de los cambios de adscripcion que se
realizan dentro del mismo sector, para solicitar autorizacion de la readscripcion
del trabajador a la Direccion General de Administracion de Personal y Desarrollo
Administrativo de la Secretaria de Administraciéon y Finanzas, quien emitira el
oficio correspondiente, autorizando o negando el movimiento y en su caso,
sefalando las incongruencias detectadas.

5. No seran recibidos los movimientos que no cumplan con la documentacion
establecida.

6. Las dreas que pertenecen a la Secretaria de Atencién y Participacion
Ciudadana y que estan referidas en el Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y
de la Administracién Publica de la Ciudad de México vigente, mismas que se
mencionan a continuacion: Oficina de la Secretaria de Atencion y Participacion
Ciudadana, Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos y de la Unidad de

i =08
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Transparencia, Direccién Ejecutiva del Programa Social Me
Ejecutiva de Planeacién y Operaciéon de Eventos, Subsecr:
Gestidn y Participacién Ciudadana, Direccién Ejecutiva del €

ot %2 GOBIERNO DE LA
w‘w ¥4 -CIUDAD DE MEXICO
CAPIRIRBE AR ENEFOR@ACION

Secretaria de Administracion y Finanzas
Suhsecretatia de Administracion de Recursos
y'Modemizacion Administrativa
Direecidit Ejeatitiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

Direccion Ejecutiva de Gobierno Casa por Casa, Direccion Ejecutiva de
Planeacion Participativa, Direcciones Ejecutivas de las Casas de Gobierno,
Subsecretaria de Territorios de Paz e Igualdad, Direccién Ejecutiva de Estrategias
para la Construccion de la Paz, Direccidén Ejecutiva de Asambleas de Paz y

Direccidn Ejecutiva de Gabinetes de Paz.

_WV
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Secretarialde Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccién Ejecutiva de Dictaminaciony
Procedimientos Organizacionales.

5 Rucibe ofico. iecaba 7

fima y envia para su (6 )
pranuncanicaio b

>

= -] 1 Recbe de la DGAF
L g las sokichudes de
x O readacrpaon de
X .s 3 personal y as tuma
o
&
&
] (Procadal
B |e
8 | 2. Valida documentacion
5 '§ cumplimignia de 1
§ nofmatvidad aplicable y
g Ia viabitidad del mov.

i

So

38
: [
s [3E
e = é 3 Etabora oficic de
i g TESpUESIA Bxponiendo

i o8 motwos de la no
g g procedenca

4 Recibe y slabora
oficio anexando copsn de
selictud atectunda pot el
trabajadar, savia a fema

Pagina 81 de 179




GOBIERNO DE LA

CIUDAD DE | ‘ CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRAN!

A LTAMTALRBE AN R ANSHORIS

SEl
pronunciamiento
fue favorable?

8. Realiza 10,1

6, Recibe oficio

f.;\\. o /’\\Sl gestiones para
W3 ol formalizacién de

pronundamiento

v turna para
notificar a
trabajador

readscripcién

Subdireccién de Operacidn y Control de Pago

9 Recibe oficio

de DGAPYDA Y
turna

Desarrollo de Personal

11, Elabora
oficio de

Readscripcidn de las personas servidoras piblicas entre las Unidades Administrativas

notificacidén a
area solicitante

de Movimientos de Personal

Jefatura de Unidad Departamental |Direccion de Administracion y

VALIDO

MTRO. MIGUEL ANGEL GONZALEZ ALONSO
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE
PERSONAL
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8. Nombre del Procedimiento: Contratacion de Prestador
cargo a la partida presupuestal 1211 “Honorarios Asimilab

&
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SN aRTAIRAGITRANSFORMAS

ogedimiestos Org

Secretaria de Atencion y Participacion Ciudadana.

hrar e s asamd b s e =

Objetivo General: Elaborar y dar seguimiento al Programa de Contratacion de
Prestadores de Servicios bajo el régimen de “Honorarios Asimilables a Salarios”
de la Secretaria de Atencion y Participacion Ciudadana, a fin de dar cumplimiento
a las necesidades de prestadores en la Secretaria de Atencion y Participacion
Ciudadana.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

7

Subdireccion de
Operacion y Control
de Pago

A través de la plataforma de
Honorarios, recibe de la DGAPyDA,
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 Atencion y Participacion Ciudadana
y turna.

1 dia

Jefatura de Unidad
Departamental  de
Movimientos de
Personal

Ingresa a la plataforma informatica de
Honorarios la informacion requerida,
para gestionar el proceso de solicitud
de folios que requiere cada drea de la
Secretaria de Atencion y Participacion
Ciudadana.

1 dia

iProcede?

NO

Detecta y atiende las inconsistencias
que se encuentran en la plataforma
informatica de Honorarios, queda en
espera de informacion derivada de las
modificaciones.

1 dia

(Conecta con la actividad 1)

Sl
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Responsable dela
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Actividad

Recibe a través de la DADP, c

GOBIERNO DE LA

4% CIUDAD DE MEXICO
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autorizacion de los Programas y
dictamen de procedencia con los
anexos correspondientes, bajo el
régimen de Fiscales emitido por la
DGAPYDA.

Descarga en archivo PDF, los oficios de
Autorizacion y dictamen de
procedencia autorizados con los
anexos correspondientes bajo el
régimen de Fiscales y Autogenerados.

1 dia

Notifica sobre la procedencia de
confratos gque ~cuentan con los
expedientes completos, en caso
contrario se solicita a las areas o al
candidato, la documentacion faltante.

1 dia

Elabora contratos y envia a las areas
correspondientes los contratos para
gue se recabe la firma de los
prestadores y continuar con Ila
formalizacién a través de las firmas
faltantes, queda en espera de
contratos.

5dias

Subdireccion de
Operacion y Control
de Pago

Recibe contratos firmados, e instruye
para que se cite a los prestadores, se
les entregue su copia y se les
proporciones la informacion necesaria
a los prestadores sobre los requisitos
de seguimiento (informes) asi como la
periodicidad de presentacion.

1 dia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Movimientos de
Personal

Cita a los prestadores, entrega copig,
proporciona informacién sobre la
entrega de reportes y la periodicidad de
su entrega, integra copias a los
expedientes y resguarda.

1 dia

10

Envia nota informativa a la Jefatura de
Unidad Departamental de Néminas y
Pagos sobre la procedencia de los
contratos, a fin de que sean
considerados en el pago de acuerdo
con la periodicidad establecida.

1 dia

Fin del procedimiento

— AT
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Tiempo aproximado de ejecucioi

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

Aspectos a considerar:

1. El presente procedimiento deriva de la presentacién y aprobacion del
Programa de Contratacion de Prestadores de Servicios con cargo a la partida
presupuestal 1211 “Honorarios Asimilables a Salarios” de la Secretaria de
Atencién y Participacion Ciudadana ante la Secretaria de Administracion y
Finanzas, para el afio fiscal correspondiente.

2. La autorizacion del Programa de Contratacion de Prestadores de Servicios con
cargo a la partida presupuestal 1211 “Honorarios Asimilables a Salarios”
encuentran su fundamento juridico en el numeral 2.4 de la Circular Uno vigente, y
los Lineamientos emitidos por la Secretaria de Finanzas (ahora Secretaria de
Administracién y Finanzas).

3. Serd responsabilidad de las areas que conforman a la Secretaria de Atencion y
Participacion Ciudadana proporcionar en tiempo y forma la informacion a la
Subdireccién de Operacién y Control de Pago, para que sea capturada en la
plataforma que para tal efecto proporcione la Direccion General de
Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo.

4. La Jefatura de Unidad Departamental de Movimientos de Personal sera la
responsable de ingresar a la plataforma informética de Honorarios la siguiente
documentacion para gestionar el proceso de solicitud de folios:

a) Oficio de peticion para la autorizacién al Programa Operativo Anual de
Honorarios.

b) Oficio del techo presupuestal aprobado por el congreso local en el
Decreto de Egresos para el gjercicio fiscal correspondiente.

c) Oficio de validacion presupuestal del Programa de Contratacion de
Prestadores de Servicios enviado por la Subsecretaria de Egresos y.

d) Oficio de Opinién Técnica Favorable.

5. Serd responsabilidad de la Subdireccion de Operacion y Control de Pago, que
la ejecucién, seguimiento y conclusién del Programa de Contratacion de
Prestadores de Servicios con cargo a la partida presupuestal 1211 "Honorarios

"
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Asimilables a Salarios” de la Secretaria de Atencion y Partic
se lleve a cabo de conformidad con la normatividad vigente y

6. La entrega de reportes por parte de los prestadores sera ¢
ser integrada al expediente respectivo.

7. Se considerara como seguimiento del programa, la recepcion de reportes, el
pago de honorarios, la integracién de documentacion a los expedientes.

8. Se considerara con conclusion del programa, la revision de contratos e
integracion de expedientes al término de vigencia de contrato y la emisién de
informe sobre ejecucidn de presupuesto.

10. Las areas que pertenecen a la Secretaria de Atencidn y Participacion
Ciudadana, estan referidas en el Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la
Administracién Publica de la Ciudad de México vigente, mismas que se
mencionan a continuacién:

a) Oficina de la Secretaria de Atencién y Participacion Ciudadana

b) Direccidn Ejecutiva de Asuntos Juridicos y de la Unidad de Transparencia
c) Direccién Ejecutiva del Programa Social Mercomuna

d) Direccidn Ejecutiva de Planeacion y Operacion de Eventos

e) Subsecretaria de Atencion, Gestidn y Participacién Ciudadana

f) Direccion Ejecutiva del Campo a la Ciudad

g) Direccidn Ejecutiva de Gobierno Casa por Casa

h) Direccion Ejecutiva de Planeacion Participativa

i) Direcciones Ejecutivas de las Casas de Gobierno

i) Subsecretaria de Territorios de Paz e Igualdad

k) Direccion Ejecutiva de Estrategias para la Construccién de la Paz
[) Direccidn Ejecutiva de Asambleas de Paz

m) Direccidn Ejecutiva de Gabinetes de Paz

11. Se deberan considerar los siguientes aspectos para la celebracién de
contratos de prestacion de servicios por honorarios:

a) Contar con suficiencia presupuestariza;

b) Asegurarse que los servicios que se pretendan contratar no sean
iguales o equivalentes a las funciones conferidas a un puesto
comprendido en el Catédlogo de Puestos de la Administracion Pdblica o a
las que desempefien los servidores publicos con plaza presupuestaria,
con excepcion de los casos previstos en el Reglamento de la Ley Federal
de Presupuesto y Responsabilidad;

gl
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c) Verificar que en su estructura organica y funcional o 77 00

plantilla de personal, no se cuente con servidores publi Pirecgige Ejentiva de
los servicios que requieren contratar;

d) Contar con la manifestacion bajo protesta de decir verdad del
prestador de los servicios, de que:

I. No se encuentra inhabilitado para desempefiar un empleo, cargo o
comision en el servicio publico;

Il. No desempefia un empleo, cargo o comision en la Administracion
Publica Federal, o bien, que presta servicios profesionales por
honorarios en la misma y/o distinta dependencia o entidad, a menos
que se cuente con el dictamen de compatibilidad correspondiente;

lll. No es parte en un juicio del orden civil, mercantil o laboral en
contra de alguna dependencia o entidad, y

IV. No se encuentra en algin otro supuesto o situacion que pudiera
generar conflicto de intereses para prestar los servicios objeto del
contrato por honorarios.

f) Que la vigencia de los contratos en ningin caso y bajo ninguna
circunstancia, exceda del 29 de diciembre del ejercicio fiscal en el que
se celebren.

12. En virtud de que los contratos de prestacion de servicios por honorarios
se encuentran sujetos a la legislacion civil, deberan consignar tinicamente la
realizacion o prestacién de servicios no subordinados, por lo que no deberan
contener clausulas que presuman la existencia de una relacion de caracter
laboral entre la dependencia o entidad contratante y el prestador de los
servicios.

13. Los contratos de “Honorarios Asimilables a Salarios”, son revisados y
aprobados por la Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos y de la Unidad de
Transparencia de la Secretaria de Atencién y Participacion Ciudadana,
previo a firma y entrega.

14. La Secretaria de Atencién y Participacion Ciudadana se abstendra de
comprometerse a celebrar con el prestador de los servicios un nuevo
contrato.

15. Seré responsabilidad de la Subdireccion de Operacion y Control de Pago
que todo el manejo de datos personales se lleve a cabo atendiendo la
normatividad en la materia.

g
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Secretafia de Administracion y Finanzas

- " Subsecretaria de Administracion de Recursos
16. Es responsabilidad de la Jefatura de Unidad DepriZiier o isacion adminsiativa

Movimientos de Personal, la correcta aplicacion de los movim Rireccion Ejecutiva de Dictaminaciony
Procedimientos Organizacionales.
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MTRO. MIGUEL ANGEL GONZALEZ ALONSO
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE

PERSONAL
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Objetive General: Realizar las acciones pertinentes para tiamita:
néminas ordinarias y néminas extraordinarias, y asi garantizar los pagos
quincenales o extraordinarios que se generen a las personas trabajadoras o ex
trabajadoras adscritas a la Secretaria de Atencién y Participacién Ciudadana.

Descripcion Narrativa:

- =S - ==

No.

Responsable de [a
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Jefatura de Unidad
Departamental de
Néminas y Pagos

Obtiene de la pégina de Intranet las
nominas ordinarias y néminas
extraordinarias.

? horas

Elabora oficio de solicitud de recurso
presupuestal, en espera de Ia
elaboracién de la Cuenta por Liguidar
Certificada (CLC).

1 dia

Subdireccion de
Operacién y Control
de Pago

Recibe resumen de némina y oficio,
firma este Ultimo y regresa para
tramite.

2 horas

Jefatura de Unidad
Departamental de
Noéminas y Pagos

Gestiona oficio con el resumen de
noémina, ante la Direccion de Finanzas.

2 horas

Recibe informe quincenal de captura
de movimientos de Altas, Bajas,
cambios o Reclasificaciéon autorizada
por la  Jefatura de  Unidad
Departamental de Movimientos de
Personal al cierre de su calendario de
movimientos.

2 horas

Analiza y gestiona el producto de
némina obtenido de Intranet para
determinar la forma de pago y el drea a
la que pertenece el personal, de
acuerdo a la quincena inmediata
anterior; posteriormente

1 dia

Envia por medio electrénico néminas
de pago a las dreas de la SAPCl, yde la
DGAF, para su validacion.

1 dia

Elabora oficio de solicitud para la
elaboracion y entrega de cheques por
parte de la Direccién de Finanzas,
entrega para su firma.

2 horas

72

-:—M
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Responsable de la . N i
No. Ij&ctivi dad Actividad :(‘, OTqBYTst ab
9 | Subdireccion de | Recibe, firma y envia ofici (Y MBYas ™"
Operacién y Control | tramite.
de Pago
10 | Jefatura de Unidad | Recibe y revisa las validaciones de 1 dia
Departamental  de | néminas de pago de las areas de la
Nominas y Pagos Secretaria de Atencion y Participacion
Ciudadana y de la Direccién General de
Administraciéon y Finanzas en la
Secretaria de Atencion y Participacion
Ciudadana.
11 | Subdireccion de | Recibe y turna cheques para su pago | 2 horas
Operacion y Control | correspondiente.
de Pago
12 | Jefatura de Unidad | Recibe y revisa los cheques y opera la | 2 dias
Departamental  de | dispersion a las cuentas bancarias de
Nominas y Pagos los trabajadores.
13 Registra la captura de los Recibos No | 2 horas
Cobrados en el SUN.
:Se emitié el resumen de recibos no
cobrados?
NO
14 Solicita a la Direccion de | 2horas
Administracion de Nominas de la SAF
la emision del reporte.
(Conecta con la actividad 13)
Sl
15 Elabora oficio para solicitar la emision | 2 horas
de los cheques de reintegro hacia la
Tesoreria y enviar la ficha de depésito
de devolucién y la aplicacion del
Documento Miultiple de reintegro, por
parte de la Direccion de Finanzas,
entrega para su firma.
16 | Subdireccion de | Recibe, firma y envia oficio de| 4horas
Operaciéon y Control | reintegro.
de Pago
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 6 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atenciéon o resolucion: N/A

—’ﬁ/thpectos a considerar:
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1. El presente procedimiento tiene su fundamento legal en
Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administre oidn &lecidiviade
Ciudad de México que le da a la Direccidn General de Admini P Finanzas -

la atribucion de administrar los recursos humanos y materiales, asi como en los
recursos financieros destinados a los gastos por servicios personales de la
Secretaria de Atencidén y Participacion Ciudadana, conforme a las politicas,
lineamientos, criterios y normas determinadas por la Secretaria de
Administracién y Finanzas.

