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ATRIBUCIONES Y/0 FUNCIONES DE LOS PUESTOS

PUESTO: Direccion General de Administracién y Finanzag

Contraloria General
Atribuciones especificas:

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

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

lll. Coordinar la integracion de los datos que requieran las Dependencias y Organos
Desconcentrados para presentar sus informes trimestrales de avance programatico
presupuestal y la informacién para la 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 tramitacién de los programas que
consignen inversion, asi como dar seguimiento a su ejecucion;

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

VII. Participar en la formulacién, instrumentacion y evaluacién del programa anual
de Modernizacién Administrativa;

- VIIl. Elaborar, de acuerdo a las disposiciones juridicas y administrativas aplicables,
las estrategias para formular el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios, de conformidad con las politicas y programas de la Dependencia y de
las Unidades Administrativas adscritas, asi como supervisar su aplicacion; y
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coordinar la recepcion, guarda, suministro y control de lo 5 Md
asignacion y baja de los mismos; Direccid

IX. Instrumentar, de conformidad con la normatividad aplicasletcs
licitaciones publicas para la adquisicion de bienes, arrendamlento de bienes
inmuebles y contratacién de servicios que establezca la Ley de Adquisiciones, asi
como sus procedimientos de excepcidn;

X. Coadyuvar para la adquisicion de bienes, contratacién 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 vy programas en materia de
administracién y desarrollo del personal de organizacién, de sistemas
administrativos, servicios generales, de la informacién 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 actuacion de
las diversas comisiones que se establezcan al interior de las Dependencias,
Unidades Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo Técnico- Operativo u
Organos Desconcentrados;

XIll. 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 dmbito de su competencia, para el buen desempefio de las
Dependencias, Unidades Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo
Técnico-Operativo u Organos Desconcentrados;

XV. Participar en la supervisién de la ejecucién de obras de mantenimiento,
remodelacion y reparacion de los bienes que requieran las Dependencias, Unidades
Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo u Organos
Desconcentrados, asi como opinar sobre la contratacién de los servicios generales, ™
de conformidad con lo que sefialen las disposiciones juridicas y administrativas
aplicables;
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XVI. Opinar sobre la contratacién conforme a la norm )
adquisiciones y de obras publicas, para la adecuada operaci . | Brodedinientos Organz

acionales.

Unidades Administrativas, Unidades Administrativas de Apcyetecnice-Coerative s
Organos Desconcentrados de su sector;

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

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

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

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

XXI. Las demads 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: Direccion de Administracion de Capital Humano

o Instruir los movimientos y pagos del personal adscrito a la Secretaria de la
Contraloria General, asi como supervisar el Programa Anual de Honorarios
Asimilables a Salarios.

o Supervisar y validar el proyecto de presupuesto de capitulo 1000 “Servicios
Personales” para garantizar el pago de némina y prestaciones al personal.

o Supervisar el proceso de aplicacion de los movimientos de personal en el
sistema correspondiente y dar seguimiento a los pagos que resulten
procedentes de los trabajadores.

o Instruir que la documentacién del personal contratado se integre de acuerdo
a las normas vigentes establecidas.

o Proponer la validacién de las ndminas de pago por las unidades
administrativas adscritas a la Secretaria de la Contraloria General.

o Coordinar la integracion del Programa de prestadores de servicios por
Honorarios Asimilables a Salarios para el ejercicio fiscal vigente. Vigilar que
las néminas reflejen la aplicacion de los movimientos y contrataciones, asi
como el pago correspondiente del personal bajo el esquema de Honorarios
Asimilables.

» Coordinar el resguardo de los comprobantes de liquidacién de pago y recibos
de prestadores de servicios.
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Promover la secrecia, guardia y custodia de los d
expedientes laborales de personal y prestadores de
cumplimiento de las normas aplicables en el manejo,

HHVEHGE LWICTamin

Organizacio

de los mismos.

Instruir los pagos de prestaciones y Programas de capacitacion para el
personal adscrito a la Secretaria de la Contraloria General.

Supervisar que se cumpla con el otorgamiento de las prestaciones
econémicas y sociales, que corresponden a los servidores publicos.
Difundir informacién relevante de las inscripciones a las prestaciones que
tiene el personal adscrito a la Secretaria de la Contraloria General.

Planear, integrar y dar sequimiento a las necesidades de capacitacion del
personal adscrito a la Secretaria de la Contraloria General.

Vigilar los mecanismos para difundir los cursos de capacitacion
considerados en el Programa Anual de Capacitacién, el Programa Anual de
Servicio Social y Practicas Profesionales.

Planear, integrar y dar seguimiento a las necesidades del Organo de la
Administracién Publica de Prestadores de Servicio Social y Précticas
Profesionales.

Dar seguimiento administrativo en materia de presupuesto a los laudos que
se consideren dar atencién en colaboracién con la Direccién de Finanzas.
Coordinar las reuniones y recorridos del Subcomité de Seguridad y Salud en
el Trabajo, de conformidad con el calendario establecido y dar seguimiento a
las observaciones y/o recomendaciones que de la misma se deriven.
Coordinar y participar en los procesos para la terminacién de los efectos del
nombramiento de los servidores publicos.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal

Administrar los movimientos y pagos para el personal adscrito a la Secretaria
de la Contraloria General, asi como gestionar la autorizacion del Programa
de Honorarios Asimilables a Salarios que opera la Secretaria de la Contraloria
General.

Registrar la aplicacién de los movimientos de acuerdo con la normatividad
vigente establecida.

Integrar, validar y resguardar los expedientes del personal adscrito a la
Secretaria de la Contraloria General; asi como la, guardia y custodia de los
datos personales.

Integrar y validar las néminas que reflejen la aplicacion de los movimientos y
contrataciones, asi como gestionar los movimientos generados por Laudos.
Elaborar la integracién del Programa de Prestadores de Servicios por
Honorarios Asimilables a Salarios, para el ejercicio fiscal vigente, asi como

las gestiones relativas al Programa, seguimiento y control. _\ ,
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personal adscrito a la Secretaria de la Contraloria General.

Gestionar el otorgamiento de las prestaciones econdémicas y sociales, que
corresponden a los servidores publicos adscritos a la Secretaria de la
Contraloria General.

Integrar el Programa Anual de Capacitacién y difundir los cursos de
capacitacion contenidos en él; integrar el Programa Anual de Servicio Social
y Practicas Profesionales; asi como el Programa de Anual de Educacién
Abierta.

Elaborar Hojas Unicas de Servicios del Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado y Comprobantes de Servicios.
Integracion de los Manuales Administrativos, Manuales Especificos de
Operacion la Secretaria de la Contraloria General y de la Direccidon General de
Administracién y Finanzas en la Secretaria de la Contraloria General.
Integracion y desarrollo de los perfiles de puesto y evaluacién integral.

PUESTO: Direccion de Finanzas

Coordinar la administracion de los recursos presupuestales y financieros, de
acuerdo con las politicas generales, criterios técnicos, lineamientos,
circulares, con el fin de transparentar el uso de recursos y contribuir al
funcionamiento de’las unidades administrativas de la Secretaria de la
Contraloria General en un marco de transparencia y legalidad.

Coordinar las solicitudes de suficiencia presupuestal para el establecimiento
de compromisos.

Coordinar los recursos asignados al Fondo Revolvente de la Secretaria de la
Contraloria General, vigilando el manejo, operacion y control de los mismos.
Coordinar y supervisar la  integracién del Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos y el Programa Operativo Anual de la Secretaria de la Contraloria
General, asi como el Proyecto de Presupuesto Anual de Ingresos y Egresos
de los recursos federales de cinco al millar.

Coordinar el seguimiento del  ejercicio del Presupuesto de Egresos de la
Secretaria de la Contraloria General, asi como del Programa Operativo Anual.
Dirigir y coordinar la integracion de los Informes de Avances y Resultados,
asi como del Informe de Cuenta Publica.

Dirigir y coordinar la elaboracién y presentacién mensual del Estado del
Presupuesto de la Secretaria de la Contraloria General.

Supervisar que se realicen en tiempo y forma las conciliaciones
programdtico- presupuestales con la Subsecretaria de Egresos,
conciliaciones bancarias y conciliaciones contable - presupuestales.

?/ Pagina 8 de 160
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requieran los Organos de Control y Fiscalizacién, | R CHOB EARGHAMAC
materia presupuestal y financiera. i

° Supervisar en el dmbito de su competencia que se cumpla en tiempo y forma
con la presentacion de los informes que se encuentren previstos en los
ordenamientos legales vigentes.

o Daratenciony seguimiento a las solicitudes de informacién relacionadas con
la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Rendicién de
Cuentas de la Ciudad de México, en materia presupuestal y financiera.

e Coordinar mensualmente con la Direccién General de Administracién
Financiera los recursos recaudados y ministrados por concepto de 5 al Millar.

o Coordinar la operacion del Sistema Informatico de Planeacién de Recursos
Gubernamentales y el registro contable de las operaciones que afectan el

presupuesto autorizado a la Secretaria Contraloria General de la Ciudad de
México.
° Supervisar la elaboracién de las Cuentas por Liquidar Certificadas y los

Documentos Muiltiples que amparen el ejercicio del presupuesto de la
Secretaria de la Contraloria General.

° Ordenar las Adecuaciones Programético — Presupuestarias que se elaboren
y tramiten ante la Subsecretaria de Egresos.

» Dirigir y vigilar la atencién y seguimiento a las revisiones y auditorias que /
efectien los Organos de Control y Fiscalizacién internos y externos en \
materia presupuestal y financiera.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal

 Controlar la 6ptima administracion y ejercicio del presupuesto asignado a la ‘
Secretaria de la Contraloria General, con la finalidad de cubrir los
requerimientos de bienes materiales, humanos y servicios generales de las

Unidades Administrativas que conforman a la Secretaria, de acuerdo a las
funciones vinculadas al Programa Operativo Anual y de conformidad con la
normatividad vigente, asi como el ejercicio del Presupuesto Anual de
Ingresos y Egresos de los recursos federales de cinco al millar.

* FEjecutar el calendario presupuestal autorizado, por programa y partida
presupuestal, mediante los recursos comprometidos derivados de las
suficiencias presupuestales otorgadas.

* Verificar la ejecucion del Presupuesto de Egresos y el Programa Operativo
Anual de la Secretaria de la Contraloria General, conforme a las normas,
politicas, sistemas y procedimientos establecidos, asi como el Presupuesto
Anual de Ingresos y Egresos de los recursos federales de cinco al millar.

» Atendery dar seguimiento a las solicitudes de suficiencia presupuestal para
el establecimiento de compromisos.

o~
e
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» Realizar el tramite de alta de la(s) cuenta(s) bancaria
la Secretaria de Administracion y Finanzas que ¢

Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios.Proceicicharatadeiaius
de Contabilidad y Registro los expedientes y la documentacion justificativa y
comprobatoria que ampare el ejercicio presupuestal de los recursos
autorizados a la Secretaria de la Contraloria General, asi como de las
operaciones financieras que se realicen respecto al Fondo Revolvente.

o Realizar la consolidacién de Anteproyecto de Presupuesto de Egresos vy el
Programa Operativo Anual de la Secretaria de la Contraloria General.

o Elaborar las Suficiencias Presupuestales, las Cuentas por Liquidar
Certificadas y los Documentos Muiltiples con la finalidad de cubrir los
compromisos y requerimientos de servicios, bienes materiales y suministros
(Proveedores y Servicios) y recursos humanos (Nominas, becas,
prestaciones, pagos derivados del salario), observando en todo momento
que cuenten con los documentos que soporten y justifiquen las erogaciones
a realizar de conformidad con la normatividad aplicable de los recursos
fiscales, como federales.

o Realizar la integracién y formulacién del Proyecto de Presupuesto Anual de
Ingresos y Egresos de los recursos federales de cinco al millar, asi como de
sus modificaciones.

o Elaborar las Adecuaciones Programético - Presupuestarias y verificar el
proceso de solicitud por parte de la Secretaria de la Contraloria General y el
registro presupuestal por parte de la Subsecretaria de Egresos.

o Dar seguimiento al avance programatico presupuestal de las actividades
institucionales a cargo de la Secretaria de la Contraloria General.

e Operar en el Sistema Informatico de Planeacion de Recursos
Gubernamentales que establezca la Secretaria de Administracion y Finanzas,
el registro y control de los recursos presupuestales autorizados a la
Secretaria de la Contraloria General.

o Elaborar los informes y reportes que en materia presupuestal presente la
Secretaria de la Contraloria General, de conformidad con los ordenamientos

; legales aplicables.

o Conciliar mensualmente las cifras programatico—presupuestales con la

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro.