2. Los cambios de adscripcién encuentran su fundamento juridico en la Ley
Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, el numeral 2.5 de la Circular
Uno vigente, las Condiciones Generales de Trabajo del Gobierno del Distrito
Federal y demdas Lineamientos emitidos por la Direccién General de
Administracién de Personal y Desarrollo Administrativo de la Secretaria de
Administracién y Finanzas.

3. La Direccion General de Administracién de Personal y Desarrollo
Administrativo, en su Direccién de Administracién de Némina, es la responsable
de publicar las nominas ordinarias y néminas extraordinarias, de acuerdo al
calendario de procesos determinado.

4. Las néminas ordinarias emanaran del proceso de captura establecido en el
calendario de Procesos de la Némina SIDEN.

5. El cumplimiento de las néminas extraordinarias se llevaran a cabo de acuerdo
a los lineamientos que emite la Direccién de Administracion de Némina.

6. El pago de néminas extraordinarias a que hace referencia este procedimiento
son finiquitos, ndmina del Dia del Nifio, ndmina del Dia de la Madre, némina de
vestuario administrativo, némina del Dia del Padre y némina del Dia de la Mujer.

7. Para el pago de finiquitos, se realizara el proceso de captura establecido en el
calendario respectivo, para el personal de estructura que cause baja en el
transcurso del ejercicio sin concluir.

8. El pago de estimulo de fin de afio (Vales de despensa), se lleva a cabo de
acuerdo a las fechas emitidas en los Lineamientos por medio de los cuales se
entrega dicha prestacion, publicados en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México.

9. La Jefatura de Unidad Departamental de Néminas y Pagos, sera la encargada
de realizar los pagos por concepto de finiquito, a solicitud de liberacion del area
de la Secretaria de Atencidn y Participacién Ciudadana que corresponda.

10. Los pagos se efectuaran por medio de dispersion, cheque o se devolveran a
la Tesoreria de la Ciudad de México o a la Oficina de la Secretaria de
Administracién y Finanzas de acuerdo a la validacion de némina. — A
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11. Las dreas son aquellas que pertenecen a la Secre
Participacién Ciudadana y que estan referidas en el Reg
Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciuda
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mismas que se mencionan a continuacion:

a) Oficina de la Secretaria de Atencién y Participacion Ciudadana

b) Direccién Ejecutiva de Asuntos Juridicos y de la Unidad de Transparencia
c) Direccion Ejecutiva del Programa Social Mercomuna

d) Direccidn Ejecutiva de Planeacion y Operacion de Eventos

e) Subsecretaria de Atencion, Gestién y Participacion Ciudadana

f) Direccion Ejecutiva del Campo a la Ciudad

g) Direccion Ejecutiva de Gobierno Casa por Casa

h) Direccion Ejecutiva de Planeacion Participativa

i) Direcciones Ejecutivas de las Casas de Gobierno

j) Subsecretaria de Territorios de Paz e Igualdad

k) Direccion Ejecutiva de Estrategias para la Construccion de la Paz
) Direccion Ejecutiva de Asambleas de Paz

m) Direccion Ejecutiva de Gabinetes de Paz
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
T e st ol resumen y Modernizacion Administrativa
S i Direccion Ejecutiva de Dictaminaciény
emisian e Procedimientos Onganizacionales.

12. Retibe y revisa los.

. cheques y opera l sl solertando
,’{' 1 dispersion a 13§ cusnitas chaques de reintegro —
Yo F pancanas de los anvia ficha de

trabajadones.

Uefatura de Unidad Departamental de Néminas y Pagos

16 Reobe, fiona y anvia
oficio de reintegro.

Pago de
‘Subdireccion de Operacion y Control
i de Pago

VALIDO

MTRO. MIGUEL ANGEL GONZALEZ ALONSO
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE
PERSONAL
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10. Nombre del Procedimiento: Elaboracién del Registro ¢ S rPrcednBotoserga

Gasto.

Objetivo General: Disefiar un instrumento de control y seguimiento, a través del
cual se lleve a cabo el registro oportuno de los movimientos presupuestales, que
permita organizar la informacion del Presupuesto de Egresos autorizado, con el
propésito de actualizar la situacion presupuestal, que contribuya a la asignacion y
aplicacién de los recursos correspondientes a un ejercicio determinado

Descripcion Narrativa:

No. Res‘f;?;‘;'; dde d Actividad Tiempo

1 | Direccion de | Recibe y evalla, solicitud de las| 5dias
Finanzas Unidades Administrativas, donde se

requiere suficiencia presupuestal, para
gjercer el presupuesto para la
operacion de dichas unidades, turna la
solicitud mencionada para ver
disponibilidad del recurso.

2 | Subdireccion de | Valida la partida presupuestal a ejercer | 3 horas
Programacion Y | y verifica la disponibilidad del recurso.
Presupuesto

i;Cuenta con recursos?
NO

3 Realiza adecuaciones para atender la | 3 horas
solicitud de suficiencia presupuestal,
de Unidades Administrativas.
(Conecta con la Actividad 1)
Sl

Z Otorga suficiencia presupuestal y | 3 horas
registra la solicitud en archivo
electrénico, realizando la provisiéon de
gasto  correspondiente  para el
seguimiento del presupuesto de
adquisiciéon de bienes y/o servicios; y
la envia para llevar a cabo la
adquisicion.

—A
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5 | Direccion de | Informa a las U rqcehTeas qre
Finanzas Administrativas, ejecuten el proceso de

adquisicion o contratacion de bienes
y/o servicios y les solicita su
documentacion comprobatoria para
formalizar suficiencia presupuestal
otorgada.

6 Recibe la documentacién | 3 horas

comprobatoria 'y turna para su
respectivo proceso de pago y registro
del compromiso.

7 | Subdireccion de | Registra el compromiso adquirido en el | 3 horas
Programacion y | Sistema Informatico de Planeacion de
Presupuesto Recursos Gubernamentales.

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 12 dias hébiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1.- El 4rea financiera, deberd establecer registros necesarios para el adecuado
control y seguimiento del presupuesto de egresos autorizado, sobre el cual se
efecttian pagos derivados de la contratacion de adquisiciones, arrendamientos y
servicios; asi como por servicios personales y Fondo Revolvente.

2.- El registro de los movimientos presupuestales se debera realizar en sistemas
electrénicos, los cuales seran establecidos por el area financiera bajo la
aprobacién de la Direccién General de Administracion y Finanzas, de acuerdo
con las necesidades requeridas para el optimo control y seguimiento del
Presupuesto de Egresos que permita la oportuna y eficaz toma de decisiones.

3.- El &rea financiera como encargada de la operacion de los sistemas
electrénicos establecidos para el control y seguimiento del Presupuesto de
Egresos, supervisara el 6ptimo funcionamiento de los mismos para garantizar
que la informacion generada sea veraz.

4.- Las Unidades Administrativas son aquellas que pertenecen a la Secretaria de
Atencién y Participacion Ciudadana y que estan referidas en el Reglamento
Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de
México vigente, mismas que se mencionan a continuacion:
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a) Oficina de la Secretaria de Atencidn y Participacién Ciu
b) Direccién Ejecutiva de Asuntos Juridicos y de la Unidac

c) Direccidn Ejecutiva del Programa Social Mercomuna,
d) Direccidn Ejecutiva de Planeacién y Operacién de Eventos,

e) Subsecretaria de Atencion, Gestidn y Participacion Ciudadana,

f) Direccion Ejecutiva del Campo a la Ciudad,

g) Direccion Ejecutiva de Gobierno Casa por Casa,

h) Direccidn Ejecutiva de Planeacion Participativa,

i) Direcciones Ejecutivas de las Casas de Gobierno,

i) Subsecretaria de Territorios de Paz e Igualdad,

k) Direccion Ejecutiva de Estrategias para la Construccion de la Paz,
[) Direccién Ejecutiva de Asambleas de Pazy

m) Direccidn Ejecutiva de Gabinetes de Paz.

5.- Las Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo de la Direccidn
General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Atencion y
Participacién Ciudadana son las que le asisten técnica y operativamente de
acuerdo con las necesidades del servicio y cuentan con atribuciones de decisién
y ejecucién, asi como con funciones determinadas en este Manual
Administrativo.

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

Diagrama de Flujo

5.-Infarma, gue se
1.- Recibe y Evalua E ejecute el proceso de
solicitud, 1a turma e de adqusicidn o
contratacion.
documenta.

6.~ Recibe
documentos turna
para pagoy
registro

Direccién de Finanzas

(Cuema con
reciirsosy

Elaboracitn del registio de Compromiso de Gasto

2.-Valida y 4-Otorga 1.- Registra en
verifica partida Sufidencia, la Sistema
Presupeustal registra, turna Informatico

Subdireccién de Programacion y presupuesto

3.- Rechaza

Solicitud, 7

comunica, ";\'\J V4

solicita i
adecuacian,
|
VALIDO
gl

| TOR JOSE GOMEZ PEREZ

DIRECTO%FINANZAS
€
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Objetivo General: Establecer los mecanismos necesarios para efectuar las
adecuaciones programético-presupuestarias que se practiquen durante el
ejercicio fiscal tanto a la estructura programatica y/o presupuestal, asi como a los
calendarios autorizados, de conformidad con las normas que las regulan y asi
asegurar la correcta operacion del presupuesto asignado.

Descripcidn Narrativa:

Responsable de la 5o 3
No. Actividad Actividad Tiempo

1 | Direccién de | Analiza y verifica documentacién de | 1dia

Finanzas suficiencia presupuestal, hace un
planteamiento de propuesta de
afectacion presupuestaria y la turna
para su revision.

2 | Subdireccién de | Recibe planteamiento, verificay analiza | 2 dias
Programacion y|la suficiencia en las partidas
Presupuesto presupuestales conforme a calendario.

3 Elabora y Registra formato que integra | 2 dias

la Afectacidn Presupuestaria, a través
del Sistema Informatico de Planeacion
de Recursos Gubernamentales.

4 | Direccion de | Recibe y valida de manera electrénica | 1 dia
Finanzas la Afectacién Presupuestarig, envia a la

Direccion General de Gasto Eficiente
MAJI.

5 | Subdireccién de | Visualiza en el Sistema Informatico de | 3 horas
Programacion y | Planeacién de Recursos
Presupuesto Gubernamentales autorizacion de la

Afectacion Presupuestaria
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucidn: 6 dias y 3 horas habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativg:maximo de atencion o resolucion:
N/A

Aspectos a considerar:

1.- Se podran llevar a cabo adecuaciones programatico-presupuestarias de
acuerdo con las necesidades de gasto, siempre y cuando se observe la
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normatividad aplicable, contando con la opinién y/o autoriz: > W e A
General de Administracion y Finanzas en la Secrete DrechdmEjedativa de Dictaminacior
Participacion Ciudadana y/o Titular. -

2.- Todas las adecuaciones programético-presupuestarias deberan formularse y
tramitarse ante la Direccion General de Gasto Eficiente “A”, correspondiente de la
Secretaria de Administracion y Finanzas.

3.- Para efectuar adecuaciones al presupuesto se deberd seleccionar y afectar
las claves presupuestarias y/o programaticas de conformidad a los diversos
tipos de operacién segun proceda: Ampliacion, Reduccién o Adicion.

4 - Las adecuaciones consideradas como compensadas serdn autorizadas por la
Direccion General de Planeacion Presupuestaria, Control y Evaluacion del Gasto
previo visto bueno.

5- Las afectaciones se formularan y gestionardén mediante el Sistema
Informatico de Planeacion de Recursos Gubernamentales y se encuentran
disponibles de manera digital para su consulta.

6.- Cuando se trate de una transferencia entre dos unidades responsables, la
afectacion presupuestaria de reduccion la elaboraré la unidad que otorgue los
recursos.

7.- Las adecuaciones programatico-presupuestarias se formularan mediante los

formatos denominados Afectacion Presupuestaria, Afectacion Programatica y
Justificacion.
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12.- Nombre del Procedimiento: Elaboracion del Anteproyec

ATIVO

Programa Operativo Anual

Objetivo General: Definir las lineas estratégicas de planeacion a través de la
formulacién de los documentos que permitan dar continuidad a los objetivos y
lineamientos establecidos en el Programa de Gobierno de la Ciudad de México,
cumpliendo con los criterios bdsicos para el correcto funcionamiento de la

CIUDAD DE

-';'ﬂ’ CAPITAL DE LA TRA

VIfRCEION nacuUtiMg ae

Dependencia de acuerdo con las necesidades de los recursos.

Descripcion Narrativa:

No. Res":;'t?‘?izlj dd.e la Actividad Tiempo

1 | Direccion de [ Recibe y revisa el Manual de| Sdias
Finanzas Programacién y Presupuesto para la

formulacion del Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos del siguiente
ejercicio fiscal, y turna

2 | Subdireccion de | Elabora el Anteproyecto de | 10 dias
Programacion y | Presupuesto y Programa Operativo
Presupuesto Anual (POA), con base en el Manual de

Programacién-Presupuestacion, de
acuerdo con la informacion
proporcionada y turna formatos para
revision y firmas.

3 | Direccion de | Revisa la informacion de los formatos | 2 dias
Finanzas elabora oficio y turna para firma.

4 | Direccién General de | Recibe y analiza el Anteproyecto de | 4 dias
Administracion y | Presupuesto 'y POA, para la
Finanzas en la | autorizacidn definitiva
Secretaria de
Atencion y
Participacion
Ciudadana

¢Es correcto el Anteproyecto?
NO

5 Solicita aclaraciones y/o correcciones. 1 dia
(Conecta con la Actividad 2)
Sl

6 Recaba firmas de autorizacién de la | 1 dia
persona Titular y turna para los
tramites correspondientes.
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7 | Direccidn de | Recibe Anteproyecto de Presug Th
Finanzas POA, envia a la Subsecretaria ce

Egresos, para su aprobacion.
:Es aprobado el anteproyecto?
NO

8 Recibe observaciones de la| 2dias
Subsecretaria de Egresos, efectla
correcciones y envia para continuar
con los tramites.

(Conecta con el proceso 4)
Si

S Recibe VOBO por parte de la| 2dias
Subsecretaria de Egresos, Techo
Presupuestal Autorizado.

10 | Subdireccién de | Recibe, requisita los formatos| 3dias
Programacion y | correspondientes al POA en base al
Presupuesto Techo Presupuestal Autorizado para

distribuirlo por Programa,
Subprograma, Capitulo, Partida vy
Actividad Institucional y turna para
revisién y firmas de autorizacion.

11 | Direccion de | Recibe formatos conforme al Techo | 2dias
Finanzas Presupuestal Autorizado, elabora

oficio y turna para firma

12 | Direccion General de | Recibe, revisa y firma formatos de| 7 dias
Administracién y | acuerdo con el Techo Presupuestal
Finanzas en la | autorizado, autorizacidn  definitiva
Secretaria de | turna para los tréamites
Atencién y | correspondientes.

Participacion
Ciudadana

13 | Direccion de | Recibe y envia los formatos| 1 hora

Finanzas autorizados a la Subsecretaria de
Egresos para su proceso.

14 Recibe oficio de  Presupuesto| 1dia
Autorizado y listados, informa a las
diferentes Unidades administrativas de
la Secretaria, a fin de iniciar el Ejercicio
Presupuestal correspondiente y turna.

e
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Responsable de la - e T dmaacion
No. e Acti N
Actividad ¥ilad regeion Elecutiva)de
15 | Subdireccion de | Recibe  oficio de  Presi [ 2di '
Programacion y | Autorizado y listados, captura en ei
Presupuesto sistema y archiva.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 37 dias, 2 horas habiles

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

Aspectos a considerar:

1. La Direccion de Finanzas una vez que recibe el Manual de Programacion y
Presupuesto para la formulacién del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos
del siguiente ejercicio fiscal, lo analiza y plantea en forma conjunta con la
Direccion General de Administraciéon y Finanzas en la Secretaria de Atencion y
Participacion Ciudadana con base en la informacion y las necesidades
financieras de las déreas administrativas de la Secretaria de Atencion y
Participaciéon Ciudadana, considerando factores externos que pueden influir en
dichas necesidades (inflacién, actividades programadas, factores politicos y
sociales, etc.).