)é ] o Realizar mensualmente las conciliaciones programatico—-presupuestales
' con la Subsecretaria de Egresos.
» Atender y dar seguimiento a las solicitudes de informacién que requiera la
l J Subsecretaria de Egresos en el ambito de sus atribuciones.
- PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro

v
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o Administrar y controlar financieramente las Cuentas
esta drea y que se encuentran nombre de la Secre eccjon Elegytialde Rictan
General. T

o Realizar el registro contable de las cuentas por liquidar certificadas, que
correspondan a esta area.

» Administrar los trAmites de pago correspondientes a Némina, Finiquitos,
Nominas complementarias, Dias de Madres, Padres, Pasajes, revolvencias
del Fondo Revolvente, asi como los pagos de los proveedores con recursos
de cinco al millar.

» Realizar los tramites para el pago del personal de la Secretaria de la
Contraloria General (Transferencia Electrénica o Cheque), de conformidad
con las solicitudes realizadas por la Direcciéon de Administracién de Capital
Humano.

e Proporcionar los recursos financieros que requieran las Unidades
Administrativas de la Secretaria de la Contraloria General, dentro de la
normatividad aplicable, con cargo al Fondo Revolvente asignado y por
concepto de gastos a comprobar.

o Operar el Fondo Revolvente autorizado a la Secretaria de la Contraloria
General, asi como efectuar la comprobacidn respectiva.

o Realizar el trdmite de pago de los proveedores adjudicados, con los recursos
de cinco al millar (Transferencia Electronica preferentemente), de

conformidad a las solicitudes realizadas por la Direccién de Recursos &
Materiales, Abastecimientos y Servicios y a lo autorizado en el Presupuesto j{
3

Anual de Ingresos y Egresos de los recursos federales de cinco al millar.

» Realizar mensualmente Conciliaciones Bancarias Presupuestal de los
recursos ejercidos por concepto de pago al personal e integracion del Fondo
Revolvente.

» Elaborar Informes contables, integracion de expedientes, reintegros,
seguimiento de Recibos de Entero y todas las funciones relacionadas con las
mismas.

o Verificar la adecuada integracién de los expedientes y de la documentacion
justificativa y comprobatoria de cada una de las cuentas por liquidar
certificadas que se haya generado para el pago de néminas, asi como fondo
revolvente. verificando que cumplan con los requisitos fiscales y normativos
que le sean aplicables.

o Operar el adecuado registro de los expedientes y de la documentacién que S
se relacione con las operaciones financieras de la Secretaria de la Contraloria
General para facilitar las acciones de consulta y verificacion.

o Elaborary tramitar ante la Direccién General de Administracion Financiera de
acuerdo a la solicitud de la Direccién de Capital Humano, el reintegro de los

-
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Informar y entregar las fichas de depésito de los recursesnic<iercidosants
la Direccion de Administracion de Capital Humano, a fin que ésta, consolide
la informacién y la remita ante la Secretaria de Administracién y Finanzas, a
fin de que se realice la declaracién del 1.S.R,, ante la S.H.C.P.

Informar mensualmente ante la Secretaria de Administracion y Finanzas, los
pagos generados con recursos fiscales, compras directas y fondo revolvente,
el .V.A. correspondiente., a fin de que se consolide la informacion y se realice
la declaracion del I.V.A. ante la S.H.C.P.

Realizar mensualmente conciliaciones con la Jefatura de Unidad
Departamental de Control Presupuestal, con relacion a los recursos federales
devengados de cinco al millar.

Elaborar los informes y reportes que en materia contable presente la
Secretaria de la Contraloria General, referentes a los recursos federales de
cinco al millar, de conformidad con los ordenamientos legales aplicables.

PUESTO: Direccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios

Coordinar la adquisicion de bienes y contratacion de servicios,
almacenamiento, y suministro de los recursos materiales y servicios que
requieren la Secretaria de la Contraloria General.

Supervisar la formulacion del Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios.

Coordinar los procesos de adquisiciones y de contratacion servicios
conforme a las disposiciones normativas.

Supervisar que se cumpla la recepcidn, almacenamiento y custodia de los
bienes de consumo y de inversién.

Supervisar que se realicen los servicios de mantenimiento vy
reacondicionamiento, para conservacién y 6ptimo funcionamiento a los
inmuebles, instalaciones, y mobiliario de oficina.

Coordinar la instrumentacion y funcionamiento del Sistema Institucional de
Archivos en la Secretaria de la Contraloria General, de conformidad con la
normatividad aplicable.

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

Realizar la adquisicion de bienes y contratacion de servicios,
almacenamiento, y suministro de los recursos materiales que requieren las
Areas de la Secretaria de la Contraloria General.

Formular el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion
de Servicios.
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Realizar los procesos de adquisiciones y de cor
conforme a las disposiciones normativas.
Verificar que se cumpla la recepcion, almacenami
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CARIMAL DEACITRAN SHORMACI

bienes de consumo y de inversion.
Programar y realizar la actualizacién del inventario de mobiliario y equipo.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos y Servicios

Proporcionar a los inmuebles, instalaciones, y mobiliario de oficina propiedad
o cargo de la Secretaria de la Contraloria General, los servicios de
mantenimiento y reacondicionamiento, para conservacion y o6ptimo
funcionamiento.

Realizar los mantenimientos preventivos y correctivos a los inmuebles y
muebles de oficina para su 6ptimo funcionamiento.

Administrar el parque vehicular para otorgar un servicio eficiente a la
Secretaria de la Contraloria General, bajo los principios de austeridad y
disciplina presupuestal.

Administrar los equipos y servicios por contrataciones consolidadas, afecto
de obtener un servicio de calidad.

Recibir, despachar y distribuir la correspondencia interna y externa, correo
ordinario, certificado y especializado que ingresa y se genera en la Secretaria
de la Contraloria General.

Supervisar la operacién del Sistema Institucional de Archivos en la Secretaria
de la Contraloria General, de acuerdo a los lineamientos y politicas
establecidos en la materia.

=
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LISTADO DE PROCEDIMIENTOS Direstion Elocutiva da Diotarinacibny
1.- Gestidn de alta para Prestadores de Servicio por H
Salarios.
2.- Tramite para dar de baja a Prestadores de Servicio por Honorarios Asimilables
a Salarios.

3.- Gestidn de las Constancias de Movimientos de Personal.

4.- Conciliacién del Pago de Némina del Personal.

5.- Movimientos de altas en el Sistema Unico de Némina.

6.- Tramite para Pago al Personal de Base, CF, Estructura y N-8.
7.- Gestion para pago de remuneraciones extraordinarias.

8.- Elaboracion de hoja tnica de servicios.

9.- Elaboracion del Programa Anual de Capacitacion.

10.- Ejecutar el Programa de Servicio Social y Practicas Profesionales.
11.- Ejecutar el Programa de Educacion Abierta.

12.- Elaboracion de Adecuaciones Programatico-Presupuestarias.
13.- Integracion y Elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto.
14.- Elaboracion de Cuentas por Liquidar Certificadas.

15.- Elaboracién de Documentos Multiples.

16.- Elaboracién del Informe de Avance Trimestral.

17.- Elaboracion del Informe de Cuenta Publica.

18.- Otorgamiento de Suficiencia Presupuestal.

19.- Integracion y Elaboracion del Proyecto de Presupuesto Anual de Ingresos y
Egresos de los recursos federales de cinco al millar.

20.- Asignacién, Registro y Recuperacion de Gastos de Operacion (Fondo
Revolvente)

21.- Tramite para el Pago a Proveedores y Prestadores de Servicios.
22.- Pago N6éminas SUN, Finiquitos, Recibos Extraordinarios, Marcha, etc.

23.- Procedimiento de elaboracidn y tramitacion de requisicién para la adquisicion
de bienes, arrendamientos y contratacion de servicios.

24 .- Licitacion Publica Nacional.

25.- Procedimiento de Invitacién Restringida a Cuando Menos Tres Proveedores
(nacional e internacional).

26.- Adjudicacion Directa.

27.- Integracién, Elaboracion y Conciliacién de Cuenta Publica.
28.- Actualizacién del Inventario de Bienes Instrumentales.

29.- Elaboracion de Informes diversos en materia de inventarios.
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RO Secretaria éle Administracion y Finanzas
P 4 : . Sybsecretaria de Administracion de Recursos
30.- Recepcion, Registro, Control y Despacho de Bienes | y RBdérhizadida Adinistrativa
Central de la Secretaria de la Contraloria General. Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.
31.- Elaboracién de Contratos para la adquisicién de bie
prestacion de servicios.
32.- Servicio de mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos.
33.- Mantenimiento de bienes muebles e inmuebles.
34.- Servicio de limpieza de las instalaciones de los inmuebles que integran la
Secretaria de la Contraloria General.
- 35.- Transferencia primaria.
36.- Consulta de expedientes mediante préstamo documental.
37.- Baja documental.
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PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

1. Nombre del Procedimiento: Gestién de alta para Prestac

Honorarios Asimilables a Salarios.

Objetivo General: Gestionar los movimientos de alta de némina para los
Prestadores de Servicio por Honorarios Asimilables a Salarios en la Secretaria de
la Contraloria General.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la
actividad

1 | Direccién de Recibe la solicitud de alta y relacién de | 1 dia

Administracién de las personas propuestas para

Capital Humano contratacion junto con los documentos

que deberan integrarse al expediente

administrativo y turna.

2 | Jefatura de Unidad Recibe por escrito la notificaciéon de la | 1 dia

Departamental de persona propuesta y valida la

Control de Personal documentacién para la integracién del

expediente.

¢Cumple?

NO

\ 3 Devuelve e informa al area solicitante las | 1 dia
causas por las que no procede el alta de

la persona propuesta para contratacioén.

(Conecta con la actividad 1)

SI

4 Procede a realizar el movimiento de alta | 2 dias

en el Sistema Unico de Noémina,

conforme al calendario establecido.

5 Elabora el contrato de Prestacion de | 3dias

Servicios por Honorarios Asimilables a

Salarios, y turna para su envié a revision.

No. Actividad Tiempo

6 | Direccion de Envia contrato mediante oficio a la| 2dias
Administracion de Direccion General de Normatividad y
Capital Humano Apoyo Técnico para revisién juridica.

X 7 Recibe contrato, con las observaciones | 4 dias
detectadas para su correccién, turna

nuevamente a la Direccion General de

Normatividad y Apoyo Técnico.
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No. Respon§§ble dela Actividad
actividad
8 Recibe contrato autoriza
Direccién General de Normatividad y
Apoyo Técnico, se recaban firmas
pendientes de los titulares y turna.
9 | Jefatura de unidad Recibe contrato para firma del prestador | 1dia
Departamental de de servicios y se archiva en el expediente.
Control de Personal
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 17 dias habiles.

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

Aplica

Aspectos a considerar:

a.
b.

El presupuesto anual asignado por el Congreso de la Ciudad de México.
Lineamientos para la autorizacién del Programa Trimestral de Honorarios
Asimilables a Salarios, emitidos por la Direccién Ejecutiva de Administracion
de Personal.

Los Dictamenes y la autorizacién del Programa Trimestral de Honorarios
Asimilables a Salarios.

Plataforma de Honorarios.

La conformacion del expediente personalizado del prestador de servicios,
que contenga solicitud de trabajo, acta de nacimiento, curricula firmada de
forma autégrafa; comprobante de domicilio, comprobante de estudios,
cartas de no inhabilitacién local y federal, RFC y CURP.

La captura periddica de los movimientos de alta y baja en el Sistema Unico
de Némina y la emisién de las pre néminas y néminas.

La validacion de las néminas elaboradas por las Direcciones Generales de la
Secretaria de la Contraloria General.

Los Titulares son aquellos Directores Generales de las areas dentro de la
Secretaria de la Contraloria General.
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Diagrama de Flujo:
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Secretaria fle Administracién y Finanzas
Subsecretaria'de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminaciény
Procedimientos Organizacionales.

E 1.Recibesolicaxd de 5. Envia contrato a la

I alta yre(acén de ~ Direcodn de 7 Recibe
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2. Nombre del Procedimiento: Tramite para dar de bajaa P
por Honorarios Asimilables a Salarios. Direccion

Objetivo General: Tramitar las bajas de los prestadores de ¢
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su relacién contractual con la Secretaria de la Contraloria General.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:;?:izlaedde a Actividad Tiempo

1 | Direccion General

g? Administracion y Recibe solicitud de baja y la notificacion .
inanzas en la - ) 2 dias

; oficial por escrito, y lo turna.
Secretaria de la
Contraloria General
2 | Direcciéon de Recibe la notificacién oficial de la baja de

Administracion de los prestadores de servicio y lo turna.