2. Una vez que la Direccion de Finanzas envia los formatos autorizados a la
Subsecretaria de Egresos para su proceso, esta Ultima le remite oficio de
autorizacion, asi como los listados de Analitico de claves, Programa Operativo
Anual y Calendario de Gasto, aprobado por el H. Congreso de la Ciudad de
México.

3. Para el desarrollo de este procedimiento, se debera apegar a los Lineamientos
y Metodologia para la Programacion-Presupuestacion del ejercicio
correspondiente, que emita la Secretaria de Administracion Finanzas.

4. También se debera apegar al Programa de Gobierno de la Ciudad de México.

5. Efectuar el Calendario de Presupuesto en base a las necesidades reales de las
areas administrativas.

6.- Las Unidades Administrativas son aquellas que pertenecen a la Secretaria de
Atencion y Participacion Ciudadana y que estan referidas en el Reglamento
Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de
México vigente, mismas que se mencionan a continuacion:

a) Oficina de la Secretaria de Atencion y Participacién Ciudadana
b) Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos y de la Unidad de Transparencia,

=
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¢) Direccidn Ejecutiva del Programa Social Mercomuna,
d) Direccién Ejecutiva de Planeacién y Operacion de Even
e) Subsecretaria de Atencidn, Gestién y Participacién Ciu

A PR
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FRANSENBRMAC

f) Direccion Ejecutiva del Campo a la Ciudad,

g) Direccidn Ejecutiva de Gobierno Casa por Casa,
h) Direccion Ejecutiva de Planeacion Participativa,
i) Direcciones Ejecutivas de las Casas de Gobierno,
i) Subsecretaria de Territorios de Paz e Igualdad,
k) Direccion Ejecutiva de Estrategias para la Construccion de la Paz,
[} Direccidn Ejecutiva de Asambleas de Pazy

m) Direccién Ejecutiva de Gabinetes de Paz.

7.- Las Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo de la Direccion
General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Atencién vy
Participacion Ciudadana son las que le asisten técnica y operativamente de
acuerdo a las necesidades del servicio y cuentan con atribuciones de decisién y
ejecucion, asi como con funciones determinadas en este Manual Administrativo.
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Diagrama de Flujo:

CIUDAD DE/
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GOBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO
CAPITAE DELAQR ANSEORMACION

A

o/

T

Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccién Ejecutiva de Dictaminaciony
Procedimientos Organizacionales.

1.-Recibe, revisa y turna
el Manual de
Programacion v

3.- Revisa la
informacién, de los
formatos elabora oficio
y turna para firma.

Presupuesto para su
formulacién

Direccion de Finanzas

7-Recibe revisa y envia

Anteproyecto Autorizado 3 =
fa Subsecretaria de 8 )
Egresos, para su =t

aprobacdén.

2.-Elabora formatos para
el Anteproyecto (POA,
turna formatos para
revisién y firmas.

¥ Programa
Presupuesto

=Y

N N/

Subdireccion de Programacion ¥

4A-Recibe y analiza el
Anteproyecto
autorizacién definitiva

Direction de Administracidn ¥ Finanzas en la SAPCI

aclaraciones y/o

EL
Anteproyecto
s correcto?

5.- Solicita

COITRCCiones,

E-Autoriza y turna
para los tramites
correspondientes.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminaciény
Procedimientos Organizacionales.

EL
Anteproyecta
3 Procedente

},/\ st

S-Recibe VO.B0 por parte
de la Subsecretaria de

7

B.-Recibe obsenvaciones
de |2 Subsecretaria de
Egresos, Turna para
correcciones.

Egresos, turma para el
llenado de los formatos.

11.-Recibe formatos
conforme al Techo

Presupuestal Autorizado,
elabora oficio y tuma para

firma

13~Recibe y envia los
formatos autorizados a la
Subsecretaria de Egresos
par tramite.

14-Redbe oficlo de
Presupuesto Autorizado y.
listados, informa a las
Unidades administrativas
para iniciar el Ejercicio
Presupuestal
correspondiente y tuma,

10~Recibe,
administra, distribuye los
formatos por Programa,

‘Subprograma, Capitulo,
Partida y Actividad
Institucional yturna para
revision y firmas de autorza

15.-Redlbe ofido de
Fresupuesto Autarizado

y listados, captura en el
sistama GRPy archiva,
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12.-Recibe, revisay

autoriza,

VALIDO

LIC. VICTOR JOSE GOMEZ
DIRECTOR DE FINANZAS

z

EREZ

L
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13.- Nombre del Procedimiento: Elaboracion del Informe de C
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recle el i

Objetivo General: Brindar informacion sobre los principales resuitados aicanzados
en el afio inmediato anterior de la Secretaria de Atencién y Participacion
Ciudadana, referente a los ingresos, destino del gasto, variaciones programatico

presupuestales,

acciones

realizadas,

indicadores de avance programatico

presupuestales, en cumplimiento con la normatividad vigente, para la integracion
del Informe de Cuenta Publica presentado al H. Congreso de la Ciudad de México

por la persona Titular de la Jefatura de Gobierno de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No. Resp;:t?\?il‘)jlz dde a Actividad Tiempo

1 | Direccién General de | Recibe oficio por parte de la Secretaria | 1 dia
Administracion y | de Atencion y Participacion Ciudadana
Finanzas en la|en el cual se marcan los plazos y
Secretaria de | requerimientos para la Integracién de la
Atencion y | Cuenta Pablica del afio anterior, revisay
Participacion turna para su atencion conducente
Ciudadana

2 | Direccion de | Recibe oficio y gira instrucciones para | 1 dia
Finanzas su atencion.

3 | Subdireccion de | Recibe oficio y solicita la informacion a | 15 dias
Recursos Financieros | las Unidades Administrativas que llevan

a cabo los programas que estan a
cargo de la Secretaria de Atencion y
Participacion Ciudadana; enviando los
formatos que deben ser llenados.

4 Recibe la informacion solicitada, la cual | 5 dias

es analizada e integrada en el Informe
de Cuenta Publica de la Secretaria de
Atencion y Participacion Ciudadana.

5 | Direccion de | Recibe el Informe de Cuenta Publica| 1 dia
Finanzas firmay lo turna.

6 | Direccion General de | Firma el oficio con el cual se entregard | 1 dia
Administracion y | el Informe de Cuenta Publica de manera
Finanzas en la | impresa, ante la Subsecretaria de
Secretaria de | Egresos.

Atencién y
Participacion
Ciudadana
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Responsable de la

Actividad Actividad

7 Emite oficios a las areas op

para gue solventen las observaciones al
informe de Cuenta Publica

8 Integra las observaciones solventadas | 5dias
por las dreas operativas y procede a la
gestion final del Informe de Cuenta
Publica de la Secretaria de Atencion y
Participacion  Ciudadana, ante Ila
Subsecretaria de Egresos, acusa y

resguarda.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 32 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

1.- Para la elaboracion del Informe de Cuenta Pulblica se debera apegar a los
Lineamientos y Metodologia para la Programacion-Presupuestacion del ejercicio
correspondiente, que emita la Secretaria de Administracion Finanzas de la
Ciudad de México.

2.- Los formatos para la Integracién de la Cuenta Publica deben ser llenados
conforme a los criterios establecidos en la Guia para la Integracién de Cuenta
Publica y firmados por las personas titulares de las areas operativas que llevan a
cabo los programas que estdn a cargo de la Secretaria de Atencién y
Participacién Ciudadana.

3.- Apegarse al Programa de Gobierno de la Ciudad de México.

4.- Efectuar el Calendario de Presupuesto en base a las necesidades reales de
las areas administrativas.

5.- Una vez que la Direccién General de Administracion y Finanzas en la
Secretaria de Atencion y Participacion Ciudadana gestiona el Informe de Cuenta
Publica de la Secretaria de Atencion y Participacion Ciudadana, ante la
Subsecretaria de Egresos, la Dependencia recibe por parte de esa Subsecretaria,
el Informe Final de Cuenta Publica presentado al H. Congreso de la Ciudad de
México.

6.- Las Unidades Administrativas son aquellas que pertenecen a la Secretaria de
Atencion y Participacion Ciudadana y que estan referidas en el Reglamento
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Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publics <0 b mah sham e

México vigente, mismas que se mencionan a continuacion: Direccion Ejecutiva de Dictaminacior

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

Oficina de la Secretaria de Atencién y Participacion Ciudadana
Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos y de la Unidad de Transparencia,
Direccién Ejecutiva del Programa Social Mercomuna,

Direccion Ejecutiva de Planeacion y Operacion de Eventos,
Subsecretaria de Atencion, Gestion y Participacion Ciudadana,
Direccion Ejecutiva del Campo a la Ciudad,

Direccién Ejecutiva de Gobierno Casa por Casa,

Direccion Ejecutiva de Planeacion Participativa,

Direcciones Ejecutivas de las Casas de Gobierno,

Subsecretaria de Territorios de Paz e Igualdad,

Direccién Ejecutiva de Estrategias para la Construccion de la Paz,
Direccion Ejecutiva de Asambleas de Paz y

m) Direccion Ejecutiva de Gabinetes de Paz.

7.- Las Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo de la Direccion
General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Atencion y
Participacién Ciudadana son las que le asisten técnica y operativamente de
acuerdo con las necesidades del servicio y cuentan con atribuciones de decision

y ejecucién, asi como con funciones determinadas en este Manual
Administrativo.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
" a Direccion Ejecutiva de Dictaminaciény

Dlagrama de FIU_]D Procedimientos Organizacionales.

6.-Elabora, gestiona el

8.-Integra Observaciones de

1-.Recibe oficio de l2 oficio con el cial se T.-Emite oficio a fas dreas strativa
SAPCI, revisa yhéma entregard el informe de admi nistrativas para I;:f::;:::::,n,:,mn H,
ra su atencion G
p2 cuenta public aimpreso solventar obsenadiones inferme ante la subsecretaria

conducenite ante |2 subsecretarfa de al informe.

ingresos

de egresos, acusa ¥ guarda.

Direccidn General de Administracion y Finanzas en la SAPC1

2.-Red:::ﬁdny 5-Recibe el informe de
instrucciones cuenta pablicay

procede ala firma de
dicho documento.

para su atencidn.

Elaboratidn de informe de Cuenta Piblica

Direccidn de Finanzas

3.-Tres recibe oficioy
solicita informacién
de dreas
administrativas
emviando formatos
para su lienado.

4-Recibe, analiza, Irtegray

envia la informacién de
cuenta pablica solictada.

Subdireccion de Recursos Finantieros

VALIDO

LIC. VICTOR JOSE GO PEREZ
DIRECTOR DE FINANZA
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14.- Nombre del Procedimiento: Elaboracion Cuentas Li
(CLC’s) pago Proveedores y Programas Sociales

Objetivo General: Realizar las acciones pertinentes para tramitar el pago de
Proveedores, Programas Sociales, y Néminas Ordinarias, Nominas Extraordinarias,
Honorarios, Vales de Fin de Afio y/o Finiquitos; y asi garantizar a los Trabajadores
adscritos a la Direccion General de Finanzas de la SAPCI, el pago del periodo
correspondiente.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la
Actividad
1 | Direccion de | Recibe y turna la solicitud de las| 3dias
Finanzas Unidades Administrativas para tramitar
el pago de Proveedores, Programas
Sociales, y Nominas Ordinarias,
Néminas Extraordinarias, Honorarios,
Vales de Fin de Afio y/o Finiquitos, etc.

No. Actividad Tiempo

2 | Subdireccion de | Revisa el pago de las Unidades | 3 horas
Recursos Financieros | Administrativas en sistema SPA-GRP,
del periodo correspondiente, para la
elaboracién de las CLC.

3 Valida informacion de soporte, enviada | 5 dias
por la Unidad Administrativa, genera
CLC’s para el pago.

Fin del procedimiento

:Tiempo aproximado de ejecucion: 10 dias, 9 horas habiles.

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

Aspectos a considerar:
1.-La solicitud de pago debera contener el resumen de la nomina.

2.-Las notas de remisién tendran que ser previamente validadas por el area
correspondiente que solicita el pago.

3.-Las Facturas deberan contener el niimero de contrato a pagar, el No dé cuenta
bancaria, y las sanciones o penalizaciones (si es que existieran)

4 -La factura debera contar con el documento de validacién emitido por el SA
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bancaria, y las sanciones o penalizaciones (si es que existieran)

7.- Las Unidades Administrativas son aquellas que pertenecen a la Secretaria de
Atencion y Participacion Ciudadana y que estan referidas en el Reglamento
Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracién Publica de la Ciudad de
México vigente, mismas que se mencionan a continuacion:

a) Oficina de la Secretaria de Atencién y Participacion Ciudadana

b) Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos y de la Unidad de Transparencia,
c) Direccidn Ejecutiva del Programa Social Mercomuna,

d) Direccion Ejecutiva de Planeacién y Operacién de Eventos,

e) Subsecretaria de Atencidn, Gestién y Participacién Ciudadana,

f) Direccidn Ejecutiva del Campo a la Ciudad,

g) Direccién Ejecutiva de Gobierno Casa por Casa,

h) Direccién Ejecutiva de Planeacién Participativa,

i) Direcciones Ejecutivas de las Casas de Gobierno,

j) Subsecretaria de Territorios de Paz e Igualdad,

k) Direccidn Ejecutiva de Estrategias para la Construccién de la Paz,
[) Direccidn Ejecutiva de Asambleas de Pazy

m) Direccion Ejecutiva de Gabinetes de Paz.

8.- Las Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo de la Direccién
General de Administracién y Finanzas en la Secretaria de Atencién vy
Participacién Ciudadana son las que le asisten técnica y operativamente de
acuerdo con las necesidades del servicio y cuentan con atribuciones de decisién
y ejecucion, asi como con funciones determinadas en este Manual
Administrativo.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminaciény
Procedimientos Organizacionales.

Direccién de Finanzas

1.-Recibe y turna la

solicitud de las Unidades

Administrativas para
tramitar el pago.

Creadion CLC,s para Gneracion de Pagos

n

-l

2

E 2.-Revisa el compromiso

fired de las Unidades 3.-Valida informacidn de
§ Administrativas en sistema soporte, enviada por el area
E SPA-GRP, del periodo solicitante, genera CLC's
] correspondiente, para la para el pago.

3 elaboracion de las CLC.

=

2

5

$

i N\

LIC. VICTOR JOSE GE
DIRECTOR DE FINA®

AS

EZ PEREZ
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15. Nombre del Procedimiento: Licitacidn Publica Nacional (LF

Objetivo General: Realizar el procedimiento de contratacion pc TaCIon,
Nacional (LPN) para la adquisicién de los bienes y/o servicios
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Unidades Administrativas que conforman la Secretaria de Atencidn y Participacion

Ciudadana.

Descripcion Narrativa:

No. Res‘f;?;g': dde la Actividad Tiempo

1 Direccion General de | Recibe oficio por parte de las Unidades | 3 dias
Administracién y | Administrativas con la solicitud de
Finanzas contratacion del bien o© servicio

adjuntando la requisicion debidamente
elaborada, asi como la descripcidn
técnica del bien o servicio y turna.

2 | Direccidn de | Recibe oficio, con las especificaciones 1 dia
Recursos Materiales | técnicas de contratacién del bien o
y Servicios Generales | servicio solicitadas por la Unidad

Administrativa y turna.

3 | Jefatura de Unidad | Recibe para su andlisis en funcién con 1 dia
Departamental de [los montos de actuacion y el
Adquisiciones presupuesto autorizado.

4 Realiza estudio de mercado de| Sdias

conformidad con la normatividad
vigente, para determinar 2
procedimiento de adquisicién de los
bienes y/o la contratacion de los
servicios solicitados.