Capital Humano 1 dia

3 | Jefatura de Unidad | Recibe y realiza el tramite de baja. 1 dia

Departamental de
Control de Personal

4 Genera la baja en el Sistema Unico de | 1 dia
Némina, al prestador de servicios de
acuerdo al calendario establecido.

5 Elabora convenio de terminacién | 2 dias \
anticipada, en caso de contar con
contrato vigente y turna para su
validacion.

6 | Direccion de Recibe convenio y envia mediante oficioa | 2 dias

Administracion de la Direccion General de Normatividad y
Capital Humano Apoyo Técnico para Revision Juridica.

7 Recibe por escrito convenio de| 4dias
terminacion anticipada del contrato, con
observaciones detectadas para
correccion, se envia a la Direccidn
General de Normatividad y Apoyo Técnico
para su validacién y firma.

8 Recibe convenio autorizado por la| 2dias F
Direccién General de Normatividad y
Apoyo Técnico, se recaban firmas O
pendientes de los titulares.

o

o
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Responsable de la Actividad Direccion Elequtiya de Ditaminacisr

No. actividad P mientos Ofganip

9 | Jefatura de Unidad | Revisa que el prestador de selvicios = s
Departamental de cumplido con la entrega de informes de
Control de Personal | actividades.

10 Firma el convenio de terminacion| 1 dia
anticipada por parte del prestador de
servicios y se archiva el expediente.

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 17 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: No
Aplica

Aspectos a considerar:

a. El presupuesto anual asignado por el Congreso de la Ciudad de México.

b. Lineamientos para la autorizacion del Programa Trimestral de Honorarios
Asimilables a Salarios, emitidos por la DGAP Direccion General de
Administracion de Personal.

c. Los Dictamenes y la autorizacion del Programa de Honorarios Asimilables a
Salarios.

d. Plataforma de Honorarios.

e. La conformacion del expediente personalizado del prestador de servicios,
que contenga solicitud de trabajo, acta de nacimiento, curricula firmada de
forma autdgrafa; comprobante de domicilio, comprobante de estudios,
cartas de no inhabilitacién local y federal, RFC y CURP.

f.  Lacaptura periédica de los movimientos de alta y baja en el SUN y la emision
de las pre ndminas y néminas.

g. Lavalidacién de las néminas elaboradas por las Direcciones Generales de la
Secretaria de la Contraloria General.

h. Los Titulares son aquellos Directores Generales de las dreas dentro de la
Secretaria de la Contraloria General.
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3. Nombre del Procedimiento: Gestidn de las Constancias ¢

Personal.

CIUDAD D!

@®r CAPITALDELATR

%% CIUDAD DE MEXICO

GOBIERNO DE LA

APTRATREIL CE

Objetivo General: Entregar a los trabajadores el original de la constancia de
movimiento de alta, baja o promocién que haya sido realizado en el Sistema Unico

de Némina.

Descripcion Narrativa:

No Responsable de la
) actividad

Actividad

Tiempo

1 | Jefatura de Unidad
Departamental de
Control de Personal

Obtener las constancias de
nombramiento de acuerdo al calendario
establecido por la Direccion General de
Administracién de Personal y Desarrollo
Administrativo.

1 hr

Verifica que las Constancias de
Movimientos de Personal coincidan con
las capturas de movimientos capturados
en quincena de acuerdo al calendario de
procesos de némina del Sistema Unico
de Némina.

2 hrs

Envia mediante oficio las constancias de
movimiento de personal a cada una de
las Direcciones Generales, para recabar
la firma del trabajador.

15 dias

Recibe por escrito la validaciéon de las
constancias de nombramiento
debidamente  firmadas por los
trabajadores, y remiten.

1 dia

Direccion de
Administracion de
Capital Humano

Recibe Constancias firmadas.

1 hr

Firma Constancia y recaba la firma de
autorizacion de la Direcciéon General de
Administracion 'y Finanzas de la
Secretaria de Administracion y Finanzas.

1 dia

Entrega  Constancias  debidamente
firmadas para su revision, validacion,
control y registro.

1 dia

,,,,
o
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No. Respon'sa.ble dela Actividad Direcc Eeit Vt.’va’ce v;\“‘. :"— 'f hacion \
actividad Procedimjentos Organizacionales
8 | Jefatura de Unidad Recibe 'y Envia cons
Departamental de nombramiento validadas para ser
Control de Personal archivadas en el expediente de cada
trabajador.
9 | Jefatura de Unidad Archiva constancias de nombramiento | 1 dia.
Departamental de en el expediente personal del trabajador.
Prestaciones y
Politica Laboral
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 21 dia habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencioén o resolucién: No
Aplica

Aspectos a considerar:

1.- Actividad 1: Descarga de la pagina http://intranet.dgadp.df.gob.mx:8895 de
la Direccion General de Administracion de Personal y Desarrollo
Administrativo, la informacién generada por el Sistema Unico de Némina.

2.- Tiempos de revision, validacion, control y registro.

/
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1. Realiza 1a busqueda
de constancias de
nombramiento en SUN.

2. Imprime y Vefica las
conslancias que coincida

con lo caplurado.

%, GOBIERNO DE LA
4 CIUDAD DE MEXICO

APITAU B ELAACTRANSTORIMACH

3 Envia por escrifo las
censtancias a las
Direcciones para firma

del trabajador

4. Recibe validacion de
conslancias y firma del
trabajador.

3 Recibe. valida y tuma
para su archivo.

Control de Personal

v

5. Recite constancias
validadas por la JUD de

Humano

control de Perscnal

8. Firma y recaba
autorizacion
comespondienie

7. Turna para revisidn,
validacian, contrel y

registro

Direcdon de Adminigtracion de Capital | Jefatura de Unidad Depaitamental de

Gestion de las Congtanaas de Movimiertes de Personal

€ Archiva Constancias
en expediente personal.

Jefatura de Unidad Depantamental de
Prestadones y Polilica Labora
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4. Nombre del Procedimiento: Conciliacién del Pago de N6
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A
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3

v MBaderdiZat

Objetivo General: Reintegrar quincenalmente a la Tesore
Ciudad de México, el importe de los pagos emitidos electr

‘ocediBidnt

A

del Sistema Unico de Némina y que no fueron cobrados por los trabajadores.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:cr;is‘fliglaedde la Actividad Tiempo
1 | Jefatura de Unidad | Identifica los pagos del personal que no | 2 dias
Departamental de | cobro por alguna circunstancia.
Control de Personal
2 Realiza la captura de recibos no cobrados | 1 dia
en el Sistema Unico de Némina, de
acuerdo al calendario establecido por la
Direccion General de Administracidon de
Personal y Desarrollo Administrativo.
3 Elabora oficio para tramitar la devolucién | 1 dia
del recurso, recaba la firma de la Direccién
de Administracion de Capital Humano y a
la  Secretaria de Administracion y
Finanzas.
4 | Direccién de Recibe oficio por escrito e inicia el proceso | 3 dias
Finanzas de devoluciéon del recurso ante la
Secretaria de Administracion y Finanzas y
turna.
5 | Direccidén de Recibe oficio por escrito de la Direccidon de | 1 dia
Administracién de | Finanzas a través del cual informa que se
Capital Humano realizé la devolucién, anexando copia del
Boucher respectivo.
6 | Jefatura de Unidad | Recibe oficio emitido por la Direccién de | 1 dia
Departamental de | Finanzas, valida montos y archiva
Control de Personal
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 09 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: No
Aplica

Ufgamz
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Aspectos a considerar:

1.- Tiempos de revision, validacion, control y registro.
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5. Nombre del Procedimiento: Movimientos de altas en el S . fara
Némina. eccion

Objetivo General: Procesar las altas del personal de nuewvc

¢ ' ¥, GOBIERNO DE LA
A8, £44 CIUDAD DE MEXICO
e CIUDAD D H % gjb APIMAW SERACTRIMNSHORNAGC

Unico de Némina, para incorporarlos en la némina de la Secretaria de la Contralona
General y generar su pago de forma quincenal.

Descripcion Narrativa:

No. Responf.sa.ble el Actividad Tiempo
actividad

1 | Jefatura de Unidad Recibe oficio por escrito del &rea| 1dia
Departamental de solicitante con la autorizacién firmada
Control de Personal por el titular de la Secretaria de la

Contraloria General, asi como los
requisitos adjuntos para su proceso.
¢Cumple con requisitos?
NO
2 Remite la documentacién personal y | 1dia
autorizacion al Area o Unidad
Administrativa correspondiente para su
correccion.
(Conecta con la actividad 1)
Sl
3 Captura en el Sistema Unico de Némina | 2 dias
los movimientos de conformidad con el
calendario de procesos establecido por
la DGAPYDA.
4 Elabora documento alimentario de alta, | 2 dias
en el cual se deberdn registrar los datos
personales del aspirante, los datos de la "
plaza a ocupar y la fecha de ingreso, y /
turna para validacion y firma.

5 | Direccién de Recibe y revisa que el documento de alta | 3 dias Qf"
Administracion de cumpla con los requisitos, firma vy /
Capital Humano entrega con documentacion soporte. /’ (

/

6 | Jefatura de Unidad Recibe y relaciona documentos de altay | 2 dias
Departamental de turna para integrar al archivo general de
Control de Personal personal de la  Direccién de §

Administracion de Capital Humano y ]
turna. \

7 | Jefatura de Unidad Recibe y archiva el altay documentacién | 1dia |
Departamental de personal en el expediente laboral L
Prestaciones 'y correspondiente.

Politica Laboral R
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Responsable de la Actividad

No. . ir - X _
actividad Procedimjientos Organ Z:: onales.

Q)
n O

Fin del procedimie!::<
Tiempo aproximado de ejecucion: 12 dlas habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: No
Aplica

Aspectos a considerar:

1.- Retraso en entrega de documentacion solicitada al aspirante.

2.- Retraso en la evaluacion del personal de estructura y entrega

3.- Dictamen expedido por la Direccion General de Evaluacion y
Desarrollo Profesional.

4.- Los requisitos son establecidos por la Circular Uno 2019 en sus numerales
2.3y2.3.8.

5.- DGAPyDA: Direccion General de Administracién de Personal y Desarrollo
Administrativo.

%
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Diagrama de Flujo:
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6. Nombre del Procedimiento: Tramite para Pago al Persor

Estructura y N-8.

Objetivo General: Tramitar oportunamente el pago a |

CIUDAD D

§.° CAPITAL DE LA TF

GOBIERNO DE LA

4 CIUDAD DE MEXICO

APITAETIE LY ne

Dependencia de acuerdo al calendario de néminas establecido.

Descripcion Narrativa:

0s Trabajadores de la

No. Resp:;is‘zzgedde ta Actividad Tiempo
1 | Jefatura de Unidad | Realiza la blisqueda para la obtencién de | 1 dia
Departamental de los archivos generados para el pago de
Control de Personal | némina del personal de la Secretaria de la
Contraloria General.
2 Elabora némina y turna para el tramite con | 1 dia
propuesta de escrito.
3 | Direccion de Solicita mediante oficio por escrito a la| 1dia
Administracién de Direccion de Finanzas se realice el
Capital Humano depdsito a las cuentas bancarias de los
trabajadores, asi como se elaboren el (los)
cheque(s) de los trabajadores de nuevo
ingreso para el pago correspondiente.
4 | Direccion de Recibe oficio y realiza el depésito a las | 1 dia
Finanzas cuentas bancarias de los trabajadores,
turna los cheques solicitados.
5 | Direccién de Recibe por escrito los cheques del personal | 1 hr
Administracién de | que no tiene cuenta bancaria y los turna
Capital Humano para su entrega.
6 | Jefatura de Unidad | Recibe cheques; se remiten al drea de| 1 hr
Departamental de pagaduria para su entrega a los
Control de Personal | interesados, previa copia simple de
Identificacion Oficial, firma del recibo
correspondiente y la poliza del mismo.
7 Elabora’ oficio y anexa soportes de los | 2 dias
cheques pagados y envia por escrito a la
Direccion de Finanzas.
8 Archiva la informacién resultante. 1 hr.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucidn: 7 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: No
Aplica
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Aspectos a considerar:

1. Actividad 1: Descarga de la pagina http://intranet.dgad

Direccion General de Administracion de Personal y Desa
informacién generada por el Sistema Unico de Nomina.

Diagrama de Flujo:
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7. Nombre del Procedimiento: Gestidn para pago de remun

extraordinarias.

@ CIUDAD D 3

"._ CAPITALDE LA TR Secrata

{, GOBIERNO DE LA
% CIUDAD DE MEXICO
«‘\'j
(

APCRYTREIR CK

Objetivo General: Gestionar con oportunidad el pago de remuneraciones
extraordinarias (recibos extraordinarios al personal de Base, Lista de Raya Base y
Técnico Operativo con cédigo CF, Némina 8, Estructura) de aquellas personas
servidoras publicas que por diversos motivos no hayan realizado su cobro

oportunamente.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. actividad

Actividad

Tiempo

1 Direccion de
Administracién de
Capital Humano

Recibe la solicitud de las personas
servidoras publicas para pago o reintegro
de cobros no efectuados, turna junto con
la peticién original, Gltimo recibo de pago
en caso de ser salario no devengado para
su tramite.

1 dia.

2 | Jefatura de Unidad
Departamental de
Control de Personal

Recibe solicitud de pago o reintegro de
cobros no efectuados y original de la
peticion del trabajador, verifica que la
documentacion esté completa.

2 dias

¢Esta completa?

NO

Localiza a la persona servidora publica
para subsanar la entrega de los
documentos faltantes.

3 dias

(Conecta actividad 1)

Sl

Analiza la solicitud y procede conforme al
tipo de pago.

8 dias

5 | Direccion de
Administracién de
Capital Humano

Recibe oficio y anexos, firma y envia a la
DGAPyYDA, solicitando liberacién de pago
o autorizacién de recibo extraordinario.

1 dia

Recibe oficio de pago y formatos de
recibo  extraordinario  debidamente
autorizados de DGAPyDA, solicita
mediante oficio a la Direccién de Finanzas
recibo autorizado para la elaboracién de
la C.L.C. para el pago correspondiente.

1 dia

Realiza timbrado del recibo

extraordinario.

1 dia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 17 dias habiles.

fé -

/,-«»---"'
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No.

Responsable de la
actividad

Actividad

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de ate

Procedimientos©O organ tzacionales.

Aplica |

Aspectos a considerar:

T
2-

3=

Circular SFCDMX/SSACH/DGUCH/003/2018
DGAPyDA: Direccién General de Administracién de Personal y Desarrollo
Administrativo

Requisitos por Liberacién de Pago
I. Formato “Liberacién de pago” original y copia simple.
Il.  Copia simple de la Identificacion Oficial.
lll.  Copia simple de recibo de Némina.
IV.  Reporte del pago real de Némina.
Requisitos por Recibo Extraordinario
l. - Formato “Recibo Extraordinario” original y 4 copias simples.
Il.  Copia simple de recibo de Némina
Tlpo de Pago
En caso de Liberacién de pago, requisita el formato de “Liberacion
del Pago”, se elabora oficio y se turna.
Il En caso de “recibo extraordinario,” realiza el célculo de percepciones
y deducciones correspondientes. Requisita el formato “Recibo
Extraordinario”, se elabora oficio y turna.

of
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Diagrama de Flujo:
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8. Nombre del Procedimiento: Elaboracién de hoja tnica de =/~ .{.’ .

Objetivo General: Elaborar y tramitar el formato “Hoja U erdsediv
solicitan las personas servidoras publicas para estar en po

. CIUDAD D

)3 CAPITAL DELATR

eImes Ocgaa

%, GOBIERNO DE LA
4&* 4 CIUDAD DE MEXICO

uﬁj‘/ AR MR SEIAC TR N SFORIAC

su antigiiedad ante el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado y/o cualquier otra institucion que lo requiera.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la - .
No. actividad Actividad Tiempo
1 | Direccion de ; - : :
paminrain e | FEEbe sl pr sty ulde e |
Capital Humano y q P '
¢Esta completa?
NO
2 Devuelve la documentacién a través de
escrito  al solicitante para su 1 hr
complementacion.
(Conecta con actividad 1)
Sl .
3 Entrega ficha de trdmite y descarga la
documentacién en control, asigna
numero de entrada para su seguimiento y Thr
turna para su elaboracion.
4 Realiza el andlisis del expediente para
_ verificar fecha de ingreso en la (s) plaza
Jefatura de Unidad | ()" e ocupé y los periodos no
Departamental de laborados, mantiene el expediente en | 30 dias
Prestaciones y archivo  temporal para  cualquier
Politica Laboral aclaracion y se requisitan los formatos de
Hoja Unica de Servicios en original.
¢Es correcta?
NO
5 Realiza las correcciones necesarias en .
los formatos. 2 dias
(Conecta con actividad 4)
Sl
6 Firma la revision de los formatos y recaba
la firma de autorizacién de la Direccién de | 1 dia
Administracion de Capital Humano.
7 Entrega Hoja Unica de Servicios al .
solicitante para acuse de recepcion 1,.d'a
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MANUAL CIUDAD D W ¥ CAMTREDERIA TRANSFORMAQIE!
./‘3\ D) 1"\/5\‘ N i STRATI ;""‘} ; . S iy :
ALDMINISTRATIVL g CAPITALDELATI Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modemizacion Administrativa
No. Respon_sa.ble dela Actividad Direccién Ejecptivale Rigtaminacion y
actividad Procedimientos Organizacionales.
8 Acusa de recibido y se integr

expediente laboral del solicitante. ! dia

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 36 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: No
Aplica

Aspectos a considerar:
Formatos:

1.- Solicitud de Hoja Unica de Servicios:
Requisitos:

Identificacion Oficial vigente

Clave Unica de Registro de Poblacién
Registro Federal de Contribuyentes
Comprobante de Domicilio

Movimientos de personal (Altas, Bajas, Promociones, Licencias,
Quinguenios, Etc.)

Ultimo recibo de pago
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Diagrama de Flujo:
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9. Nombre del Procedimiento: Elaboracion del Programa A

Objetivo General: Dar cumplimiento con la obligacién laboi

@id: CIUDAD D

., CAPITALDELATF

B
@

GOBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO
SPITRETIE LA ala

Contraloria General, de que coadyuven al fortalecimiento de la efectividad de la
gestion publica, que permita a las y los trabajadores elevar su nivel de productividad
en el trabajo y de superacién personal.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
actividad

Actividad

Tiempo

1

Direccién de
Administracion de
Capital Humano

Recibe por oficio la Metodologia para la
elaboraciéon de la Deteccion de
Necesidades de Capacitacion.

2 dias

Turna por oficio los formatos para la
Deteccion de Necesidades a las
Direcciones Generales de la Secretaria
General.

2 dias

Recibe por escrito el formato requisitado
con base a las funciones del personal y
turna.

16 dias

Jefatura de Unidad
Departamental de
Prestaciones y
Politica Laboral

Recibe y analiza la informacién y hace la
concentracién de los formatos para la
elaboracion del Programa Anual de
Capacitacion y turna para su tramite.

5 dias

Direccion de
Administracion de
Capital Humano

Recibe proyecto, analiza y convoca a
sesion del Subcomité Mixto de
Capacitacion para someter a
consideracion y aprobacién cursos
arrojados por la Deteccién de
Necesidades

7 dias

Envia por escrito a la Direccion Ejecutiva
de Desarrollo de Personal y Derechos
Humanos el Programa validado por el
Subcomité, para su dictamen.

1 dia

Recibe la aprobacién y solicita la
contratacion de los proveedores de
Servicios de Capacitacion a la Direccidn
de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios.

6 dias

Recibe la notificacién de la contratacidon
e instruye lo conducente.

1 dia
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‘ o’ CAPITALDELATR

Responsable de la

No. actividad Actividad
9 | Jefatura de Unidad
Departamental de Recibe aprobacién por escrito y elabora 2 di
Prestaciones y la calendarizacion de los cursos. Ias

Politica Laboral

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 42 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: No
Aplica

Aspectos a considerar:

1.- La Direccion Ejecutiva de Desarrollo de Personal y Derechos Humanos
pertenece a la Direccidn General de Administracién de Personal y Desarrollo
Administrativo.

2.- Metodologia del empleo de la Deteccion de Necesidades de Capacitacién:

3.- Formatos DNC:

Deteccion de Necesidades de Capacitacion.

La Direccidon Ejecutiva de Desarrollo de Personal y Derechos Humanos
proporciona formatos de llenado para las Unidades Administrativas de la
Secretaria de la Contraloria General, con el propdsito de obtener datos para
la estadistica de requerimientos.

4.- Punto 2: Todas las Direcciones Generales pertenecientes a la Secretaria de
la Contraloria General.

5~ Punto7:

La gestion de los Proveedores de servicios la realiza la Direccién de Recursos
Materiales, Abastecimientos y Servicios con sus bases.

6.- Punto 10:

La calendarizacion se hace con lo que determine la Direccién Ejecutiva de
Desarrollo de la Competencia Laboral, Igualdad Sustantiva Y Derechos
Humanos.
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10. Nombre del Procedimiento: Ejecutar el Programa de Seilvic S0 o o on e ™
Profesionales. Direccién Ejecutiva de Dictaminacior

Objetivo General: Ejecutar las acciones en materia de ser

4 GOBIERNO DE LA
CiUDAD DE MEXICO

HAPMALDRALTRANERORMAC

profesionales a efecto de que los estudiantes de nivel técnico, profesional y
posgrado apliquen los conocimientos adquiridos en las instituciones educativas,
desarrollando propuestas de mejora en las areas de la Secretaria General de
Contraloria General de la Ciudad de México, a las cuales sean asignados y que a su
vez proyecten beneficios a favor de la ciudadania.

Descripcién Narrativa:

Responsable de la
actividad

1 | Direccion de Recibe por escrito la Metodologia para la

Administracion de elaboracién de la Deteccidon de

Capital Humano Necesidades de Servicio Social y| 1dig

Practicas Profesionales y turna al édrea

correspondiente.

No. Actividad Tiempo

i Turna por oficio los formatos para la
Deteccion de Necesidades a las
Direcciones Generales de la Secretaria de
la Contraloria General.

2 dias

3 Recibe por escrito el formato requisitado

y turna. 16 dias

4 | Jefatura de Unidad | Realiza la concentracién de los formatos
Departamental de para la elaboracién del Programa Anual
Prestaciones y de Servicio Social 'y Practicas
Politica Laboral Profesionales y turna para su tramite.

5 dias

5 | Direccidn de Recibe proyecto, analiza y convoca a
Administracion de sesion del Subcomité Mixto de
Capital Humano Capacitacion para someter a
consideracion y aprobacién lo arrojado | 5 dias
por la Deteccion de Necesidades en el
Programa Anual de Servicio Social y
Practicas Profesionales.

6 Envia a la Direccion Ejecutiva de
Desarrollo de Personal y Derechos
Humanos el Programa validado por el
Subcomité, para su dictamen.

4 dias

7 Recibe el dictamen, convoca a sesién del
Subcomité Mixto de Capacitacién para | 1 dia

conocimiento y turna.
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No.

Responsable de la

Actividad Direccion Eleqiy g Digtaminacior

actividad Procedinfientos Ofganacionales.

8

Jefatura de Unidad

Recibe informacion y ejecuta el programa
correspondiente.

Departamental de
Prestaciones y
Politica Laboral

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidn: 35 dias habiles.

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

Aplica

Aspectos a considerar:

1.-

2.~

La Direccion Ejecutiva de Desarrollo de Personal y Derechos Humanos
pertenece a la Direccion General de Administracion de Personal y Desarrollo
Administrativo.

Metodologia del empleo de la Deteccién de Necesidades de Servicio Social y
Practicas Profesionales:

La Direccion Ejecutiva de Desarrollo de Personal y Derechos Humanos
proporciona formatos de llenado para las Unidades Administrativas de la
Secretaria de la Contraloria General, con el propésito de obtener datos para
la estadistica de requerimientos.

Formatos DNC:

Diagnostico de Necesidades para el Programa Anual de Servicio Social y
Practicas Profesionales :

Punto 2: Todas las Direcciones Generales pertenecientes a la Secretaria de
la Contraloria General.
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11. Nombre del Procedimiento: Ejecutar el Programa de Ed i ABIGRAT

Objetivo General: Ejecutar las acciones en materia educac

que los servidores publicos de la Secretaria de la Contraloria General interesados
en obtener alguna asesoria de alguna materia puedan solicitarlo, y con ello
ayudarlos a concluir su educacién basica o media superior.