5 Turna el resultado del estudio de| 2dias
mercado para que solicite Ia
suficiencia presupuestal a la Direccion
de Finanzas

6 | Direccidn de | Recibe el resultado del estudio de| 3dias
Recursos Materiales | mercado y solicita la suficiencia
y Servicios Generales | presupuestal en la requisicion, a efecto

de llevar a cabo el procedimiento de
adquisicion de los bienes y/o la
contratacion  de los servicios
solicitados que corresponda.

7 | Direccion de |Revisa vy valida si la partida| 5dias
Finanzas presupuestal cuenta con los recursos

para emitir la suficiencia presupuestal
y turna. ==

e

£
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Responsable de la
Actividad

Actividad

8

Direccion de
Recursos Materiales
y Servicios Generales

Recibe la suficiencia presupue
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e
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)
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determinar la viabilidad del proceso de
contratacion y turna para su analisis.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Adquisiciones

Elabora las bases del procedimiento de
contratacion.

1 dia

10

Direccion de
Recursos Materiales
y Servicios Generales

Convoca para revision y aprobacion de
las bases al Grupo Revisor de Bases.

3 dias

11

Tramita la  publicacion de la
convocatoria de las bases en la Gacela
Oficial de la Ciudad de México y en la
pagina de Internet de la Secretaria de
Atencion y Participaciéon Ciudadana.

4 dias

12

Realiza la venta de bases de la
licitacion.

3 dias

13

Convoca a la junta de aclaraciones de
las bases.

3 dias

14

Convoca a la junta de Apertura de
propuestas en sobre cerrado e
inviolable, que cumplan con los
requerimientos cuantitativos legales,
administrativos, técnicos y
econémicos; desechando las
propuestas no cumplan los
requisitos.

que

3 dias

15

Jefatura de Unidad
Departamental de
Adquisiciones

Analiza cuantitativa y cualitativamente,
segun corresponda, la documentacion
Legal y Administrativa, la Propuesta
Técnica y la Econémica presentada
por los proveedores y/o prestadores
de servicios, y en su caso, fundamentar
y motivar las causas por las cuales se
desechd la propuesta.

3 dias

16

Direccién de
Recursos Materiales
y Servicios Generales

Celebra el acto de fallo, incluida la
subasta, con la finalidad de obtener las
mejores condiciones de
financiamiento, precio, calidad vy
oportunidad; y elaborar los dictamenes
técnicos y administrativos
correspondientes.

3 dias

e
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o Actividad Dirgccion Ejecutiv

17 | Jefatura de Unidad | Elabora el instrumento juridi 15
Departamental de | acuerdo a las necesidades de ia
Adquisiciones Unidad Administrativa.

18 | Direccién de | Solicita a la Unidad Administrativa, la| 5dias

Recursos Materiales | validacion de las facturas generadas
y Servicios Generales | por los bienes o servicios a su entera
satisfaccion, para el tramite de pago
ante la Direccion de Finanzas.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidn: 55 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

1.-En casos excepcionales se puede convocar, adjudicar y formalizar contratos
sin contar con los recursos disponibles en su presupuesto del ejercicio en curso,
previa autorizacién de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

2.-lgualmente se pueden celebrar contratos cuya vigencia inicie en el ejercicio
fiscal siguiente de aquél en el que se lleva a cabo el procedimiento de
contratacion o se formalizan los contratos, previa autorizacion de la Secretaria
de Administracién y Finanzas.

3.-El tiempo en el Acto de fallo podra variar dependiendo de las ofertas de los
proveedores al ofertar un mejor precio.

4.- Los proveedores o prestadores de servicios, por cualquier acto o resolucién
emitida, podran interponer ante la Secretaria de Administracion y Finanzas, el
recurso de inconformidad.

5.-La Secretaria de Administracion y Finanzas, podré intervenir en cualquier acto
que contravenga las disposiciones legales aplicables a la materia, declarando la
suspensién temporal o definitiva de cualquier procedimiento de Licitacién
Publica.

6.-La Secretaria de Administraciéon y Finanzas, podréd instruir la terminacién
anticipada de los contratos de adquisiciones, derivados de un proceso de

Licitacion.
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7.- Se debera verificar que los proveedores o prest: Mod SRELIHRS
participantes no se encuentran en ningln supuesto conteni PideaipriEigkytya de

39 Bis de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.

8.-Se podra dar la suspension definitiva de la licitacién, previa opinion de la
Secretaria de Administracion y Finanzas, cuando para ello concurran razones de
interés publico o general, por caso fortuito o causa de fuerza mayor debidamente
justificadas, o existan circunstancias que provoquen la extincién de la necesidad
de la contratacion.

9.-Se podran acordar el incremento en la cantidad de bienes solicitados,
arrendados o servicios requeridos mediante modificaciones a sus contratos
vigentes y que el monto total de las modificaciones no rebase en su conjunto el
25% del valor total del contrato, siempre y cuando el precio y demés condiciones
bienes o servicios sea igual al inicialmente pactado.

10.-El tiempo en la elaboracién del contrato podra variar y estard en funcion del
tiempo en que el proveedor adjudicado tramite su fianza de cumplimiento, asi
como el tipo de contrato y los aspectos a considerar del anexo técnico.

11.-No se adjudicara el contrato al licitante ganador, si por causas imputables a
él no procede su formalizacion.

12.-En el caso de detectarse irregularidades en la calidad de los bienes o
servicios, los contratos respectivos seran susceptibles de ser rescindidos y de
hacerse efectiva la garantia de cumplimiento correspondiente.

13. La elaboracion de oficio de solicitud inicial de contratacion del bien o servicio
la deberan realizar las Unidades Administrativas, las cuales son aquellas que
pertenecen a la Secretaria de Atencion y Participacion Ciudadana y que estan
referidas en el Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion
Publica de la Ciudad de México vigente, mismas que se mencionan a
continuacion:

A) Direccién Ejecutiva de Asuntos Juridicos y de la Unidad de Transparencia;
B) Direccidn Ejecutiva del Programa Social Mercomuna;
C) Direccién Ejecutiva de Planeacién y Operacion de Eventos;

D) Subsecretaria de Atencién, Gestion y Participaciéon Ciudadana, a la que
quedan adscritas:

1. Direccion Ejecutiva del Campo a la Ciudad;
2.Direccion Ejecutiva de Gobierno Casa por Casa,;
3. Direccion Ejecutiva de Planeacion Participativa y
4.Direcciones Ejecutivas de las Casas de Gobierno;
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Secretaria de Administracion y Finanzas

. T Subsecretaria de Administracion de Recursos
E) Subsecretaria de Territorios de Paz e Igualdad, a la que que VG izacion Administrativa
1. Direccién Ejecutiva de Estrategias para la Construcci Diredegm Ejecutiva de Dictaminacion y

. oo . . Procedimientos Organizacionales.
2. Direccién Ejecutiva de Asambleas de Paz; y -

3. Direccién Ejecutiva de Gabinetes de Paz.

14. Para poder llevar a cabo el grupo revisor de bases debe de convocarse a: la
Unidad Administrativa (érea requirente), la Direccién de Asuntos Juridicos, la
Direccién de Finanzas y el Organo Interno de Control.

15. La Unidad Administrativa es la que realiza el dictamen técnico.
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Secretaria’de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos

y Modernizacion Administrativa

Direccién Ejecutiva de Dictaminaciony

Procedimientos Organizacionales.

DRECCION GENERAL DE
ADMINSTRACKN Y FRANZAS |

1.Redbe ofigo porparts de ks
Unidades Administratias con
soliuiud de contratacdn delben o

senado adjuntando ia requisdén
debidaments elaboridy s wmals
descripdion tecnica del bieno xroa
ytume.

DRECCIGN DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

2.Reche oficn @n s
especificaciones thocas de.
<ontrataciindel ben o
servidio solictases por by
UnidudAdministaa ¥
wing.

AcL

4, Realus estudio de mercado de

montos de

entundén wnias

vigente, para determinar ¢f

sfectn de flevar a caba ef

conresponda.

5, Turna el resultado del

sericios solictados.

Direccidn de Finanzas

6 Reclbe elresultado delestudio
de mercadoy soiidta la sufiaenaa
presupuestalen jarequidon s

pracedimiento de adquisiodnde
fo3 bienes /o 13 contratadtn de
I0$ 1eAstios 4010TA00% qUE

estudio de mercado para
que salicite 12 sufidenda

8. Reabe la wuficencs
presupuestal para
determinar I winblidad del

praceso e contrataciony
tumaphra fusnbigi

9 Recibela sufiaenaa
BresUpUSItAl pUE
determinar iy vishilldad del
proceso de conlatanony
tumna para su anikas.

TIAFETURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL
ADQUSIKCIONES

DRECCIGN DE FINANZAS

[
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Frcutsos para emitir 1y
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccién Ejecutiva de Dictaminaciony
Procedimientos Organizacionales.

N A

s g ey

ST R AR DTN LT (R G {06 M A TRALL Y

i

VALIDO

MO. ALFONSO SANFILIPO REYES
DI OR DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

GENERALES
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16. Nombre del Procedimiento:

Proveedores (IRTP).

Objetivo General:

Realizar el procedimiento de contratas
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R 4{ o
u‘v ‘\ \Sf\-\lln«\ REA4&NRANKRGIR N

{» GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Restringida a cuando menos Tres Proveedores (IRTP) para la adqwstcmn de los
bienes y/o servicios solicitados por las Unidades Administrativas que conforman
la Secretaria de Atencion y Participacion Ciudadana.

Descripcion Narrativa:

No. Res;:;){r:it?;zlae dde - Actividad Tiempo

1 | Direccion General de | Recibe oficio con la solicitud de| 3dias
Administracién y | contratacion del bien o servicio
Finanzas adjuntando la requisicion debidamente

elaborada, asi como la descripcion
técnica del bien o servicio y turna.

2 | Direccion de | Recibe oficio, con las especificaciones 1 dia
Recursos Materiales | técnicas de contratacion del bien o
y Servicios Generales | servicio solicitadas por la Unidad

Administrativa y turna.

3 | Jefatura de Unidad | Recibe para su analisis en funcion con 1 dia
Departamental  de |los montos de actuacion y el
Adquisiciones presupuesto autorizado.

4 Realiza estudio de mercado de| 5dias

conformidad con la normatividad
vigente, para determinar el
procedimiento de adquisicion de los
bienes y/o la contratacion de los
servicios solicitados.

5 Envia el resultado del estudio de| 2dias
mercado para que solicite |a suficiencia
presupuestal.

6 | Direccion de | Recibe el resultado del estudio de| 3dias

Recursos Materiales | mercado y solicita la suficiencia

y Servicios Generales | presupuestal en la requisicion, a efecto
de llevar a cabo el procedimiento de
adquisicion de los bienes y/o la
contratacion de los servicios
solicitados que corresponda.

7 | Direccion de | Revisa y valida si la partida| S5dias
Finanzas presupuestal cuenta con los recursos

para emitir la suficiencia presupuestal y
turna. |
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Direccidn de
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Recibe la suficiencia presupuest
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determinar la viabilidad del proceso de
contrataciéon y turnarlo a la Unidad
Administrativa para su analisis.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Adquisiciones

Elaborar las bases del procedimiento
de contratacién.

1dia

10

Direccion de
Recursos Materiales
y Servicios Generzales

Convoca para revisién y aprobacion de
las bases al Grupo Revisor de Bases.

3 dias

11

Invita mediante oficio, incluyendo las
bases y la descripcidn técnica del bien
0 servicio, para participar en el
procedimiento de contratacion a
cuando menos tres personas fisicas o
morales.

1 dia

12

Analiza cuantitativa y cualitativa, segin
corresponda, la documentacion Legal y
Administrativa, la Propuesta Técnica y
la Economica presentada por los
proveedores y/o prestadores de
servicios, y en su caso, fundamentar y
motivar las causas por las cuales se
desecho¢ la propuesta.

2 dias

13

Jefatura de Unidad
Departamental de
Adgquisiciones

Elabora el instrumento
acuerdo a las
procedimiento.

juridico de
necesidades del

5dias

14

Solicita la validacién de las facturas
generadas por los bienes o servicios a
su entera satisfaccién, para el tramite
de pago.

5 dias

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 38 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:
1.-En casos excepcionales se puede convocar, adjudicar y formalizar contratos
sin contar con los recursos disponibles en su presupuesto del ejercicio en curso,
previa autorizacién de la Secretaria de Administracién y Finanzas.
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2.-lgualmente se pueden celebrar contratos cuya vigencia 1€ epvELSHLCIBAR

fiscal siguiente de aquél en el que se lleva a cabo ¢ Birection Eeduivaide
contratacion o se formalizan los contratos, previa autoriza la Secretarla

de Administracion y Finanzas.

3.-El tiempo en el Acto de fallo podré variar dependiendo de las ofertas de los
proveedores al ofertar un mejor precio.

4.- Los proveedores o prestadores de servicios, por cualquier acto o resolucion
emitida, podréan interponer ante la Secretaria de Administracién y Finanzas, el
recurso de inconformidad.

5.-La Secretaria de Administraciéon y Finanzas, podrd intervenir en cualquier acto
que contravenga las disposiciones legales aplicables a la materia, declarando la
suspensién temporal o definitiva de cualquier procedimiento de Licitacion
Publica.

6.-La Secretaria de Administracion y Finanzas, podrd instruir la terminacion
anticipada de los contratos de adquisiciones, derivados de un proceso de
Licitacién.

7.- Se deberd verificar que los proveedores o prestadores de servicios
participantes no se encuentran en ningln supuesto contenido en el articulo 39 y
39 Bis de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.

8.-Se podré dar la suspension definitiva de la licitacién, previa opinion de la
Secretaria de Administracion y Finanzas, cuando para ello concurran razones de
interés publico o general, por caso fortuito o causa de fuerza mayor debidamente
justificadas, o existan circunstancias que provoquen la extincion de la necesidad
de la contratacion.

9.-Se podran acordar el incremento en la cantidad de bienes solicitados,
arrendados o servicios requeridos mediante modificaciones a sus contratos
vigentes y que el monto total de las modificaciones no rebase en su conjunto el
25% del valor total del contrato, siempre y cuando el precio y demds condiciones
bienes o servicios sea igual al inicialmente pactado.

10.-El tiempo en la elaboracién del contrato podra variar y estara en funcion del
tiempo en que el proveedor adjudicado tramite su fianza de cumplimiento, asi
como el tipo de contrato y los aspectos a considerar del anexo técnico.

11.-No se adjudicara el contrato al licitante ganador, si por causas imputables a
él no procede su formalizacién.
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12-En el caso de detectarse irregularidades en la calide 18544
servicios, los contratos respectivos seran susceptibles de ¢ 3 e
hacerse efectiva la garantia de cumplimiento correspondient -

13. La elaboracion de oficio de solicitud inicial de contratacién del bien o servicio
la deberén realizar las Unidades Administrativas, las cuales son aguellas que
pertenecen a la Secretaria de Atencidn y Participacion Ciudadana y que estan
referidas en el Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracién
Publica de la Ciudad de México vigente, mismas que se mencionan a
continuacién:

A) Direccidn Ejecutiva de Asuntos Juridicos y de la Unidad de Transparencig;
B) Direccion Ejecutiva del Programa Social Mercomuna;
C) Direccion Ejecutiva de Planeacién y Operacion de Eventos;

D) Subsecretaria de Atencién, Gestidén y Participacién Ciudadana, a la que
guedan adscritas:

1. Direccidn Ejecutiva del Campo a la Ciudad;
2.Direccion Ejecutiva de Gobierno Casa por Casg;
3. Direccion Ejecutiva de Planeacién Participativa y
4 Direcciones Ejecutivas de las Casas de Gobierno;

E) Subsecretaria de Territorios de Paz e Igualdad, a la que quedan adscritas:
1. Direccion Ejecutiva de Estrategias para la Construccion de la Paz;
2. Direccién Ejecutiva de Asambleas de Paz; y
3. Direccidn Ejecutiva de Gabinetes de Paz.

14. Para poder llevar a cabo el grupo revisor de bases debe de convocarse a: la
Unidad Administrativa (drea requirente), la Direccién de Asuntos Juridicos, la
Direccién de Finanzas y el Organo Interno de Control.

15. La Unidad Administrativa es la que realiza el dictamen técnico.

13. Para efectos de este procedimiento, la actividad nimero 1, siendo esta la que
lleva a cabo la elaboracion del oficio de solicitud inicial de contratacién del bien
o servicio la deberan realizar las Unidades Administrativas que pertenecen a la
Secretaria de Atencién y Participacion Ciudadana y que estan referidas en el
Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracién Publica de la
Ciudad de México vigente, mismas que se mencionan a continuacion:

1. Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos y de la Unidad de
Transparencis;

Direccién Ejecutiva del Programa Social Mercomunag;
Direccion Ejecutiva de Planeacion y Operacion de Eventos;

AN
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Secretaria de Administracion y Finanzas

. s . L. o Suhsecretaria de Administracion de Recursos
D) Subsecretaria de Atencion, Gestion y Participacion C \PvodertiallBiEadministrativa

quedan adscritas: Direccion Ejecutiva de Dictaminaciény
& os . . . Procedimientos Organizacionales.
1. Direccién Ejecutiva del Campo a la Ciudad,;

2.Direccion Ejecutiva de Gobierno Casa por Casa;
3. Direccion Ejecutiva de Planeacion Participativa y
4.Direcciones Ejecutivas de las Casas de Gobierno;

E) Subsecretaria de Territorios de Paz e Igualdad, a la que quedan adscritas:
1. Direccion Ejecutiva de Estrategias para la Construccion de la Paz;
2. Direccion Ejecutiva de Asambleas de Paz; y
3. Direccién Ejecutiva de Gabinetes de Paz.
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Secretarid de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccién Ejecutiva de Dictaminaciony
Procedimientos Organizacionales.

(JAFETURA DE UNIDAD DEPAR TAMENTAL

ADQUEICIONES

[

1, Elsbora el instrumento
Juridicode neuerdoalas
necesidades del
pocedimiente,

14, Solicita y vakdacién de
T3 facturas generadal ot
lo3 bienes o senddos 3 1u
entera satistacciin, para el
trimite ae prgo,

VALIDO

mgj;m,’ ALFONSO SANFILIPO REYES
DIRE@TOR DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

GENERALES
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17. Nombre del Procedimiento: Adjudicacion Directa (AD).

Objetivoe General: Realizar el procedimiento de contratacié
Directa (AD) para la adquisicién de los bienes y/o servicios

; CAPITAL DE LA TRAN
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Unidades Administrativas que conforman la Secretaria de Atencién y Participacion

Ciudadana.

Descripcion Narrativa:

No. Res'f;?;ﬁ': dde " Actividad Tiempo

1 Direccion General de | Recibe oficio con la solicitud de| 3dias
Administracion y | contratacién del bien o servicio
Finanzas adjuntando la requisiciéon debidamente

elaborada, asi como la descripcion
técnica del bien o servicio y turna.

2 | Direccién de | Recibe oficio con las especificaciones 1dia
Recursos Materiales | técnicas de coniratacién del bien o
y Servicios Generales | servicio y turna.

3 | Jefatura de Unidad | Recibe oficio para su andlisis en 1 dia
Departamental  de | funcion con los montos de actuacion y
Adgquisiciones el presupuesto autorizado.

4 Realiza estudioc de mercado de| 5dias

conformidad con Ila normatividad
vigente, para determinar el
procedimiento de adquisicién de los
bienes y/o la contratacién de los
servicios solicitados.

5 Envia el resultado del estudio de| 2dias
mercado para que solicite la suficiencia
presupuestal.

6 | Direccion de | Recibe el resultado del estudio de| 3dias

Recursos Materiales | mercado y solicita la suficiencia

y Servicios Generales | presupuestal en la requisicion, a efecto
de llevar a cabo el procedimiento de
adquisicién de los bienes y/o la
contratacion de los servicios
solicitados que corresponda.

7 | Direccién de |Revisa y valida si la partida| Sdias
Finanzas presupuestal cuenta con los recursos

para emitir la suficiencia presupuestal
y turna.

8 | Direccidn de | Recibe la suficiencia presupuestal para 1 dia
Recursos Materiales | determinar la viabilidad del proceso de
y Servicios Generales | contratacion y turna.
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Actividad FECEION FICCUVE dg
9 Recibe y realiza la revision cua

y cualitativa de la opcion técnica y
econdémica del proveedor y/o prestador
de servicios y turna para la
contratacion respectiva.
10 Adjudica al proveedor o prestador de 1 dia
servicios que ofrezca las mejores
condiciones en cuanto financiamiento,
precio, calidad y oportunidad, con base
en el estudio de mercado realizado.
11 | Jefatura de Unidad | Elabora el instrumento juridico de| &5 dias
Departamental  de | acuerdo con las necesidades del
Adquisiciones procedimiento de contratacion.
12 | Direccion de | Solicita la validacion de las facturas 1 dia
Recursos Materiales | generadas por los bienes o servicios a
y Servicios Generales | su entera satisfaccion, para el tramite
de pago.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 29 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

1.-En casos excepcionales se puede convocar, adjudicar y formalizar contratos
sin contar con los recursos disponibles en su presupuesto del ejercicio en curso,
previa autorizacion de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

2.-Para los casos de extrema urgencia, la Secretaria de Administracion y
Finanzas a través de la persona titular de la misma, autorizara la contratacion
directa de las adquisiciones, arrendamientos y/o |a prestacion de servicios.

3.-Se debera verificar, antes de la adjudicacion, que el proveedor y/o prestador de
servicios, no se encuentre inhabilitado por parte de la Secretaria de la Contraloria
General y Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno, en el supuesto de que el
proveedor esté imposibilitado no se le adjudicara en contrato.

4-El tiempo en la elaboracién del contrato estara en funcién del tiempo en que el
proveedor y/o prestador de servicios adjudicado tramite su fianza, asi como el
tipo de contrato y los aspectos a considerar del anexo técnico.

5.-Se podran acordar el incremento en la cantidad de bienes y/o servicios
mediante modificaciones a sus contratos vigentes y que el monto total de las
modificaciones no rebase en su conjunto el 25% del valor total del contrato,
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siempre y cuando el precio y demas condiciones bienes o s¢
inicialmente pactado.

6.- Para efectos de este procedimiento la solicitud inicial de c
o servicio la deberén realizar las Unidades Administrativas que pertenecen a la
Secretaria de Atencién y Participacion Ciudadana y que estan referidas en el
Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la
Ciudad de México vigente, mismas que se mencionan a continuacion:

A) Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos y de la Unidad de Transparencia;
B) Direccion Ejecutiva del Programa Social Mercomuna;
C) Direccién Ejecutiva de Planeacién y Operacién de Eventos;

D) Subsecretaria de Atencion, Gestion y Participacidon Ciudadana, a la que
guedan adscritas:

1. Direccién Ejecutiva del Campo a la Ciudad;

2.Direccion Ejecutiva de Gobierno Casa por Casa;

3. Direccion Ejecutiva de Planeacion Participativay

4 Direcciones Ejecutivas de las Casas de Gobierno;
E) Subsecretaria de Territorios de Paz e Igualdad, a la que quedan adscritas:
1. Direccion Ejecutiva de Estrategias para la Construccion de la Paz;
2. Direccidn Ejecutiva de Asambleas de Paz; y

3. Direccion Ejecutiva de Gabinetes de Paz.
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18. Nombre del Procedimiento: Recepcion, registro y control

en Almacén.

Objetivo General: Administrar los bienes muebles que ing
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Central de la Secretaria de Atencion y Participacion Ciudadana, a fin de contar con
informacién actualizada de las existencias y del padrén inventarial de la propia
Secretaria y de sus Unidades Administrativas.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

Ne. Actividad

Actividad

Tiempo

Direccion de
Recursos Materizales
y Servicios
1 Generales

Envia copia de oficio de adjudicacién
de los bienes adquiridos, doénde
especifica tipo de procedimiento,
descripcion de los bienes, nimero de
Contrato asignado y periodos de
entrega a las areas requirentes.

1dia

Subdireccion de
2 | Servicios Generales

Recibe copia de oficio de bienes
adquiridos, revisa el calendario de
entregas establecido y turna.

15
minutos

Jefatura de Unidad
Departamental de
3 | Almacenes e
Inventarios (personal
de base)

Instruye al personal de apoyo del
almacén para gue verifique espacios de
almacenamiento y programe recepcion.

2 horas

Recibe al proveedor, quien presenta
copia del oficio de adquisicidn de
bienes, las remisiones y/o factura(s)
original(es) y los bienes objeto del
contrato.

30
minutos

Revisa la calidad de los bienes y coteja
las condiciones de entrega conforme al
pedido, oficio © contrato (anexo
técnico).

15
minutos

:Los bienes muebles se reciben en
buen estado?

NO

Se comunica al proveedor y se regresa
el bien mueble.

15
minutos

{Conecta con la Actividad 5)

Sl
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Actividad

Acepta los bienes, revisa la

Subsecretariade Administ

v
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1tra
e ZaClol f

original o la nota de remision y ia
documentacion que presenta el
proveedor y sella de recibido de
conformidad con la factura o nota de
remision.

2 horas

Entrega al proveedor la documentacion
de tramite sellada para que la presente
en el area de adquisiciones y se lleve a
cabo el tramite de pago; obtiene copia
de la factura o nota de remision
original, asi como de los documentos
que presentd el proveedor para el
respaldo de la entrada de bienes y alta
en los sistemas de registro y control de
movimientos de almacén.

15
minutos

Identifica los bienes, se asigna su clave
CABMSCDMX y nudmero consecutivo
interno, se acomodan por grupos
homogéneos y realiza el registro de
cada uno en el sistema de control de
movimientos de bienes en el almacén.
Tratandose de bienes muebles,
instruira al personal del drea de
Inventarios para que proceda al
marcaje, alta en el padrén inventarial y
elaborar los resguardos
correspondientes, en caso de ser
necesarios.

1 dia

10

Informa al titular de la Direccion de
Recursos Materiales y  Servicios
Generales, mediante Nota Informativa
que la recepcion de bienes se efectud
conforme a lo contratado.

1dia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 3 dias, 5 horas y 30 minutos hébiles.

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

1.- Las siglas CABMSDF corresponden a las claves—<ei—<Caigiogo e
Adaquisiciones, Bienes Muebles y Servicios del Distrito Federal.

2.- En caso de incumplimiento del proveedor en la entrega de los bienes, se
informard a la Direccidn de Recursos Materiales y Servicios Generales por
incumplimiento del proveedor.

3.- La Direcciéon General de Administracién y Finanzas (DGAF), podré llevar a
cabo traspasos de bienes muebles, para lo cual se deberd elaborar Acta de
Traspaso, Nota de Traspaso y Acta de Entrega-Recepcidn fisica de Bienes en
Traspaso.

4.- La Direccién General de Administracién y Finanzas en la Secretaria de
Atencion y Participacion Ciudadana sera responsable de solicitar a la Direccién
Ejecutiva de Almacenes e Inventarios en la Secretaria de Administracion y
Finanzas, |a asignacidn de claves CABMSCDMX para aquellos bienes que no se
encuentren con un codigo especifico en el catdlogo mencionado.

5.- Los almacenes podrén recibir de la Direccion General de Recursos Materiales
(DGRM) de la Secretaria de Administracién y Finanzas, entregas de bienes
adquiridos a través de procedimientos consolidados, durante el periodo de
realizacién del procedimiento de inventario de existencias de bienes muebles en
almacén.

6.- Los bienes consolidados que sean recibidos dentro del periodo de realizacion
del inventario de existencias de bienes muebles en almacén, se mantendrén en
estatus de bienes en trénsito.

7.- Este procedimiento se ejecutara conforme a la normatividad vigente en
materia de administracién y control de almacenes y bienes muebles.

8.- En apego a la normatividad vigente de Bienes Muebles de la Administracion
Publica de la Ciudad de México, con la informacién sobre los pedidos,
debidamente autorizados gue se formalicen en el drea de adquisiciones, el
Almacén Central deberd programar sus actividades de recepcion de los bienes
muebles conforme a los plazos establecidos en los pedidos, adjudicaciones
directas o contratos.

9.- Para la entrega de bienes muebles, el proveedor deberé presentarse en el
Almacén Central con copia del pedido, oficio de adquisicién de bienes o contrato
debidamente llenado y autorizado por las autoridades competentes, asi como
nota de remision original, en la que se describan los bienes y las cantidades
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Central de la Secretaria de Atencion y Participacion Ciudadana, donde participara
el personal designado como apoyo al drea de Almacenes e Inventarios en la
funcién de supervision, quienes constataran el cumplimiento de la normatividad
y condiciones de la adquisicion.

11.- Durante la recepcién de bienes, se verificard que la documentacion del
proveedor como facturas, notas de remisién y pedidos o contratos, se encuentre
debidamente llenado y que los bienes cumplan con la calidad, caracteristicas y
cantidades establecidas en los pedidos, adjudicaciones directas o contratos
respectivos. En caso de no cumplir con lo establecido en los pedidos,
adjudicaciones directas o contratos, los bienes se devolveran al proveedor junto
con la documentacién de los mismos y se informara a la Direccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

12.- Cuando por necesidades del servicio, por las caracteristicas especificas de
los bienes o por la obligacion de dar observancia a lo establecido en los
programas prioritarios de desarrollo social, se deba realizar la entrega de los
bienes adquiridos en un lugar distinto a las instalaciones que ocupa el Almacén
Central, el servidor publico responsable del area usuaria que formuld la
requisicion de sus bienes, informara al Almacén Central, para que este confronte
la informacién y/o documentacion contra los datos contenidos en las facturas
que reciba para tramite de pago.

13.- Cuando se trate de bienes que por sus caracteristicas requieran la
intervencion de especialistas o de los responsables de la solicitud de la
adquisicion, se notificaré al drea usuaria o requirente para que envien al personal
correspondiente a fin de que verifique si se cumple con las caracteristicas
técnicas de los bienes adquiridos.

14.- Una vez concluida la recepcion se debera sellar y firmar de recibido de
conformidad los bienes, por parte del Almacén Central, en la factura original o
nota de remision original con el fin de contar con un control consecutivo de altas
y a efecto de que se lleve a cabo el tramite de pago al proveedor. Asimismo, se
deberé obtener las copias necesarias para contar con el soporte documental de
los registros en almacén y en su caso, para el drea de control de activo fijo.

15.- Cuando por razones del tramite de pago, el proveedor deba solicitar a los
responsables del Almacén Central, que otorguen nuevamente en una factura
distinta a la originalmente emitida, el sello y firma de recibido de conformidad,
sera necesario que el nuevo documento cuente con la leyenda que por lo menos
indique que la actual factura con numero.."tal"..sustituye a la anterior con
numero...“tal”..., ademas de acompaiiarla con una copia de la factura anterior que
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almacenes cuenten con el soporte documental del cambi biregeige Fpcdl
factura en los registros electrénicos de altas de movimient almacen. Este®

contenga una leyenda que sefiale que ha sido “CANCELAL| A~ 2%

tipo de cambios en los datos de movimientos de altas, serd imicrmado ai Direcior
de Recursos Materiales y Servicios Generales.

16.- Cuando el proveedor entregue los bienes en fechas no estipuladas o que
incumpla con lo establecido en los pedidos, adjudicaciones directas o contratos,
el drea de almacenes e inventarios correspondiente, debera notificar a las areas
de finanzas y de adquisiciones para que se apliquen las penas convencionales
gue correspondan.

17.- Los bienes muebles adquiridos se deberan registrar en el sistema de control
de movimientos de entradas y salidas de almacén de conformidad con el
Catalogo de Adquisiciones, Bienes Muebles y Servicios del Distrito Federal, y se
guardaran en la ubicacién definida para estos en sus respectivas areas de
almacenamiento, acomodandolos e identificando los homogéneamente, de
acuerdo a sus caracteristicas especificas y, en su caso, al programa especifico
para el cual se adquirieron.