Descripcion Narrativa:

No. Respon_sa.ble deia Actividad Tiempo
actividad
1 | Direccion de Recibe por escrito la Metodologia para la
Administracion de elaboracion de la Deteccién de )
Capital Humano Necesidades de Programa Anual de | 1dia
Educacién Abierta.
2 Turna por oficio los formatos
correspondientes para la Deteccion de .
Necesidades a las Direcciones Generales | 2 dias
de la Secretaria de la Contraloria General.
3 Recibe por escrito el formato requisitado .
16 dias
y turna.
4 | Jefaturade Unidad | paaliza Ia concentracion de los formatos
Y Departamental de para la elaboracién del Programa Anual | 5 dias
\ Prestaciones y Educacién Abierta y turna para su tramite.
Politica Laboral
5 | Direccidn de Recibe proyecto, analiza y convoca a
Administracién de sesion del Subcomité Mixto de
Capital Humano Capacitacion para someter a .
consideracion y aprobacién lo arrojado | ° dias
por la Deteccion de Necesidades en el
Programa Anual de Educacién Abierta.
\ 6 Envia a la Direccion Ejecutiva de
\ Desarrollo de Personal y Derechos ,
\ Humanos el Programa validado por el | 4dias
\ Subcomité, para su dictamen.
‘% \ 7 Recibe el dictamen, convoca a sesién del
K Subcomité Mixto de Capacitaciéon para .
conocimiento y turna al 4rea| |di@
correspondiente.
% 8 | Jefatura de Unidad
Departamental de Recibe la informacién y ejecuta el di
Prestaciones y programa establecido. 1 dia
Politica Laboral
Fin del procedimiento
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Responsable de la

actividad Actividad

No.

Tiempo aproximado de eject

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

Aspectos a considerar:

1.- La Direccion Ejecutiva de Desarrollo de Personal y Derechos Humanos
pertenece a la Direccién General de Administracién de Personal y Desarrollo
Administrativo.

2.- Metodologia del empleo de la Deteccidn de Necesidades de Educacién
Abierta:

La Direccion Ejecutiva de Desarrollo de Personal y Derechos Humanos
proporciona formatos de llenado para las Unidades Administrativas de la
Secretaria de la Contraloria General, con el propésito de obtener datos para

la estadistica de requerimientos.
3.- Formatos DNC:
Diagnéstico de Necesidades para el Programa Anual de Educacion Abierta

4.- Punto 2: Todas las Direcciones Generales pertenecientes a la Secretaria de
la Contraloria General.
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12. Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Adecuacionts 27305 oo Lo mnistracion ©

Presupuestarias

Objetivo General: Realizar las Adecuaciones al presupuestc

i ‘;J" !ﬁ‘m’ﬁ! Gl
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asignadas conforme a los calendarios presupuestales y actividades institucionales
autorizados; modificaciones realizadas mediante ampliaciones y reducciones
compensadas o liquidas de presupuesto, que permitan dar cumplimiento a los
objetivos y metas de los programas y actividades institucionales a cargo de la
Secretaria de la Contraloria General.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
actividad

Actividad

Tiempo

1

Direccién de
Finanzas

Recibe oficio de solicitud y turna el “Oficio
de Solicitud” verifica la viabilidad del
movimiento presupuestal en las claves
presupuestales a modificar y que su
justificacion sea congruente a la solicitud
cumpliendo con la  normatividad
aplicable.

3 dias

Jefatura de la
Unidad
Departamental de
Control
Presupuestal

Recibe la solicitud de Afectacion vy
elabora en el Sistema Informatico de
Planeacién y Recursos Gubernamentales
(SAP-GRP) la Afectacion Programética -
Presupuestaria asi como su justificacion,
dando la categoria de documento
preliminar, turna para su visto bueno.

1 hr

/
l
/
|
|

Direccion de
Finanzas

Recibe la impresién de la Afectacién
Programatica - Presupuestaria y revisa.

30 min

ila Aplicacién Programatica
Presupuestaria es congruente con lo
solicitado?

NO

Devuelve a la Jefatura de la Unidad
Departamental de Control Presupuestal
para su correccion.

30 min

(Conecta en actividad 2)

Si

Requiere a la Direccién General de
Administracion y Finanzas su firma
electrénica en el Sistemna SAP-GRP.

1 hr
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No.

Responsable de la
actividad

Actividad secion

6

Direcciéon General de
Administracién y
Finanzas en la
Secretaria de la
Contraloria General

Firma electronicamente la

L"J

GOBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO
APCHETDRL Ol

( [ Z

Programatica - Presupuestarla

Solicita a través del Sistema SAP-GRP, la
autorizacion de registro de la Afectacion
Programatica Presupuestaria
compensada y/o liquida, segln sea el
caso.

30 min

¢ Procede?

NO

Rechaza la Afectacién Programdtica -
Presupuestaria a través del Sistema
SAP-GRP, para su replanteamiento por
parte de la Direccion General de
Administracion y Finanzas.

4 dias

(Conecta en actividad 2)

Sl

Autoriza el registro a través del Sistema
SAP-GRP, mediante firma electrénica del
titular del drea correspondiente de la
Secretaria de Administracién y Finanzas.

4 dias

10

Jefatura de la
Unidad
Departamental de
Control
Presupuestal

Confirma en el Sistema SAP-GRP el
registro de la Afectacién Programética —
Presupuestaria por parte de la Direccion
General de Egresos o Direccién General
de Politica Presupuestal y procede al
registro presupuestal en el auxiliar
(Preregistro-01) y archiva.

2 hrs

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 12 dias habiles.

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

aplica

Aspectos a considerar:

1.- El presente procedimiento con base a los articulos 85, 86, 87, 88 y 90,

aplicables a la Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones
Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México; asi como los

il
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articulos 70,71, 72,73,74,75,76,77,78,79, 80, 81, 8
Reglas y Procedimientos para el Ejercicio |

4 GOBIERNO DE LA
‘4 CIUDAD DE MEXICO
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Secretaria'le Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
yrMoeerizdacion Administrativa
Direscitnfiscutiva de Rictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

Administracion Publica de la Ciudad de México |

adecuaciones presupuestales, existen cuatro tipos de operaciones:
reducciones, cancelaciones, ampliaciones y adiciones; éstas pueden ser
liquidas o compensadas.

El andlisis y evaluacion de las adecuaciones fisico-financieras, se realiza
conforme a las normas y lineamientos que expida la Subsecretaria de
Egresos de la Secretaria de Administracién y Finanzas del Gobierno de la
Ciudad de México.

La transferencia de recursos financieros entre capitulos, conceptos y
partidas, se podrén realizar siempre y cuando se ubiquen dentro de un mismo
digito identificador (tipo de gasto), respetando los grupos y excepciones
sefialados por la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Administracién
y Finanzas de la Ciudad de México.

Las Adecuaciones Programético-Presupuestarias son registradas a través
del Sistema Informético de Planeacion de Recursos Gubernamental (SAP-
GRP), por la Direccién General de Egresos, mientras que las reducciones o
aplicaciones liquidas por la Direccion General de Politica Presupuestal,
ambas areas adscritas a la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de
Administracién y Finanzas.

T
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13. Nombre del Procedimiento: Integracién y Elaboracié
Presupuesto.

Objetivo General: Integrar y elaborar un documento d.
Programatico y Presupuestal denominado Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos, el cual comprende una parte cualitativa denominada Programa Operativo

- Anual y, otra de carécter cuantitativa o estadistica denominada Analitico de Claves
de esta Secretaria de la Contraloria General, para su envio a la Subsecretaria de
Egresos a través del Sistema Informatico de Planeacién de Recursos
Gubernamentales (SAP-GRP), adscrita a la Secretaria de Administracién y Finanzas
del Gobierno de la Ciudad de México para el cumplimiento de los objetivos y metas
conferidos en el Programa General de Desarrollo.

Descripcion Narrativa:

Pagina 51 de 160

No. Respon_sa.ble dela Actividad Tiempo
actividad
1 | Direccion General de | Recibe el Oficio con el “Manual de| 1dia
Administracion y Programacion-Presupuestacion para la
Finanzas en la Formulacion  del  Anteproyecto  de
Secretaria de la Presupuesto de Egresos” (MPP) emitido
Contraloria General por la Secretaria de Administracién y
Finanzas de la Ciudad de México, con la
Guia y Formatos para elaboracion del
Anteproyecto de Presupuesto (APE) y del
Programa Operativo Anual (POA) y turna. ~
2 | Direccion de Recibe Oficio y MPP y turna para analizar | 1 hr
Finanzas la informaciéon y datos requeridos,
instruyendo a dicha Jefatura para la j
integracion. /
3 | JefaturadelaUnidad | Recibe y analiza el “Manual de| 1dia
Departamental de Programacion Presupuestacion” vy
Control Presupuestal | elabora oficio para las unidades
administrativas de la Secretaria de la
Contraloria  General, solicitando la
informacidn relativa a las metas fisicas de
las actividades institucionales,
diagndstico, objetivos y estrategias,
estableciendo el plazo de entrega de la
informacién de conformidad con la Guia 'y
Formatos establecidos. :
== 2%(
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Responsable de la

No. actividad

Actividad SCCION

4

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

AECRGTDE CK

Elabora  oficio de  sdliciud —de
requerimientos presupuestales a la
Direccion de Recursos Materiales,
Abastecimientos y  Servicios vy, la
Direccion de Administracién de Capital
Humano para la estimaciéon de
necesidades de recursos por partida y
unidad ejecutora, con base en el Techo
Presupuestal.

Somete los oficios a revisién y visto
bueno de la Direccién de Finanzas.

Turna a las unidades administrativas el
oficio de solicitud, la guia y formatos, para
su requisitado.

2 hrs

6 | Direccién General de
Administracién y
Finanzas en la
Secretaria de la
Contraloria General

Recibe y analiza techo presupuestal y los
formatos para elaborar la proyeccién de
requerimientos anuales de las Unidades
Administrativas de la Secretaria de la
Contraloria  General, estableciendo
comunicacioén directa con la Jefatura de
la Unidad Departamental de Control
Presupuestal para realizar las
aclaraciones pertinentes.

5 dias

Elabora proyeccion presupuestal vy
requisita los formatos respectivos,
turnandolos mediante oficio a la Direccién
General de Administracion y Finanzas y
via correo electrénico a la Jefatura de la
Unidad Departamental de Control
Presupuestal.

1 dia

Recibe oficios y la informacién procesada
y la turna para su revision e integracion.

1 dia

Direccion de
Finanzas

Recibe los oficios y formatos requisitados
y turna para revisiéon de la informacion
cuantitativa y cualitativa de textos vy, la
proyeccion de cifras enviadas.

1 hr

10 | Jefatura de la Unidad
Departamental de
Control Presupuestal

Recibe Informaciéon para  revisién
cuantitativa, cualitativa y proyecciones.

2 dias

iLa informacion es congruente con lo
solicitado?

NO
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Responsable de la
actividad

s

Actividad

11

Devuelve informacién a las ar

& GOBIERNO DE LA
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APIMALDE WA TRAN SHORMAC

efectlen correcciones.

(Conecta en actividad 5)

Sl

12

Efectua la integracion de la informacion
recibida. Lleva a cabo el desglose del
presupuesto original autorizado, por
unidad  administrativa y  actividad
institucional. Y elabora oficio de envio
para visto buenoy firma de la Direccién de
Finanzas.

2 dias

13

Registra en el Sistema Informético de
Planeacion de Recursos
Gubernamentales (SAP-GRP) de |la
Secretaria de Administracion y Finanzas
el Marco de Politica Publica, Guién del
Programa Operativo Anual, Programa
Operativo Anual y Analitico de Claves.

2 dias

14

Presenta a la Direccion de Finanzas, que
se ha concluido y revisado la captura en el
Sistema SAP-GRP.

1hr

15

Direccion de
Finanzas

Recibe el proyecto de APE y el POA, revisa
la informacién y los datos registrados.

1 hr

:Estan Correctos?

NO

16

Devuelve a la Jefatura de la Unidad
Departamental de Control Presupuestal
para su correccion.

1 hr

(Conecta con actividad 9)

Si

17

Solicita a la Direccién General de
Administracion y  Finanzas firma
electrénica en el Sistema SAP-GRP y de
forma impresa en el oficio de envio.

1 hr

18

Direccion General de
Administraciény
Finanzas en la
Secretaria de la
Contraloria General

Revisa la informacién y los datos
registrados, autoriza solicitud en el
sistema, firma el oficio y el anteproyecto
impreso y lo envia para firma del titular de
la Secretaria de la Contraloria General
para su autorizacion, una vez firmado por
él, lo devuelve a la Direccion de Finanzas.