18.- El responsable del Almacén Central adscrito a la Direccidn General de
Administracién y Finanzas en la Secretaria de Atencién y Participacion
Ciudadana, deberd actualizar la informacién de existencias afectando los
registros electrénicos con que cuenten, los cuales seran la base para elaborar
los informes diarics, semanales, mensuales y/o trimestrales de entradas y
salidas que se requieran, asi como del Reporte DEAI-1 “Movimientos de
Existencias en Almacén” y los demas previstos en la normatividad aplicable,
mismos que seran revisados y validados por la Direccién de Recursos Materiales
y Servicios Generales y la persona titular de Almacenes e Inventarios de la
Direccion General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Atencién y
Participacion Ciudadana para su posterior envid, a través de la propia Direccidn
General de Administracién y Finanzas de esta Secretaria, a la Direccién Ejecutiva
de Almacenes e Inventarios de la Direccidén General de Recursos Materiales en la
Secretaria de Administracién y Finanzas.

19.- Los bienes muebles de los Capitulos Presupuestales “2000” y “5000” que se
adquieran a través del fondo revolvente, deberdn contar con el sello de no
existencia del Almacén Central, mismo que se aplicaré en los formatos que al
efecto establezca la Direccién General de Administracién y Finanzas en la
Secretaria de Atencidn y Participaciéon Ciudadana. Una vez realizada la compra,
el usuario recabara en la factura debidamente autorizada, por el responsable del
area de adquisiciones y de recursos financieros, el sello y firma de recepcién de
bienes del Almacén Central para el soporte de los registros y archivo propios.
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21 .- El personal del Almacén Central relativo al area de inventarios, registrara en
el Sistema de Movimientos del Padrén Inventarial de la Secretaria de Atencion y
Participacion Ciudadana cuando se trate de bienes de activo fijo y/o bienes
muebles. Asimismo, procederan a etiquetar o marcar el nimero de inventario
que le fue asignado y generar el formato de resguardo de bienes muebles donde
se estipulara el nombre del servidor ptblico que quedarad como resguardante del
bien. Cuando los bienes muebles adquiridos tengan como fin el uso vy
aprovechamiento de cualquiera de las Unidades Administrativas que no
pertenezcan al Sector Central y que cuenten con, el personal que designen las
mismas para el control de inventarios, llevaran a cabo el registro y control de los
bienes para el que fueron solicitados.

22 - En caso de contar con bienes muebles que no cuenten con comprobante de
pago, resguardo o documento que acredite la propiedad, ya sea de la Secretaria
de Atencion y Participacion Ciudadana o servidor publico, el personal del érea de
inventarios identificara y elaborard “Acta de bienes que carecen de factura”.
Asimismo, los registrara en el Sistema de Movimientos del Padrén Inventarial y
posteriormente, procederan a etiquetar o marcar el nimero de inventario que le
fue asignado, generando el formato de resguardo de bienes muebles donde se
estipulara el nombre del servidor publico que quedara como resguardante del
bien.

23.- Las Unidades Administrativas que pertenecen a la Secretaria de Atencion y
Participaciéon Ciudadana y que estan referidas en el Reglamento Interior del
Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de México vigente,
mismas que se mencionan a continuacion:

a) Oficina de la Secretaria de Atencién y Participacion Ciudadana

b) Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos y de la Unidad de Transparencia

c) Direccion Ejecutiva del Programa Social Mercomuna

d) Direccién Ejecutiva de Planeacion y Operacion de Eventos

e) Subsecretaria de Atencion, Gestién y Participacion Ciudadana

f) Direccién Ejecutiva del Campo a la Ciudad

g) Direccién Ejecutiva de Gobierno Casa por Casa

h) Direccion Ejecutiva de Planeacion Participativa

i) Direcciones Ejecutivas de las Casas de Gobierno

j) Subsecretaria de Territorios de Paz e Igualdad

k) Direccién Ejecutiva de Estrategias para la Construccion de la Paz

[} Direccién Ejecutiva de Asambleas de Paz

m) Direccion Ejecutiva de Gabinetes de Paz
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Objetivo General: Saber las existencias de los bienes de sUpho:!
encuentran en el Almacén Central de la Secretaria de Atenc
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Ciudadana, a través de realizar un inventario fisico de forma semestral o anual
conforme a la normatividad aplicable.

Descripcion Narrativa

Responsable de la

Ne. Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
1 | Almacenes e
Inventarios (Personal
Operativo Base)

Elabora el programa de trabajo para la
toma del pre-inventario e inventario
fisico, con el calendario de actividades
gue contemple fechas, horarios y
responsables de cada actividad.

1dia

Envia oficios para dar a conocer el plan
de actividades incluyendo fecha y hora
optativo a la Direccion Ejecutiva de
Almacenes e Inventarios de Ia
Secretaria de  Administracién vy
Finanzas, se invita al Organo Interno de
Control para dar fe del buen
procedimiento esperando respuesta
para conocer los enlaces designados
de la Secretaria de Finanzas y el
Organo Interno de Control.

2 horas

Elabora circular para dar aviso a las
diversas dareas que conforman Ila
Secretaria de Atencion y Participacion
Ciudadana, se comunica el cierre de
actividades en el Almacén Central
derivado de la realizacion del pre-
inventario e inventario.

1dia

Autoriza la Direccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales, los
oficios y circulares, para el
conocimiento de las é&reas que
conforman la Secretaria de Atencion y
Participacion Ciudadana, asi como al
Organo de Control Interno y a la
Direccidon Ejecutiva de Almacenes e
Inventarios de la Secretaria de
Administracién y Finanzas.

1dia

=%
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Procedimientos O

almacén, el acomodo de los espacios
asignados sea propicios para el
inventario, llevando a cabo la rotacion
de los bienes, considerando su peso y
volumen.

1dia

Solicita al personal de apoyo del
Almacén Central, que separe y
justifique documentalmente los bienes
que no estén en los registros del kardex
o no sean parte del Almacén (bienes en
custodia, muestras de proveedores,
bienes fuera de uso, danados, cuya
baja este en tramite, o autorizada, etc.)

2 dias

Actualiza y  verifica que la
documentacion este al corriente en
relacion a los registros (kardex vy
marbetes) a fin de que los datos
contengan todas las operaciones
efectuadas hasta el dia habil anterior al
de la realizacion del inventario fisico.

1 dia

Verifica y prepara el numero de
marbetes necesarios para efectuar el
inventario fisico, de acuerdo al nimero
de bienes que controla en sus registros
contables. '

1 dia

Entrega el nimero de marbetes al
personal del Almacén Central, con base
al nimero de tipos de articulos
existentes que presentan saldos de
existencias. Entrega 5 marbetes
adicionales para cualquier aclaracién a
la fecha de la toma del inventario
fisico.

4 horas

10

Anota en cada uno de los marbetes, los
datos correspondientes a los bienes
localizados en el Almacén Central,
(concepto del bien, clave CABMSCDMX,
partida presupuestal y la unidad de
medida), sin anotar existencia, dejando
en blanco los cinco marbetes
adicionales.

2 dias

R
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debera contener todos los datos ae ios
bienes, sin indicar cantidades.

“ 1ulds

12

Programa los grupos de conteo
baséndose en la cantidad de bienes y
personal que se prevé participara.

2 horas

13

Instruye al personal de apoyo del
Almacén Central, el dia habil anterior al
de la realizacion del inventario fisico
para que realicen todas las tarjetas de
estante, concentrandolas en el drea de
control.

1dia

14

Verifica que se hayan llevado a cabo
todas las actividades del pre inventario
antes de la toma del inventario fisico.

4 horas

15

Instala la mesa de control, que sera
responsable de coordinar el flujo de
documentacién e informacién, asi
como de vaciar los datos que reciba de
los grupos de conteo (en caso de
haberse formado).

10
minutos

16

Elabora y recaba firmas de acta de
inicio y corte de formas para el
levantamiento del inventario fisico.

15
minutos

17

Instruye al personal de apoyo del
Almacén Central, para que se inicie la
toma del inventario fisico con la
participacién del Organo Interno de
Control y de la Direccion Ejecutiva de
Almacenes e Inventarios.

15
minutos

18

Inicia el conteo de bienes en los
espacios especificos asignados.
Determina la existencia fisica de cada
tipo de bien.

4 horas

-

Pagina 144 de 179




i

AANUAL

£l

A

[ 3

ADMINIST

RATIVO

CIUDAD DE

il:f; CAPITAL DE LA TRA
Fr

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

19

Anota en el

marbete la «
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correspondiente al primer conteo.
Firma el talon del marbete el
responsable del conteo. Asimismo; de
existir una diferencia, deberan firmar en
la parte posterior la persona titular de
la Subdireccion de Servicios Generales,
asi como el responsable del Organo
Interno de Control.

4 horas

20

Desprende el talén correspondiente
para su entrega a la mesa de control.

4 horas

21

Recibe en la mesa de control los
talones del conteo debidamente
firmados. Vacia las cifras contenidas
de los talones en cédula inventarial con
boligrafo y terminar el primer conteo.

4 horas

22

Elabora y firma el acta de cierre de
levantamiento de inventario fisico,
anexando la documentacion soporte
emanado del acto.

4 horas

23

Recaba en el acta de cierre de
inventario las  firmas de los
participantes en la toma fisica del
inventario.

30
minutos

24

Elabora informe consolidado del
inventario fisico de la Secretaria, asi
como los oficios para su envio junto
con la documentacion del resultado del
inventario fisico al Organo Interno de
Control y a la Direccion Ejecutiva de
Almacenes e Inventarios y, en su caso,
incluye las aclaraciones de las
diferencias, dentro de los cinco dias
habiles posteriores al término del
inventario fisico.

1 dia

25

Turna oficios y documentacion a la
Direccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales, para autorizacion
y firma. Posterior envio a las
autoridades competentes.

1dia
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Responsable de la
Actividad
26 Firma e instruye el tréamite

Actividad

oficios, reporte de inventarios Tisico y
documentacion generada del evento.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 15 dias, 13 horas, 10 minutos habiles.

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

Aspectos a considerar:

1.-Las claves CABMSCDMX, se refieren a Catdlogo de Adquisiciones, Bienes
Muebles y Servicios de la Ciudad de México.

2.-La Direccidn Ejecutiva de Almacenes e Inventarios se encuentra adscrita a la
Secretaria de Administracién y Finanzas.

3.-En el caso de los activos intangibles (software, licencias, etc.), el drea de
inventarios debera realizar la afectacion al Padrén Inventarial.

4 -l os almacenes podran recibir de la Direccion General de Recursos Materiales
de la Secretaria de Administracion y Finanzas, entregas de bienes adquiridos a
través de procedimientos consolidados, durante el periodo de realizacién del
procedimiento de inventario de existencias de bienes muebles en almacén.

5.-Los bienes adquiridos a través de procedimientos consolidados que sean
recibidos dentro del periodo de realizacion del inventario de existencias de
bienes muebles en almacén, se mantendran en estatus de bienes en transito.

6.-En caso de que existan diferencias o discrepancias en el conteo llevado a
cabo, se realizara un segundo conteo de bienes en las areas especificas
asignadas, que en ningln caso sera el mismo personal que realizé el primer
conteo.

7.-Del mismo modo, se determinaré la existencia fisica de cada tipo de bieny se
realizara el mismo procedimiento que se llevd a cabo para el primer conteo.

8.-Por cada correccidn, tachadura o enmendadura que se efectué a las cifras de
conteo en los marbetes, se debera hacer la aclaracién en la parte posterior de las
formas, firmando el titular de la Subdireccion de Servicios Generales, el
responsable del grupo de conteo y en su caso, el representante del Organo
Interno de Centrol.
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9.-Una vez obtenido los resultados, si existiese de nt CUSHd 8o sHiliia trativa
diferencia, un grupo de conteo procedera a recontar las exis biydéeitneieclgilade Dictaminacion

bienes que presenten diferencias. El grupo de conteo desic

mismo que haya realizado cualquiera de los dos anteriores cornieos de
conformidad con la Subdireccion de Servicios Generales.

10.-Una vez llevado a cabo la verificacion de la existencia fisica de los bienes, se
anotard en el marbete la cantidad correspondiente al tercer conteo, el
responsable del conteo firma el talén. Asimismo; de existir una diferencia,
deberan firmar en la parte posterior la persona titular de la Subdireccion de
Servicios Generales, asi como el responsable del Organo Interno de Control.

11.-En caso de que no se concluya el inventario fisico antes del término previsto
y se tenga que abandonar el Almacén Central, se deberdn sellar los accesos a los
mismos, con etiquetas y ser rubricadas por el responsable del conteo, el titular
de la Subdireccion de Servicios Generales, asi como el responsable del Organo
Interno de Control.

12.-En el supuesto de existir diferencias, entre los registros del kardex y los
resultados del inventario fisico de existencias del almacén, se deberan de aclarar
en los cinco dias posteriores a la Direccion Ejecutiva de Almacenes e Inventarios
y al Organo Interno de Control.
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Secretarfa de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminaciény
Procedimientos Organizacionales.
g .
= 25. Turna oficios y
“’ : g documentacion ala Direcadn 26, Firma e instruye el
g L E (-.->“ de Recursos Matenales v tramite de los oficios,
- \@4 : Servicios Generales, para reporte de inventanics fisice
é E‘ = autorizacion v firma, Postenor v documentacion generada
& 5 envio a las autondades del evento
] Fi competentes.
2 E £
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20. Nombre del Procedimiento: Levantamiento del inventa ! Strativa
muebles. Direccidn Ejecutiva de Dictaminacir

Objetivo General: Contar con los mecanismos para con
existencias reales de los bienes muebles, que conforman el active fijo de los
bienes de la Secretaria de Atencion y Participacion Ciudadana, a través del
levantamiento de inventarios fisicos, realizando su depuracién y actualizacién en
los registros de control independientes.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No: Actividad

Actividad Tiempo

Jefatura de Unidad | Elabora el “Programa de Levantamiento
Departamental de | Fisico de Inventario de Bienes”.

1 | Almacenes e 2 dias
Inventarios (Personal
Operativo Base)

Envia a mas tardar el 30 de abril de
cada afio, el “Programa de
Levantamiento Fisico de Inventario de
Bienes” a la Direccion Ejecutiva de
Almacenes e Inventarios de la SAF,
para su registro y seguimiento.

1dia

Visita a las éreas, segln se requiera
para llevar a cabo el levantamiento
3 fisico, designa al personal del érea de | 180 dfas
inventarios para realizar las actividades
programadas.

Captura en el sistema los resultados

del levantamiento. 30 dias

Realiza los resguardos para firma de

S los usuarios correspondientes. 5 dias

Recaba firmas de resguardos y archiva

para su control. 5 dias

Remite a la Direccion Ejecutiva de
- Almacenes e Inventarios los resultados 10 dias
finales, a mas tardar el 15 de enero del

siguiente ano.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidn: 233 dias habiles.

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

i ; Pagina 150 de 179




CIUDAD DE

L2 CAPITAL DE LATRAN

Aspectos a considerar: HATSCCION EJSCU

o GOBIERNO DE LA
A4 CIUDAD DE MEXICO

CARNAL RELATRANSFEORMS

1.- La Direccién Ejecutiva de Almacenes e Inventarios se encuerniia adsciiia d ia
Secretaria de Administracion y Finanzas. Una vez que recibe el “Programa de
Levantamiento Fisico de Inventario de Bienes”, lo registra y le da seguimiento.

2.- Se actualizan los resguardos, durante el proceso de Levantamiento Fisico de
Inventario de Bienes Instrumentales, por lo menos una vez al afo.

3.- En caso de ser necesario, se actualizara el resguardo de los bienes muebles
fuera del proceso de Levantamiento Fisico de Inventario de Bienes
Instrumentales, apelando a las diferentes circunstancias que llegasen a
presentar por motivo de las diferentes disposiciones que requieran las areas
administrativas a efecto de lograr el mejor control y aprovechamiento de los
mismos.

4.- Se elaborara el formato de liberacién de bienes muebles, que sera emitida por
las dreas encargadas del registro de los resguardos o por el area de almacenes e
inventarios, en virtud de validad que no exista algin adeudo de bienes muebles.