1 dia

p
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19 | Direccién de Recibe informe y oficio fitnade
Finanzas tramitar el envio a la Secretarla de
Administracién y Finanzas.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 18 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No
Aplica

Aspectos a considerar:

1.- Se emite el presente con el fin de dar cumplimiento a la Normatividad
Programatico-Presupuestal vigente de acuerdo al Articulo 31, 32, 35, 36, 38,
39 y 40 parrafo primero de la Ley de Austeridad, Transparencia en
Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la Ciudad de
México y conforme a las politicas, lineamientos, criterios y normas
establecidas por la Secretaria de Administracién y Finanzas.

2.- Elprocedimiento se fundamenta en la Normatividad vigente: Clasificador por
Objeto del Gasto, Decreto de Presupuesto de Egresos de la Ciudad de México,
asi como los Lineamientos y Programas establecidos por la Direccion
General de Administracion de Personal de la Secretaria de Administracién y

% Finanzas de la Ciudad de México.

3.- La Direccion de Finanzas debe proporcionar a las Direcciones Generales de
la Secretaria de la Contraloria General, el Techo Presupuestal determinado
por la Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de México para
la elaboracién del Anteproyecto Presupuestal.

4.- Elproceso de integracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de las

Unidades Administrativas de la Secretaria de la Contraloria General, es
‘ paralelo a la integracién de las proyecciones del presupuesto, que realiza la
Direccion General de Administracién y Finanzas con base en las necesidades
que captan la Direccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios
y la Direccion de Administracion de Capital Humano; las cuales son validadas
por la Direccion de Finanzas en funcién del Techo Presupuestal Autorizado.
5.- Actividad 5, Las Unidades Administrativas de la Secretaria de la Contraloria
General reciben y analizan la Guia y los formatos; requisita los formatos
respectivos, turnandolos mediante oficio a la Direccion General de

\‘9 Administracion y Finanzas y via correo electronico.
6.- Elplazo 6 periodo normativo-administrativo méaximo de atencion o resolucién
estara determinado por lo emitido por la Secretaria de Administracion y

7(4* Finanzas.

Diagrama de Flujo:
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14. Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Cuentas por| L7775 7207 agomnstracion de fec

Objetivo General: Elaborar las Cuentas por Liquidar Ce \derbcddimiCos Oimaiza
instrumento de pago a favor de proveedores, prestadores

personales, derivados de la contrataciéon de adquisiciones, arrendamiento y
servicios, asi como por servicios profesionales y fondo revolvente, con base a los
criterios de Legalidad, Honestidad, Austeridad, Eficiencia, Eficacia, Economia,
Racionalidad, Transparencia y Rendicién de Cuentas.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:;?‘zI;Ledde la Actividad Tiempo

1 | Direccion de Recibe oficio de solicitud de pago y, analiza | 2 dias
Finanzas que la informacién cuente con los

elementos necesarios para dar tramite de
pago y lo turna para revision de requisitos
fiscales, registro y seguimiento.

2 | Jefatura dela Revisa si el proveedor en cuestion estd | 2 hrs
Unidad dado de alta en el catdlogo de proveedores
Departamental de | de la Secretaria de la Contraloria General
Contabilidad y que administra la  Secretaria de
Registro Administracion y Finanzas, registra toda la

documentacion.
:Esta dado de alta?
NO
d Procede a realizar el tramite que| 7dias
corresponde para que el proveedor se
registre y se encuentre en el catdlogo de
proveedores de esta dependencia.
(Conecta actividad 2)
Sl
4 Hace de conocimiento que el proveedor si
esta dado de alta, registra documentacién y /
turna. /

5 | Jefatura dela Elabora Cuentas por Liquidar Certificadas | 1 dias
Unidad (CLC).

Departamental de
Control
Presupuestal
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Actividad Direccion Elpcpipfg)¢taminacior

6

Verifica si existe suficiencia presupucsial

en las partidas a ejercer en el mes, revisa
que la documentaciéon este completa y
procede a la elaboracién de la Cuenta por
Liquidar  Certificada en el Sistema
Informatico de Planeacion de Recursos
Gubernamentales (SAP-GRP) y la turna para
su firma electrénica.

Direccion de
Finanzas

Revisa y firma la CLC elaborada y recaba la
firma de solicitud del pago de la Direccion
General de Administracién y Finanzas en la
Secretaria de la Contraloria General y
devuelve.

30 min

Jefatura de la
Unidad
Departamental de
Control
Presupuestal

Verifica en el Sistema SAP-GRP que la
Subsecretaria de Egresos, a través de la
Direccion General de Egresos que
corresponda haya registrado la CLC
tramitada.

2 dias

Teniendo la firma de registrado por parte de
la Direccion General de Egresos; la
Direccion General de Administracion
Financiera autoriza el pago mediante
transferencia  bancaria y/o  cheque,
constatando que el Sistema SAP-GRP
demuestre que dicho movimiento fue
trasladado a bancos.

10 dias

10

Informa a la Jefatura de Unidad
Departamental de Contabilidad y Registro
para que se efectie el pago por
transferencia por Némina y/o Honorarios
Asimilados a Salarios.

1 dia

(Conecta con el Fin del Procedimiento)

11

Requier el pago se realice por cheque se
informa a la Direccién de Finanzas que la
Cuenta por Liquidar Certificada fue
registrada y elabora el contrarecibo y oficio.

1 dias
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Responsable de la

actividad

Actividad

12

Direccidn de
Finanzas

Recaba firma de la Direccidr

GOBIERNO DE LA

vy &4 CIUDAD DE MEXICO
\ﬁv, AP

BAITRANSFORMAG

Administraciéon y Finanzas en oficio y
contrarecibo;, Envia a la Direccién de
Operacion de Fondos y Valores de la
Subsecretaria de Planeacién Financiera,
para la firma del contrarecibo y expedicion
de Cheque.

13

La Direccion
General de
Administracion
Financiera

Recibe documentacion, revisa, firma recibo,
emite cheque y remite a la Direccién de
Finanzas la firma y autorizacién del Contra
recibo para la elaboracién del Cheque.

2 dias

14

Recibe Contra recibo y envia a laa Direccién
de Administracion de Capital Humano y/o
Direccion de  Recursos  Materiales,
Abastecimientos y Servicios el Contra
recibo para que sea entregado al
beneficiario.

3 dias

18

Informa con que Cuenta por Liquidar
Certificada ha sido aprobada la Némina del
Sistema Unico de Némina se le informa.

1 hrs

16

Jefatura de la
Unidad

Departamental de

Contabilidad y
Registro

Verifica que el recurso haya sido transferido
a las cuentas de la Secretaria de la
Contraloria General.

1 dia

17

Realizar la dispersion en cada una de las
cuentas individuales, con base en los
recibos de pago que son emitidos por la
Direccion de Administracién de Capital
Humano

1 dia

18

Informa a la Direccién de Administracion de
Capital Humano del registro de la Cuenta
por Liquidar Certificada, para el caso
Honorarios Asimilables a Salarios.

1 hr

19

Direccion de

Administracion de

Capital Humano

Solicita a la Jefatura de la Unidad
Departamental de Contabilidad y Registro
mediante documento oficial la dispersién
y/o elaboracion de cheques para el pago al
personal que corresponda.

1 dia

/e/ ,,,,,,,,

//‘/
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Cuentas por Liquidar Certificada, para
elaborar diversos reportes oficiales y las ya
pagadas se turnaran a la Jefatura de la
Unidad Departamental de Contabilidad y
Registro para su guarda y custodia.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 36 dias habiles.

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

aplica

Aspectos a considerar:

El presente procedimiento es con base a los articulos 72 y 73 Capitulo I,
aplicables a la Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones
Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México; asi como los
articulos del 13 al 57 del Manual de Reglas y Procedimientos para el Ejercicio
Presupuestario de la Administracién Publica de la Ciudad de México.

Este procedimiento es de observancia obligatoria para todas las areas
involucradas en el pago a proveedores, contratistas o prestadores de servicio.
La Cuenta por Liquidar Certificada se expedira con base en los documentos
comprobatorios originales, tales como: facturas, recibos y néminas, los cuales
deberan cumplir con los requisitos fiscales y administrativos. Deberan contar
con suficiencia presupuestal, no deben exceder la disponibilidad presupuestal
calendarizada ni el monto de los documentos registrados como presupuesto
comprometido.

El pago de las Cuentas por Liquidar Certificadas, se realizaran por conducto de
la Direccién General de Administracion Financiera, la cual en su caso las
recibira y con ellas conformaréd su programa de pagos dependiendo de la
disponibilidad financiera, por lo que el tiempo es variable.

. En caso de pago de cheque, el Contra recibo de pago tiene 20 dia de vigencia,

a partir de la fecha de autorizacién, de no presentarse el beneficiario en la
Secretaria de Finanzas, se cancelara el pago y se debera elaborar una nueva
Cuenta por Liquidar Certificada.
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Departamental de | de Administracién Financiera, ya realizé el

Contabilidad y Depésito en la Cuenta de Honorarios.

Registro
21 Procede el seguimiento al pago de las| 1dia
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15. Nombre del Procedimiento: Elaboracién de Documento:s

Objetivo General: El Documento Multiple es un instrumento
elabora para modificar o corregir las Cuentas por Liquidar C
para reintegrar recursos no ejercidos o aquellas que por diversas circunstancias se
cancelen y que dependiendo de la operacion que pretenda efectuar el Documento
Multiple, el cual deberd elaborarse y solicitarse a través del Sistema Informatico de
Planeacién de Recursos Gubernamentales (SAP-GRP) ante la Subsecretaria de
Egresos de la Secretaria de Administracion y Finanzas del Gobierno de la Ciudad de

L L’. >

México.

Descripcion Narrativa:

No. Respongqble 4a la Actividad Tiempo
actividad
1 | Direcciéon General Recibe solicitud mediante oficio, con la | 1 dia
de Administraciony | informacién recibida, solicita se efectte
Finanzas en la para el registro presupuestal del gasto la
Secretaria de la cancelacién o parcial asignacion del
Contraloria General |recurso por medio del Documento
Multiple.
2 | Direccién de Recibe oficios de solicitud y turna para 1hr
Finanzas revisar y elaborar la propuesta de
Documento Muiltiple.
3 | Jefatura dela Revisa la propuesta del oficio de ingreso | 20 min
Unidad de Documento Mdltiple para su
Departamental de elaboracién, con los documentos /
Control correspondientes, asi como la Cuenta por '
Presupuestal Liquidar Certificada con firma 4 (Pagado)
en el Sistema Informatico de Planeacién
de Recursos Gubernamentales (SAP-
GRP).
4 Captura de Documento Multiple en el | 1 dia
Sistema SAP-GRP, asi como en el registro
y Control Presupuestario, para firma
electrénica del Direccién de Finanzas.
5 Recibe en forma electrénica la| 1dia
autorizacion de registro y aplica el
movimiento en el Sistema SAP-GRP.
6 Dispersa en el Sistema SAP-GRP, los 1 hr
recursos que quedan pendientes en el 7 ‘%
compromiso de la Cuenta por Liquidar
Certificada, para que sean integrados al
presupuesto nuevamente. ‘
ERv
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7 | Jefaturadela Recibe copia del Documeitic—Malinle | 10 min

Unidad para su guarda y custodia y archlva una

Departamental de copia del Documento Multiple segun la

Contabilidad y modalidad en que se realizé con los

Registro documentos soporte con los cuales se

elaboré el mismo
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 4 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: No
Aplica

Aspectos a considerar:

1.- Con el fin de dar cumplimiento de las leyes que nos rigen, la Elaboracién de
Documentos Multiples debera estar apegado a los articulos 61, 62, 63, 64, 65,
66, 67, 68 y 69 del Manual de Reglas y Procedimientos para el Ejercicio
Presupuestario de la Administracion Publica de la Ciudad de México.

2.- La Jefatura de la Unidad Departamental de Control Presupuestal elaborara
los documentos Mdiltiples dependiendo de las siguientes modalidades:

a. Notas de Observacion de Glosa: llevar a cabo la reclasificacion de las
claves presupuestales aplicadas en las Cuentas por Liquidar
Certificadas pagadas que no alteren el nombre del beneficiario, ni el
importe.

b. Notas de Texto No Presupuestales: relativos a las modificaciones
por errores u omisiones de los documentos de referencia, conceptos,
No. De facturas y justificaciones.

c. Cancelacion: se utiliza cuando una Cuenta por Liquidar Certificada ya
registrada en el Sistema presupuestario no es procedente, no se ha
realizado su pago y ha sido rechazada por la Direccién General de
Administracion Financiera del Gobierno de la Ciudad de México.

d. Comprobaciones: se realiza para comprobar el fondo revolvente
) autorizado a esta Secretaria de la Contraloria General y los anticipos
a contratistas no amortizados al 31 de diciembre del afio de

aplicacion.

74‘ e. Aviso de Reintegro: se utiliza para reintegrar a la Direcciéon General
s

de Administracién Financiera de la Ciudad de México los importes de
sueldos no cobrados por el personal adscrito a esta Secretaria de la
Contraloria General y pagos en exceso o indebidos segun sea el caso
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3.- Para el caso de néminas, la Direccion de Administracion de Capital Humano,
debe enviar la documentacién soporte con fichas de depdsito y plantilla de
deducciones, recibo de némina no cobrado, Recibos de Entero efectuados
por la Direccién General de Administracion Financiera, para realizar los
Documentos multiples de reintegro.
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Departamental de Contabilidad y R
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16. Nombre del Procedimiento: Elaboracién del Informe de 1CE TS SRR N Adminic
Objetivo General: Elaborar informes en materia prog tiprocadinvetosTEahiz
incorporando el avance de las metas fisicas programadas, a

original, modificado, programado y ejercido, por capitulo de gasto, programa y
actividad institucional; plasmando las explicaciones a las variaciones entre lo
programado y lo alcanzado, con base en la informacién proporcionada por las
unidades administrativas de la Secretaria de la Contraloria General y en congruencia
con el Programa Operativo Anual, Calendario de Metas por Actividad Institucional y
Calendario Presupuestal.

Descripcion Narrativa:

No. Respon§qble dels Actividad Tiempo
actividad

1 | Direccién General de Recibe Oficio, Guia y los Formatos para | 3 hrs
Administraciéon y la integracion del “Informe de Avance
Finanzas en la Trimestral”.

Secretaria de la
Contraloria General

2 Turna para su integracion y elaboracion. 1hr

3 | Direccién de Finanzas | Recibe y turna para analizar la| 1hr

informacién y datos requeridos.

4 | Jefatura de la Unidad Recibe, Desagrega los “Formatos” para | 1 dia
Departamental Control |la Unidades Administrativas y los
Presupuestal presupuestales. Elabora “Oficio de /

Envio”; somete el oficio a revisién y visto
bueno.

5 | Direccion de Finanzas | Recibe y revisa oficio y, pasa a firmade | 1hr

la Direccion General de Administracién
y Finanzas. Regresa a la Jefatura de la
Unidad Departamental de Control
Presupuestal.

6 | Jefatura de laUnidad | Turna a las unidades administrativas el | 1 hr
Departamental de oficio de solicitud del Informe de
Control Presupuestal Avance Trimestral, la guia y formatos,

para su requisitado.

7 | Direccion General de Recibe oficios y la informacién | 5dias | , -
Administracién y procesada y la turna para su revision e
Finanzas en la integracion.

Secretaria de la
Contraloria General
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Responsable de la
actividad

Actividad =CCIG

Direccion de Finanzas

Recibe “Oficio y Formatot’impressos;
asi como en medio magnético, analiza
la informacion tanto cualitativa como
cuantitativamente. Turna oficio vy
formatos.

Jefatura de la Unidad
Departamental de
Control Presupuestal

Recibe Informacion revision

cuantitativa y cualitativa.

para

1 dia

¢La informacion es congruente con lo
solicitado?

NO

10

Devuelve informacién a las areas para
que efectulien correcciones.

1 dia

(Conecta en actividad 6.)

Sl

11

Efectua la integracién de la informacion
recibida y complementa los apartados
presupuestales y elabora el Informe de
Avance Trimestral; somete el Informe y
oficio a revisién y visto bueno.

2 dias

12

Direccién de Finanzas

Recibe y revisa oficio e Informe de
Avance Trimestral, pasa a firma de la
Direccion General de Administracion y
Finanzas y del titular de la Secretaria de
la Contraloria General de la Ciudad de
México.

1 hr

13

Direcciéon General de
Administracién y
Finanzas en la
Secretaria de la
Contraloria General

Recibe oficio e Informe de Avance
Trimestral y lo envia para firma del
titular de la Secretaria de la Contraloria
General para su autorizacién y firma;
una vez firmado, lo devuelve a la
Direccion de Finanzas.

1 hr

Direccién de Finanzas

Recibe informe y oficio firmado para
tramitar el envio a la Direccién General
de Armonizacién Contable y Rendicion
de Cuentas de la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

1 hr

Recibe acuse e instruye para que
archive.

5 dias

Jefatura de la Unidad
Departamental de

Recibe y archiva acuse para su guarday
custodia.

1 hr

Control Presupuestal

Pagina 68 de 160 %\




UJAI
INI

MAN
ADM

&
=NE
P

& CIUDAD Dt

). CAPITAL DE LA TR

ISTRATIVO

GOBIERNO DE LA
WW | ClUDAD DE MEXICO
AL R AR PRANERORIMAE

Responsable de la

No. actividad

Actividad

Fin del procedimie

Tiempo aproximado de ejecucion: 16 dias habiies.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: No
aplica

Aspectos a considerar:

1.- Con el fin de dar cumplimiento en la Normatividad vigente y de acuerdo a las
leyes que nos rigen la Integracion del Informe de Avance Trimestral debera
estar apegado al Articulo 165 de la Ley de Austeridad, Transparencia en
Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México,

2.- La Jefatura de la Unidad Departamental de Control Presupuestal serd la
encargada de integrar y elaborar el “Informe de Avance Trimestral” en forma
trimestral y de acuerdo a la Guia denominada “Informe de Avance Trimestral”
que contiene los formatos e instructivos emitidos por la Subsecretaria de
Egresos de la Secretaria de Administracién y Finanzas del Gobierno de la
Ciudad de México.

3.- La Jefatura de la Unidad Departamental de Control Presupuestal serd la
encargada de enviar a cada una de las Unidades Administrativas de la
Secretaria de la Contraloria General los formatos e instructivos emitidos por la
Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Administracién y Finanzas del
Gobierno de la Ciudad de México.

4.- El oficio de observaciones que emite la Direccién General de Armonizacién
Contable y Rendicién de Cuentas, generalmente debe ser atendido en 2 dias
habiles, después de recibir el oficio.

5.- El plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién
sera determinado por la Secretaria de Administracién y Finanzas.
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Elaboracidn del Informe de Avance Trimestral

Direccién de Finanzas

14. Recibe informe y

oficio y tramita.

15. Recibe acuse e
instruye su archiva.

Jefatura de la Unidad Departamental
de Control Presupuestal

15. Recibe y archiva

para guarday custodia
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17. Nombre del Procedimiento: Elaboracidn del Informe de

Objetivo General: Elaborar el Informe de Cuenta Publica, que
Administracion y Finanzas y presenta al Congreso de la Ciu

CIUDAD Dt

)3 CAPITAL DE LA TR/

GOBIERNO DE LA

R CIUDAD DE MEXICO

S CAPITAISIRA DRANSFORMAS

v Modéralizacic

Procedimrentas|Organiz

el ST I

revision y fiscalizacién, contiene la informacién contable, presupuestaria,
programatica de la Secretaria de la Contraloria General.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
actividad

Actividad

Tiempo

1

Jefatura de la
Unidad
Departamental de
Control
Presupuestal

Recibe los “Formatos e Instructivo” para
la integracién. Desagrega los “Formatos”
por egresos, actividad y capitulo de gasto.
Elabora “Oficio de Envio” original y copia y
envia a las Unidades Administrativas
junto con los “Formatos e Instructivos”
por medio de la Direccién de Finanzas.

3 dias

Recibe “Oficio” original y originales de los
“Formatos”, asi como en medio
magnético. Firma en la copia del “Oficio”
y la regresa. Analiza la informacién tanto
cualitativa como cuantitativamente.

6 dias

Integra en original y entrega a la Direccidn
de Finanzas, para revisiéon y firma del
titular de la Direccion General de
Administracién y Finanzas.

5 dias

Direccion de
Finanzas

Recibe original, revisa y obtiene la firma
del titular de la Secretaria de Ia
Contraloria General y de la Direccidon
General de Administracién y Finanzas en
la Secretaria de la Contraloria General y
envia a la Subsecretaria de Egresos de la
Secretaria de Administracion y Finanzas
del Gobierno de la Ciudad de México
mediante “Oficio” original, copia y medio
magnético.

1 dia

Direccion General
de Administraciény
Finanzas enla
Secretaria de la
Contraloria General

Recibe “Oficio” con observaciones, revisa
y solicita la informacién solicitada a la
Unidades Administrativas de la Secretaria
de la Contraloria General.

1 dia

¢La informacion es congruente con lo
solicitado?

NO
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6 Devuelve informacién a la I R
Administrativas de la Secretaria de ia
Contraloria General para que efectten
correcciones.
(Conecta en actividad 5)
Sl
7 Turna informacidén para su andlisis. 1 hr
8 | Jefaturadela Recibe oficios con informacién para Thr
Unidad revision  cuantitativa y  cualitativa,
Departamental de modifica el “Informe de Cuenta Publica”.
Control Debidamente validado y en original se
Presupuestal envia con “Oficio” de regreso a la
Direccion de Finanzas y obtiene la firma
del titular de la Direccién General de
Administracion y Finanzas se envia a la
Direccion General de Armonizacién
Contable y Rendiciéon de Cuentas para
cumplir con las observaciones realizadas
al “Informe de Cuenta Publica”.
9 | Direccion de Entrega “Informe de Cuenta Publica” y| 1 dia
Finanzas oficio original a la Direccidén General de
Armonizacion Contable y Rendicién de
Cuentas y turna.
10 | Jefatura dela Recibe y archiva para su guarda vy 1hr
Unidad custodia copia del “Informe de Cuenta
Departamental de Publica”.
Control / \
Presupuestal / 1
Fin del procedimiento Fd
Tiempo aproximado de ejecucién: 19 dias habiles. |/
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No;
Aplica

Aspectos a considerar:

1.- Con el fin de dar cumplimiento en la Normatividad vigente y de acuerdo a las~—
leyes que nos rigen la Integracién del Informe de Cuenta Publica deberé estar
apegado al articulo 168, 170 y 174 Ley de Austeridad, Transparencia en
Remuneraciones Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la Ciudad de
México.

2- La Jefatura de la Unidad Departamental de Control Presupuestal serd la
encargada de integrar y elaborar el “Informe de Cuenta Publica” en forma
anual y de acuerdo a la Guia denominada “Informe de Cuenta Publica” que

&ﬂs{%k

,,,,,
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México.

3.- La Jefatura de la Unidad Departamental de Control Presupuestal serd la
encargada de enviar a cada una de las Unidades Administrativas de la
Contraloria General de la Ciudad de México los formatos e instructivos
emitidos por la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Administracion
y Finanzas del Gobierno de la Ciudad de México.

4.- Elplazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion
sera determinado por la Secretaria de Administracion y Finanzas.
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Jefatura de la Unidad Departamental de
Control Presupuestal

4. Recibe original de
informe, obtiene firmas

9. Enirega "Informe de
Cuenta Publica" y oficio
original a la Direccién

Direccién de Finanzas

Elaboracién del Informe de Cuenta Piblica

ia es
congruente con lo

5. Recibe Oficio, revisa
y solicita la informacién

a la Unidades 7. Turne informacién
Adminisirativas de la para su anélisis.
Secretaria de la
Contraloria General.

6. Devuelve
informacidn a las

Unidades
Adminisirativas para
que efeclien las
correcciones

Direccion General de Administracion y Finanzas en la
Secretaria de la Contraloria General
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18. Nombre del Procedimiento: Otorgamiento de Suficienci

Objetivo General: Determinar la suficiencia presupuestal
arrendamientos y prestacion de servicios, con base

2. CIUDAD D

)& CAPITALDELATR

Proecg

gimnientosngar

calendarizacién de los recursos autorizados a esta Secretana de la Contralona

General.

Descripcion Narrativa:

No. Respon_sa.ble dafa Actividad Tiempo
actividad

1 | Direccién de Recibe oficio de solicitud de Suficiencia | 2 hrs
Finanzas Presupuestal, con Requisicién de Compra

y turna.