5.- Deberd auxiliar a las areas administrativas en las gestiones pertinentes ante
las instancias competentes con la finalidad de deslindar responsabilidades, en
caso de inutilidad, robo, extravio o destruccion accidentada, por negligencia o
mal uso debidamente probado de los bienes asignados.
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21. Nombre del Procedimiento: Baja de muebles por inutilida Aplcadii
servicio, asi como registro de destino final en padrén inventar

Objetivo General: Realizar los mecanismos de baja de los bienes muebles que
forman parte de las existencias de los almacenes, o descargo del padron

st CIUDAD DE

8 CAPITAL DE LA TRA

O3 CARITAISPEAATRANSFARMAS

inventarial por inutilidad o inaplicacién en el servicio.

Descripcion Narrativa:

No. Resp::t?‘?it:il: dde 2 Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad | Determina la existencia de bienes para
Departamental  de | baja, concentrandolos y cancelando los

1 | Almacenes e | resguardos. 1 dia
Inventarios (Personal
Operativo Base)
Elabora el dictamen técnico, o lo
solicita al drea correspondiente; el
o “Acta de Baja Interna de Bienes 5 dias
Muebles”, la “Relacion de Bienes dados
de Baja” y la “Solicitud de Destino
Final”.
Registra la baja en la base de datos del
3 padrén inventarial. 2 horas
Elabora oficio con documentacién
4 soporte de los bienes sujetos a baja y 1 di
: : ) o ia
destino final, envia para su validacion,
autorizacion y firma.
Direccion de | Valida, autoriza y firma oficio, envia
Recursos Materiales | documentacioén a la Direccion Ejecutiva
y Servicios Generales | de Almacenes e Inventarios, para que la )
S someta a consideracién del Comité de | 1 dia
Bienes Muebles y apruebe la
enajenacion de los bienes.
Jefatura de Unidad | Envia copia de la orden de entrega y
Departamental de | ticket de pesaje para retirar los bienes,
6 | Almacenes e | documentos que entregd el comprador | 2 dias
Inventarios (Personal | beneficiado de la enajenacion de
Operativo Base) bienes.

=
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Responsable de la 5
No. i\ctivi dad Actividad
Envia a la Direccidn Ejecutiva de
Almacenes B Inventarios, la
7 documentacion anterior para su 1dia
conocimiento y registro
correspondiente.

Tiempo aproximado de ejecucion: 11dias, 2 horas habiles.

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

Aspectos a considerar:

1.-La Direccién General de Administracién y Finanzas (DGAF) en la Secretaria de
Atencidn y Participacién Ciudadana, llevara a cabo los gestiones
correspondientes en estricto apego a lo establecido en la normatividad aplicable
en la materia de Almacenes e Inventarios, con la finalidad de garantizar que los
bienes muebles instrumentales que por el estado material en el que se
encuentran y al no ser susceptibles para el uso o aprovechamiento para el que
fueron destinados, tengan una debida desincorporacion en los registros del
Padron Inventarial de la Secretaria, como resultado del dictamen técnico de
inutilidad emitido por el érea correspondiente y que versa en las caracteristicas
fisicas y técnicas por los cuales se considera como desecho.

2.- Los bienes muebles que no hayan sido aprovechados internamente durante la
aplicacion de los niveles de consumo y previa verificacién de la Direccion
Ejecutiva de Almacenes e Inventarios podran ser traspasados por la DGAF al
almacén de redistribucion que indique la Direccion General de Recursos
Materiales (DGRM) de la Secretaria de Administracién y Finanzas, para su
reaprovechamiento.

3.-Reunidos los requisitos puede procederse a la permuta.

4.- Una vez que el Comité de Bienes Muebles aprueba la enajenacidn de los
bienes, la Direccion Ejecutiva de Almacenes e Inventarios procedera a enajenar
los bienes y envia a la Direccidén General de Administracién y Finanzas en la
Secretaria de Atencion y Participacion Ciudadana, la orden de entrega al
comprador. Posteriormente, el comprador debera presentarse en el lugar donde
se encuentran los bienes con copia de la orden de entrega y ticket de pesaje para

retirar los bienes, firmando el recibo correspondiey
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5.- La Direccidn Ejecutiva de Almacenes e Inventarios se enc
Direccion General de Recursos Materiales de la Secretaria
Finanzas.

CIUDAD DE |"

GOBIERNO DE LA

&2 CIUDAD DE MEXICO

N Ii" 4 pCARITALTRE LK FRANSFORMACION

Secretaria de Administracién y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
puentra y‘M(‘jéiéﬁr‘riz‘af:{gﬁ-‘/-\dministrativa
le A®itshsién Eirsidivagle Dictaminacion y
o Procedimientos Organizacionales.
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22. Nombre del Procedimiento: Gestion de solicitudes de arre

Objetivo General: Atender y dar tramite a las solicitudes para

% CIUDAD DE

§.5°  CAPITAL DE LA TRA
i

AR
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CIUDAD DE MEXICO

CARITAL D LAOMR AN SO RMA

i

Veertpn Ejecutiva de

inmuebles, efectuadas por las Unidades Administrativas de la Secretaria de
Atencion y Participacion Ciudadana, respecto de inmuebles ajenos al Patrimonio
Inmobiliario de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

Actividad

Tiempo

No. Actividad
1 Direccion de Recursos
Materiales y  Servicios

Generales

Recibe solicitud de la Unidad
Administrativa de la Secretaria de

Atencion y Participacion
Ciudadana, para que se realicen
los tramites para el

arrendamiento de un inmueble.

5 dias

2 | Direccion  General de
Administracion y Finanzas
en la Secretaria de
Atenciéon y Participacion
Ciudadana

Solicita a la Direccion General de
Patrimonio Inmobiliario un
espacio o inmueble disponible
propiedad de la Ciudad de
Meéxico, con las caracteristicas

requeridas  por la  Unidad
Administrativa de la Secretaria de
Atencion y Participacion
Ciudadana.

1 dia

iLa respuesta menciona la no
disponibilidad de inmuebles con
las caracteristicas requeridas?

NO

Notifica la respuesta de la
Direccion General de Patrimonio
Inmobiliario, sobre la inexistencia
de un inmueble, para que se inicie
con el Procedimiento de Atencion
a Solicitudes Inmobiliarias.

2 dias

(Conecta con la Actividad 1).

Recursos
Servicios

4 Direccion de
Materiales vy
Generales

Recibe informacién sobre la
existencia de un inmueble, inicia
con el Procedimiento de Atencion
a Solicitudes Inmobiliarias.

8 dias

Sl
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Responsable de la
Actividad

Actividad

Recibe respuesta de

GOBIERNO DE LA

2 CIUDAD DE MEXICO

S CAPNIAT DELERRANSEORMY

disponibilidad de un inmuebie;
contacta al arrendador del
inmueble propuesto por la Unidad
Administrativa de la Secretaria de
Atencién y Participacion
Ciudadana.

:El arrendador estd de acuerdo
con el arrendamiento?

NO

Informa a la Unidad
Administrativa de la Secretaria de
Atencion y Participacién
Ciudadana la negativa del duefio
del inmueble con el fin que
busque otro inmueble

1 dia

(Conecta con la Actividad 1)

Sl

Comunica que el arrendador esta
de acuerdo con el arrendamiento.
Para gue se realice en trémite
correspondiente.

2 dias

Jefatura de Unidad
Depariamental de
Servicios  Generales vy
Mantenimiento a
Instalaciones

documentacion
arrendador y se
las
para

Solicita la
necesaria al
revisa que cumplan con
caracteristicas necesaria
continuar con el tramite.

6 dias

Direccion  General de
Administracion y Finanzas
en la Secretarfa de
Atencién y Participacién
Ciudadana

Solicita a la Direccién General de
Patrimonio Inmobiliario la
autorizacién para llevar a cabo el
arrendamiento de la propuesta
del inmueble solicitado por la
Unidad Administrativa de Ia

1 dia

Secretaria de  Atencion vy
Participacion Ciudadana.

;La Direccién General de
Patrimonio Inmobiliario, autoriza
la propuesta del inmueble
presentada por la Unidad
Administrativa?

NO
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No. Actividad Actividad

10 Recibe la negativ:
autorizacién y comunica a la
Unidad Administrativa de Ia
Secretaria de  Atencion vy
Participacion Ciudadana.
(Conecta con Actividad 1)
Sl

11 Requiere a la Direccion de 1 dia
Finanzas, el documento que
acredite la suficiencia
presupuestal en la partida de
arrendamiento para el ejercicio
correspondiente

12 Recibe de la Direccion de| 5dias
Finanzas, el oficio de la
Secretaria de Administracion y
Finanzas indicando la partida
presupuestal y monto autorizado

13 | Direcciéon de Recursos | Recibe suficiencia presupuestal y | 5 horas

Materiales y  Servicios | solicita a la Direccion General de
Generales Patrimonio Inmobiliario emita

opinién respecto al
arrendamiento del inmueble.

14 Solicita al |Instituto para la| 5horas
Seguridad de las Construcciones
de la Ciudad de México emita el
Dictamen Estructural de las
condiciones del inmueble.

15 Solicita al Instituto para las| 5horas
Personas con Discapacidad de la
Ciudad de Meéxico emita el
Dictamen de Accesibilidad de las
condiciones del inmueble
propuesto; turna para
autorizacion.
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16 Recibe la opinién de la Di Ny E
General de Patrimonio
Inmobiliario, el Dictamen
Estructural por parte del Instituto
para la Seguridad de Ilas
Construcciones de la Ciudad de
Meéxico y el Dictamen de
Accesibilidad por parte del
Instituto para las Personas con
Discapacidad de la Ciudad de
México.
:La opinién de arrendamiento es
favorable?
NO

17 Analiza el motivo de la opinién | 1 hora
negativa, subsana y gestiona para
que la DGPI rectifique su opinion.
(Conecta con el fin del
procedimiento)
Si

18 Recibe la opinidon favorable, la| 1 hora
integra como parte del
expediente del Proyecio de
Contrato
¢El Dictamen Estructural es
favorable?
NO

19 | Direccion de Recursos | Comunica a la Unidad 1 dia

Materiales y  Servicios | Administrativa de la Secretaria de
Generales Atencién y Participacién

Ciudadana para que proponga
otro inmueble
{Conecta con Actividad 1)
Si

20 Recibe e integra el Dictamen | 1 hora
Estructural como parte del
expediente del Proyecto del
Contrato
¢El Dictamen de Accesibilidad es
favorable?
NO
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Recibe las recomend
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S

emitidas por el Instituto para ias
Personas con Discapacidad de la
Ciudad de México.

22

Solicita al propietario llevar a
cabo las  recomendaciones
emitidas para subsanar las
mismas.

1 dia

23

Informa al Instituto para las
Personas con Discapacidad de la
Ciudad de México, una vez que se
subsanaron las
recomendaciones.

10 dias

(Conecta con la Actividad 26)

Sl

24

Turna Dictamen de Accesibilidad.

2 dias

25

Jefatura de Unidad
Departamental de
Servicios  Generales vy
Mantenimiento a
Instalaciones

Recibe e integra Dictamen de
Accesibilidad como parte del
expediente del Proyecto de
Contrato

1 dia

26

Direccibn  General de
Administracion y Finanzas
en la Secretaria de
Atencion y Participacion
Ciudadana

Presenta la “Solicitud de Servicio”
para que la Direccién Ejecutiva de
Avallios de la Direccion General
de Patrimonio Inmobiliario emita
el Dictamen Valuatorio de
Justipreciacion de Renta.

2 dias

27

Recibe de la Direccion General de
Patrimonio Inmobiliario el “Recibo
de Ingresos por la Prestacion del
Servicio” y remite recibo para que
proceda al pago correspondiente.

8 dias

28

Realiza el pago por el servicio
Valuatorio en la Institucion
Bancaria sefalada por la
Direccion Ejecutiva de Avaltos y
turna la ficha de depdsito (cuenta
por liquidar certificada)

5 dias
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(cuenta por liquidar certificada) y
designa al empleado que faculta
para recoger el avalio.

30

Presenta la ficha de depdsito
original en la Ventanilla Unica de
Recepcidn y Seguimiento
Documental de Ia Direccion
General de Patrimonio
Inmobiliario, presenta una copia
de la ficha en Ila Direccidn
Ejecutiva de Avaluos y recoge el
Avaluo Original.

1 hora

31

Recibe e integra el Avalio como
parte del expediente del Proyecto
de Contrato y verifica que ya se
tenga toda la documentacion, de
lo contrario, envia reiterativos
solicitéandola.

2 dias

32

Imprime el contrato en los tantos
de las partes que lo suscriben y
uno mas para la Direccion de
Finanzas.

1 dia

33

Cita a las partes involucradas
para la firma del contrato
correspondiente.

3 dias

34

Distribuye los tantos del contrato
original formalizado con cada
uno de las partes que o
suscriben, asi como también a la
Direccion de  Finanzas y
resguarda un tanto en el archivo
de la Subdireccién de Servicios
Generales.

2 dias

25

Recursos
Servicios

Direccion de
Materiales vy
Generales

Envia copia de un tanto junto con
la documentacion
correspondiente a la Direccion
General de Patrimonio
Inmobiliario para su registro.

4 horas
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36 | Jefatura de Unidad | Recibe del arrendador, i
Departamental de | vencido, el recibo de pago, revisa
Servicios  Generales vy |que los datos sean correctos y
Mantenimiento a | remite a la Direccion de Finanzas
Instalaciones para que efectie el pago.
37 | Direccion de Recursos | Firma oficio de pago de facturas | 1 hora
Materiales y  Servicios | de arrendamiento y lo envia a la
Generales Direccion de Finanzas para que
efectte el pago.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 3 meses, 13 dias.

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

Aspectos a considerar:

1-En este procedimiento participan, como actores externos, las Alcaldias, el
Instituto para la Seguridad de las Construcciones de la Ciudad de México, el
Instituto para las Personas con Discapacidad, y la Direccion General de
Patrimonio Inmobiliario.

2. - Las Unidades Administrativas que pertenecen a la Secretaria de Atencion y
Participacion Ciudadana y que estan referidas en el Reglamento Interior del
Poder Ejecutivo y de la Administracién Plblica de la Ciudad de México vigente,
mismas que se mencionan a continuacion:

a) Oficina de la Secretaria de Atencién y Participacion Ciudadana

b) Direccién Ejecutiva de Asuntos Juridicos y de la Unidad de Transparencia

c) Direccion Ejecutiva del Programa Social Mercomuna

d) Direccién Ejecutiva de Planeacion y Operacion de Eventos

e) Subsecretaria de Atencion, Gestion y Participacion Ciudadana

f) Direccion Ejecutiva del Campo a la Ciudad

g) Direccion Ejecutiva de Gobierno Casa por Casa

h) Direccién Ejecutiva de Planeacion Participativa

i) Direcciones Ejecutivas de las Casas de Gobierno

j) Subsecretaria de Territorios de Paz e lgualdad

k) Direccién Ejecutiva de Estrategias para la Construccion de la Paz

[} Direccion Ejecutiva de Asambleas de Paz

m) Direccion Ejecutiva de Gabinetes de Paz

3.-La solicitud de servicio es un formato otorgado por la misma Direccion
General dé Patrimonio Inmobiliario en donde se especifica el servicio Valuatorio

que se requiere.
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Secretaria de Administracion y Finanzas

4-La Justipreciacion es un documento que se deriva del ’S”,bsecyrepﬁl‘i"feﬁﬁg‘igf:‘f;'{if}i?snlIF'ae[isaeC“"505
inmueble, mismo que determina el monto maximo a pagar pgr Coiegeion Efediiade Dictaminacion y

de un inmueble. Procedimientos Organizacionales.

5.-El Recibo de ingresos es un documento mediante el cual la Direccion General
de Patrimonio Inmobiliario solicita se realice el pago del servicio Valuatorio
realizado.

6.-El recibo de pago es un documento mediante el cual el propietario solicita el
pago del arrendamiento.

7.-Las actividades 6 y 16 se realizan de forma simultanea.
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y Modernizacion Administrativa
Direccién Ejecutiva de Dictaminaciony
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0. ALFONSO SANFILIPO REYES
DIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES
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Objetive General: Atender y analizar los proyectos de caracter social que se
pretenden implementar en inmuebles propiedad de la Ciudad de México y en su
caso, realizar las gestiones necesarias ante las Dependencias competentes.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:;?izl: dde 'a Actividad Tiempo

1 Direccion  General | Recibe la solicitud de interés efectuada | 1 dia
de Administracion y | por la Unidad Administrativa de la
Finanzas en la | Secretaria de Atencion y Participacion
Secretaria de | Ciudadanay turna.

Atencion y
Participacion
Ciudadana

2 Direccion de | Contacta a la Unidad Administrativa de | 1dia
Recursos Materiales [la  Secretaria de  Atencién y
y Servicios | Participacién Ciudadana, le informa
Generales sobre los requisitos a cubrir ante el

Comité del Patrimonio Inmobiliario.

3 Recibe documentacion por parte de la | 7 dias
Unidad Administrativa  interesada,
analiza y envia solicitud a la Direccién
General de Patrimonio Inmobiliario
sefialando las caracteristicas
requeridas por la Unidad Administrativa
de la Secretaria de Atencién vy
Participacién Ciudadana.

4 Direccion  General | Recibe la respuesta de solicitud por| 8dias
de Administracién y | parte de la Direccion General de
Finanzas en la | Patrimonio Inmobiliario y turna.

Secretaria de
Atencion y
Participacion
Ciudadana

5 Direccién de | Contacta a la Unidad Administrativa de
Recursos Materiales [ la  Secretaria de  Atencion vy
y Servicios | Participacién Ciudadana, le informa
Generales sobre los requisitos a cubrir ante el

Comité del Patrimonio Inmobiliario. ey
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¢Es procedente la solicitud

GOBIERNO DE LA

“4® cIUDAD DE MEXICO

Direccion General de Patrimonio
Inmobiliario?

NO

Comunica a la Unidad Administrativa
de la Secretaria de Atencion 'y
Participacion Ciudadana la respuesta
negativa de la Direccién General de
Patrimonio Inmobiliario.

(Conecta con el Fin del procedimiento)

Sl

Comunica a la Unidad Administrativa
de la Secretaria de Atencion vy
Participacion Ciudadana la respuesta
favorable y acuerda fecha para una
visita conjunta al inmueble.

1dia

Direccion  General
de Administracién y
Finanzas en la
Secretaria de
Atencion y
Participacion
Ciudadana

Recibe de la Direccién General de
Patrimonio Inmobiliario la
documentacién requerida o, en su
caso, los argumentos para acreditar la
propiedad del inmueble a favor de la
Ciudad de México.

8 dias

Solicita opinién favorable a la Alcaldia
(donde se ubica el inmueble de interés),
a la Secretaria de Movilidad y a la
Secretaria de Planeacion,
Ordenamiento  Territorial y  de
Metropolis.

5 dias

10

Recibe opiniones favorables de la
Alcaldia, de la Secretaria de Movilidad y
de la Secretaria de Planeacion,
Ordenamiento  Territorial y  de
Metrépolis.

8 dias

:La opinion es favorable?

NO
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No. Actividad Actividad Direpcion by '
11 Comunica al interesado la ¢ [ joceqipgpgtos Organiz
negativa por parte de la Secretaria ce
Movilidad y de la Secretaria de
Planeacion, Ordenamiento Territorial y
de Metrépolis, para que el inmueble de
interés sea asignado a la Secretaria de
Atencion y Participacion Ciudadana.
(Conecta con el Fin del procedimiento)
Si
12 Recibe las opiniones favorables de la| 1dia
Alcaldia, de la Secretaria de Movilidad y
de la Secretaria de Planeacion,
Ordenamiento  Territorial y de
Metrépolis y turna.

13 | Direccién de | Recibe 'y revisa las opiniones 1 dia
Recursos Materiales | favorables de la Alcaldia, de Ia
y Servicios | Secretaria de Movilidad y de Ia
Generales Secretaria de Planeacion,

Ordenamiento  Territorial y de
Metrépolis y turna, para su integracién.

14 | Jefatura de Unidad | Recibe e integra a los expedientes de | 1dia
Departamental de|los inmuebles con las opiniones
Servicios Generales | favorables de la Alcaldia, de Ia
y Mantenimiento 2 | gecretaria de Movilidad y de Ia
Instalaciones Secretaria de Planeacién,

Ordenamiento  Territorial y de
Metrépolis para elaborar la Cédula que
se someterd al pleno del Subcomité de
Analisis y Evaluacion de Asuntos.

15 | Direccidon  General | Recibe de la Direccién General de | 8dias
de Administracion y | Patrimonio Inmobiliario, la opinién
Finanzas en la | favorable, visita fisica y reporte
Secretaria de | fotografico.

Atencidn y
Participacién
Ciudadana
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16

Jefatura de Unidad
Departamental de
Servicios Generales
y Mantenimiento a
Instalaciones

Prepara la carpeta con la C

YOG L UZaC IO

rocedim

iy
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Of g

documentacion recabada, fotocopia o
graba la informacién en disco
compacto y envia a cada integrante del
Subcomité de Analisis y Evaluacion de
Asuntos.

17

Direccion de
Recursos Materiales
y Servicios
Generales

Somete a consideracion del pleno del
Subcomité de Anadlisis y Evaluacion de
Asuntos, la autorizacion de la
asignacion a favor de la Secretaria de
Atencion y Participacion Ciudadana.

6 dias

(El Subcomité de Analisis y Evaluacion
de Asuntos aprueba la solicitud?

NO

18

Comunica a la Unidad Administrativa
de la Secretaria de Atencion y
Participacion Ciudadana el motivo por
el cual no fue aprobada la asignacion
del inmueble solicitado.

2 dias

(Conecta con el fin del procedimiento)

Sl

19

Elaborar la Cédula para presentar ante
el pleno del Comité del Patrimonio
Inmobiliario, integrar la carpeta de
trabajo y se envia a cada integrante del
Comité del Patrimonio Inmobiliario.

2 dias

20

Expone el asunto ante el Comité del
Patrimonio Inmobiliario y se aprueba el
acuerdo de asignacion
correspondiente.

20 dias

¢El acuerdo del Patrimonio
Inmobiliario es aprobatorio?

NO

21

Comunica a la Unidad Administrativa
de la Secretaria de Atencion y
Participacion Ciudadana el motivo por
el cual no fue aprobada la asignacion
del inmueble solicitado.

1 dia

(Conecta con el Fin del Procedimiento)

Sl
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22 Informa a la Unidad Administr:

la  Secretaria de  Atencion y
Participacién Ciudadana el acuerdo de
asignacion aprobado por los miembros
integrantes del Comité del Patrimonio
Inmobiliario.

23 | Jefatura de Unidad | Da seguimiento hasta que la Direccién | 5dias
Departamental de | General de Patrimonio Inmobiliario
Servicios Generzles | efectué la enirega fisica del inmueble,
y Mantenimiento a | asi como a la formalizacion del acta.

Instalaciones

24 Presenta informe  Trimestral al| 5dias
Subcomité Técnico de Control vy
Seguimiento de Acuerdos, del avance
del proyecto o en su caso de su
conclusion.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 5 meses, 10 dias habiles y 8 Horas.

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

Aspectos a considerar:

1.-La Direccion General de Patrimonio Inmobiliario realiza la inspeccion y
levantamiento topografico del inmueble propuesto, posteriormente remite
Cédula de identificacién del inmueble y reporte fotografico a la Subdireccion de
Servicios Generales.

2.-En este procedimiento participan, dentro del Desarrollo de las Actividades de
la Direccién General de Patrimonio Inmobiliario de la Secretaria de
Administracién y Finanzas, las Alcaldias, la Secretaria de Movilidad y la
Secretaria de Planeacién, Ordenamiento Territorial y de Metrépolis.

Las Unidades Administrativas que pertenecen a la Secretaria de Atencion y
Participacion Ciudadana y que estan referidas en el Reglamento Interior del
Poder Ejecutivo y de la Administracién Piblica de la Ciudad de México vigente,
mismas que se mencionan a continuacién:

a) Oficina de la Secretaria de Atencion y Participacion Ciudadana
b) Direccidn Ejecutiva de Asuntos Juridicos y de la Unidad de Transparencia
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c¢) Direccion Ejecutiva del Programa Social Mercomuna ernizacié iy
d) Direccion Ejecutiva de Planeacién y Operacion de Ever Direccion Ejecutiva de Dictaminacior
e) Subsecretaria de Atencion, Gestién y Participacion Ciu )

f) Direccion Ejecutiva del Campo a la Ciudad

g) Direccion Ejecutiva de Gobierno Casa por Casa
h) Direccion Ejecutiva de Planeacion Participativa
i) Direcciones Ejecutivas de las Casas de Gobierno
j) Subsecretaria de Territorios de Paz e Ilgualdad

k) Direccién Ejecutiva de Estrategias para la Construccion de la Paz
) Direccidn Ejecutiva de Asambleas de Paz

m) Direccién Ejecutiva de Gabinetes de Paz

4-El Comité del Patrimonio Inmobiliario, asi como Subcomité de Analisis y
Evaluacion de Asuntos y el Subcomité Técnico de Control y Seguimiento de
Acuerdos, integrados por:

|.-En su calidad de Vocales con derecho a voz y voto: las personas titulares de:

a. Secretaria de Administracion y Finanzas a través de la Direccion
General de Patrimonio Inmobiliario;

Secretaria de Gobierno;

Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda;

Secretaria de Desarrollo Econémico;

Secretaria del Medio Ambiente;

Secretaria de Obras y Servicios;

Secretaria de Atencién y Participacion Ciudadana
Secretaria de Educacion, Ciencia Tecnologia e Innovacién;
Secretaria de Salud;

Secretaria de Movilidad,;

Secretaria de Seguridad Ciudadana;

T T TQ M0 Q0T

IIl. Una persona integrante de la Red de Contralorias Ciudadanas, designada
por la Direccién de Contraloria Ciudadana de la Secretaria de la Contraloria
General.

h. Representante inmobiliario de la Ciudad de México que, en su caso,
designe la persona titular de la Jefatura Ciudad de México a través de
la persona servidora publica que designe dicho agente inmobiliario.

Cada Dependencia deberd determinar la persona que asistira en su
representacion, quien tendra cargo de Direccién General u homologo.

IIl. Vocales con voz y sin derecho a voto: las personas titulares de las

siguientes dependencias:
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Secretaria de Culturg;
Secretaria de Gestion Integral de Riesgos y de Prote

Secretaria del Trabajo y Fomento al Empleo,
Secretaria de Pueblos, Barrios Originarios y Comunidades Indigenas
Residentes;

f. Secretaria de las Mujeres.

a
b.
c. Secretaria de Turismo;
d
E

Cada Dependencia debera determinar la persona que asistirda en su
representacion, quien debera tener cargo de Direccion General u homdélogo.

Las Alcaldias asistirdn al Comité Unicamente con derecho a voz cudndo el
asunto a tratar sea de su competencia, a través de la Unidad Administrativa que
su titular determine.

En caso de creacién de nuevas dependencias, se incorporaran como integrantes
del Comité las personas titulares de éstas quienes Unicamente contaran con
derecho a voz, salvo disposicion en contrario.

IV. Asesores: las personas titulares de las siguientes autoridades no contaran
con derecho a voto:

a. Secretaria de la Contraloria General, a través de la Direccién General de
Normatividad y Apoyo Técnico:

b. Consejeria Juridica y de Servicios Legales, a través de la Direccidn
General Juridica y de Estudios Legislativos y la Direccién General del
Registro Publico de la Propiedad y de Comercio; y

c. Procuraduria Fiscal de la Ciudad de México; a través de la
Subprocuraduria de Recursos Administrativos y Autorizaciones.

V. Invitados permanentes: la persona titular de Servicios Metropolitanos,
unicamente contara con derecho a voz.

5- La Cédula estad integrada por antecedentes de propiedad del inmueble,
opiniones que hayan vertido las instancias pertinentes, visita fisica del inmueble
y un proyecto ejecutivo que justifica la solicitud del inmueble en cuestion.

6. En caso de que los miembros integrantes del Subcomité de Analisis y
Evaluacion de Asuntos, hagan observaciones y se condicione el asunto, la
Unidad Administrativa que pertenece a la Secretaria de Atencidn y Participacién
Ciudadana, que solicité la asignacion del inmueble de interés solventard en
conjunto con la Direccion de Recursos Materiales las condicionantes para
presentar el asunto ante el pleno del Comité del Patrimonio Inmobiliario
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ateriales y Servicios

Generales

22.Informa ala Unidad Administratva de
I3 Secretaria de Atenciiny Participacdn |
Ciudadana el acuerdo de asignadén |
2probado porlosmiembros integrantss
del Comité delPatrimonio Inmobilado,

Ditection de Rec

23.Daseguimientohasta que la 24, Presenta Informe Trime stral af
Direccién General de Patimonio Subcomité Técniro de Comtmly
Inmobliliario efectus laentregy Seguimiento de Acuerdos, del
fisica del inmueble, asl como a la avance del proyectooen su aso
formalizacldn del aca. de 5u conclusitn.

Alencidn a solicitudes inmobiliaifas de las Unidades Administiativas,

Generales y Mantenimlento a nslalaciones

Tefatura de Unidad Departamental de $

VALIDO

Mo, ALFONSO SANFILIPO REYES
DIREETOR DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

GENERALES
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CARINKL DB TWTRANSFORMA

SUN. Sistema Unico de Nomina
ISSSTE. Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado.

Sistema Gestion RH. Sistema de Gestion de Documentos.

CF. Personal de confianza técnico-operativo.

CAPTRALIR. Caja de Prevision para Trabajadores a Lista de Raya del
Gobierno de la Ciudad de México.

CLC. Cuenta por Liquidar Certificada. - Instrumento mediante el cual las
personas servidoras publicas facultadas de las Dependencias, Organos
Desconcentrados, Entidades, Alcaldias, Organismos Auténomos y Organos
de Gobierno, autorizan el pago de los compromisos adquiridos con cargo a
su Presupuesto de Egresos;

Sistema SAP GRP. Sistema Informético de Planeacion de Recursos
Gubernamentales que opera la Secretaria para el trémite y registro de
movimientos programaticos presupuestarios, asi como para concentrar la
informacién presupuestaria, financiera y contable de la Ciudad de México;
DM. Documento Multiple. - Instrumento presupuestario que tiene como
propésito afectar el registro del presupuesto ejercido por las Unidades
Responsables del Gasto y/o la correccion de datos no presupuestales y
contables contemplados en las CLC’s; opera bajo las siguientes
modalidades: glosa, reintegro, diferencia cambiaria, cancelacion de CLC, no
presupuestal, de comprobacion y contable;

POA. Programa Operativo Anual. - Documento que sirve de base para la
integraciéon de los Anteproyectos de Presupuesto anuales de las
Dependencias, Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades;

URG’s. Las Unidades Responsables del Gasto, segun corresponda:
Organismos Auténomos y Organos de Gobierno, Dependencias, Organos
Desconcentrados, Alcaldias y Entidades y cualquier otro Ente que realicen
erogaciones con cargo al Presupuesto de Egresos;

DIOT. Declaracion Informativa de Operaciones a Terceros. declaracion
Informativa que tiene que presentar personas fisicas y Morales, que lleven a
cabo operaciones con proveedores o terceros durante un periodo
determinado

GRP. Sistema Informatico de Planeacion de Recursos Gubernamentales
(GRP).

LADF. Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.

RLADF. Reglamento de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.

LPN. Licitacion Publica Nacional.

IRTP. Invitaciones Restringidas a cuando menos Tres Proveedores.

AD. Adjudicacion Directa.
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18. PAAAPS. Programa Anual de Adquisiciones Arrendamienics ™

Servicios.

)

19. SAAPS. Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientcis

. GOBIERNO DE LA
2 CIUDAD DE MEXICO

Q)

S Y APITAE DR CATR KNSFORMACION

Secretaria de Administracion y Finanzas
__Subsecretaria de Administracion de Recursos
"y ModefnizacidrAdministrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminaciény

~Procedimientos Organizacionales.

Servicios.
20. Sistema PAAAPS. Sistema del Programa Anual
Arrendamientos y Prestacién de Servicios

de Adquisiciones,
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Secretarfa de Administracién y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccién Ejecutiva de Dictaminaciony

Procedimientos Organizacionales.

Daniel Estebon Romrez Jorees

Direccion General de Administracion y Finanzas en la
Secretaria de Atencion y Participacion Ciudadana
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