2 | Jefatura dela Recibe el oficio de solicitud de Suficiencia | 1 dias
Unidad Presupuestal y verifica la suficiencia
Departamental de presupuestal en todas las partidas de
Control Presupuestal | gasto requeridas dentro del presupuesto

autorizado en el ejercicio fiscal.
3 Asigna un numero de compromiso | 30 min
presupuestal en el Sistema Informaético de
Planeacion de Recursos
Gubernamentales (SAP-GRP).

4 Elabora el oficio para comunicar la| 1 dias
Suficiencia Presupuestal y el calendario
de gasto para su ejecucién; turna el oficio
para firma.

5 | Direccion de Revisa y firma el oficio de autorizacion de | 30 min

Finanzas la  Suficiencia Presupuestal y su
calendario de gasto; envia a la Unidad
Administrativa Solicitante.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 03 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No
Aplica

Aspectos a considerar:

1- Con la finalidad de dar cumplimiento de las leyes que nos rigen, la
autorizacion de Suficiencias Presupuestales deberéd estar apegado al articulo
28, 76 y 79, aplicables a la Ley de Austeridad, Transparencia en
Remuneraciones Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la Ciudad de
México.
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19. Nombre del Procedimiento: Integracién y Elaborz

. CIUDAD D

¥ CAPITAL DE LA TF

X717

Presupuesto Anual de Ingresos y Egresos de los recurso AR

millar.
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~ RAINOFAIR AL
dministracié anzas
7acibn Adtainistrati

tiva.de Digtaminacior

AR BES AR acionales

Objetivo General: Integrar y elaborar un documento de carécter, Financiero,
Programatico y Presupuestal denominado Proyecto de Presupuesto Anual de
Ingresos y Egresos de los recursos federales de cinco al millar en los que se
establece la aplicacion de los recursos en los diferentes conceptos de gasto, asi
como el monto de los ingresos estimados, de conformidad con Lineamientos para
el Ejercicio, Control, Seguimiento, Evaluacién y Transparencia de los Recursos del
Cinco al Millar, proveniente del derecho establecido en el articulo 191 de la Ley
Federal de Derechos destinados a las Entidades Federativas.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
actividad

Actividad

Tiempo

1

Direccién General de
Administracion y
Finanzas en la
Secretaria de la
Contraloria General

Instruye a la Direccién de Finanzas para
que se realicen las gestiones para la
integracion de la informacién para la
formulacién del Proyecto de Presupuesto
Anual de Ingresos y Egresos de los
recursos federales de cinco al millar.

1 dia

Direccidn de
Finanzas

Atiende e instruye a la Jefatura de Unidad
Departamental de Control Presupuestal
para que elabore los oficios de solicitud
de informacién de las unidades
administrativas

1 dia

Jefatura de la Unidad
Departamental de
Control Presupuestal

Elabora oficios de solicitud de
informacion relativa a las necesidades y
requerimientos.  de las  unidades
administrativas para la vigilancia,
inspeccion y control de los recursos de
cinco al millar, de conformidad a los
formatos establecidos, somete los
oficios a revisién y visto bueno de la
Direccion de Finanzas y de la Direccion
General de Administracion y Finanzas en
la Secretaria de la Contraloria General.

1 dia

Turna a las unidades administrativas el
oficio de solicitud y formatos, para su
requisitado.

1 dia

4
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actividad B [ i

5 | Direccion General de | Recibe informacion de Iz ‘

Administracién y administrativas, de los requerimientos
Finanzas enla para la vigilancia, inspeccion y control de
Secretaria de la los recursos de cinco al millar, analiza y
Contraloria General turna para su revision e integracion.
6 | Direccion de Recibe los oficios y formatos| 1 dia
Finanzas requisitados, revisa y turna.
7 | Jefatura de la Unidad | Recibe Informacién para revisién | 2 dias
Departamental de cuantitativa, cualitativa y proyecciones.
Control Presupuestal
¢la informacion es congruente con lo
solicitado?
NO

8 Devuelve informacién a las éreas para| 1 dia

que efectlien correcciones.
(Conecta en actividad 4)
Sl
9 Efectua la integracién de la informacién | 4 dias
recibida. Lleva a cabo el desglose de las
necesidades y requerimientos de las
areas de la Secretaria de la Contraloria
General y realiza el desglose de cifras del
presupuesto.
10 Elabora el Proyecto de Presupuesto Anual | 1 dia
de Ingresos y Egresos de los recursos
federales de cinco al millar y elabora
oficio de envio para visto bueno de la
Direccion de Finanzas y de la Direccion
General de Administracién y Finanzas en
la Secretaria de la Contraloria General, asi
como para firma del ftitular de la
Secretaria de la Contraloria General, para
envio a la Secretaria de la Funcidon
Publica.
11 | Direccidn de Recibe y revisa oficio y turna para firma 1 dia %
Finanzas

12 | Direccion General de | Recibe oficio, recaba firmas y envia 1 dia
Administracién y \
Finanzas en la
Secretaria de la
Contraloria General

&pégi‘ﬁﬁs de 160
= ”

-




4, GOBIERNO DE LA
: i & ‘44 CIUDAD DE MEXICO
MANUAL ide &Y CAPMAEDELL CIE
At e n ety s, CIUDAD D
\DMINISTRATIVO & CAPITALDELA T dministracién y Finanzas
No. | Responsable dela Actividad bireceion Elbcpfupga ittaminacion
actividad Procedimjentos Organis »
¢El Proyecto de Presuptlecic Anual
cumple con requisitos?
NO
13 El area correspondiente de la Secretaria | 3 dias
de la Funcién Publica, solicita se realicen
modificaciones para su replanteamiento
por parte de la Direccion General de
Administracion y Finanzas.
(Conecta en actividad 5)
Sl
14 Recibe oficio de autorizacion de la| 3dias
Secretaria de la Funcién Publica
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 25 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No
aplica

Aspectos a considerar:

1.- El presente procedimiento es con fundamento en los Lineamientos para el
ejercicio, control, seguimiento, evaluacién y transparencia de los recursos del
cinco al millar, provenientes del derecho establecido en el articulo 191 de la
Ley Federal de Derechos destinado a las entidades federativas.

2.- Actividad 4, Las Unidades Administrativas de la Secretaria de la Contraloria

General reciben y requisitan los formatos respectivos, turnandolos mediante
oficio a la Direccién General de Administracion y Finanzas.
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20. Nombre del Procedimiento: Asignacion, Registro y Rect
Operacion (Fondo Revolvente). Direccion Ejecutiva de

Objetivo General: Otorgar a las dreas que determine le

ik CIUDAD D

§-8° CAPITALDE LATR

GOBIERNO DE LA

%4 cluDAD DE MEXICO

APIMAL DEANCTRUNSHORNAG

dministracion y Finanzas

. . 1 S
a ge Administracion de ReCursos

hiraciep Adeninistrativa

Administracién y Finanzas, los recursos financieros liquidos, para cubrir de manera
inmediata sus necesidades de adquirir bienes y servicios de carécter urgente y de
poca cuantfa, asi como su correcto registro y control con base en las normas vy
lineamientos de austeridad y en relacién al presupuesto autorizado por el Congreso

de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. actividad

Actividad

Tiempo

1 | Direccion General de
Administracién y
Finanzas en la
Secretaria de la
Contraloria General

Recibe oficio de importe autorizado e
indica a la Direccién de Finanzas los
montos y las dreas a las que seran
asignados los recursos de Gastos de
Operacién (Fondo Revolvente.)

2 dias

2 | Direcciéon de
Finanzas

Recibe e informa a la Jefatura de Unidad
Departamental de Contabilidad y Registro,
los montos y éreas que les fue otorgado
recursos del Fondo Revolvente para cubrir
los costos de poca cuantia.

2 dias

3 | Jefatura de Unidad
Departamental de
Contabilidad y
Registro

Elabora oficios notificando a cada érea, la
normatividad existente en el ejercicio del
Fondo Revolvente, adicionalmente se
menciona el monto que le fue autorizado
a ejercer durante el afio, a través de la
partida presupuestal 3722 Pasajes
Terrestres, adjuntando a éste, el cheque y
el cheque/pdliza para las firmas de
autorizacion del titular de la Direccion
General de Administracién y Finanzas de
la Secretaria de la Contraloria General y de
la Direccién de Finanzas.

2 dias

NN

4 | Direccion de
Finanzas

Recibe oficios, cheques y
cheques/pdlizas para la autorizacion
correspondiente. Recaba firmas y turna
para la entrega correspondiente.
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APITREDR 14 Cie

Actividad Jireccion EIECHRAdR g framnacior

Jefatura de Unidad
Departamental de
Contabilidad y
Registro

Recibe oficios y cheques tebidamenie
firmados para que sean entregados
directamente a los beneficiarios y de igual
forma se hace entrega de las Politicas y/o
Normas de Operacién (Fondo Revolvente)
a las cuales se deben apegar.

Recibe los formatos de rembolso de los
Gastos de Operacién (Fondo Revolvente)
asi como documentacién comprobatoria
original soporte(facturas) que origine el
gasto, para validar requisitos fiscales y
administrativos  contenidos en la
documentacién presentada.

3 dias

Revisa y verifica documentacion
comprobatoria original (facturas),
bitdcoras, formatos de reembolso vy
soporte que origine el gasto.

4 dias

¢Cumple con requisitos?

NO

Regresa al area documentacién para su
correccion con volante de devolucién.

1 dia

(Conecta actividad 7)

SI

Registra facturas, en sus controles
(auxiliares contables) y envia a la Jefatura
de Unidad Departamental de Control
Presupuestal para realizar la
recuperaciéon de los recursos de los
Gastos de Operacién (Fondo Revolvente)

3 dias

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 20 dias habiles.

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

Aplica

Aspectos a considerar: No Aplica
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21. Nombre del Procedimiento: Tramite para el Pago a Prc
de Servicios.

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

Llevar a cabo el registro contable de los contratos y facturas que se hayan celebrado
por la Direccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios para su
procedente pago y cumplimiento.

Descripcién Narrativa:

Responsable de la

No. o Actividad Tiempo
actividad
1 | Direccién de Recibe mediante oficio de la Direccién de | 1 dia
Finanzas Recursos Materiales, Abastecimientos vy

Servicios, los contratos y facturas,
solicitando se efectien los pagos
procedentes, turna la documentacion para
su revision,  registro y  control
correspondiente.

2 | Jefatura de Unidad | Recibe oficio, contratos y facturas para su| 1dia
Departamental de | revisidn, control, registro y resguardo de los
Contabilidad y contratos. En el caso de las facturas verifica
Registro que cumplan los requisitos fiscales
establecidos, asimismo, se coteja que los
contratos y facturas correspondan a los
compromisos contraidos.

3 Realiza la verificacion de comprobantes | 2 hrs.
fiscales digitales por internet y que éstas
— correspondan a cada uno de los contratos.

¢Cumple con requisitos anteriores?
J~ NO
4 Devuelve via oficio y sefiala motivo. 2 hrs.

(Conecta con actividad 1)
% Si
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No.

Responsable de la
actividad

Actividad

5

Realiza el registro de la docume
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Control de Gasto interno del area, para su
seguimiento de pago y estatus, turna
mediante el formato denominado Check
List, adjuntando la documentacion antes
citada para la generacion del pago.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control
Presupuestal

Recibe y firma el Check List, adjuntando la
documentacién para realizar su pago
procedente ante la  Secretaria de
Administracién y Finanzas.

2 hrs.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Contabilidad y
Registro

Verifica ante el SAP-GRP que se elabore la
Cuenta por Liquidar Certificada, donde se
asume la obligacién y el pago procedente de
la documentacién enviada.

4 dias.

Valida los datos que conforma la Cuenta por
Liquidar Certificada, con los registros
llevados a cabo previamente, se da
seguimiento al proceso hasta la liberacion
del pago.

3 dias

Genera dentro de los primeros cinco dias
naturales de cada mes, el oficio a la
Direccion  General de  Armonizacién
Contable y Rendicién de Cuentas, mediante
el cual se informa el Reporte Mensual
gravados con |.V.A., asi como la relacién de
cuentas por liquidar certificadas de
proveedores, fondo revolvente y pagos
directos debidamente pagadas ante la
Secretaria de Finanzas y Administracion,
durante el mes. inmediato anterior del
reporte. Se envia para firma el oficio y los
reportes ante la Direccion de Finanzas.

5 dias

10

Direccién de
Finanzas

Recibe, revisa y firma los formatos, y turna a
la Direccidon General de Administracion y
Finanzas en la Secretaria de la Contraloria
General, para la firma correspondiente. Una
vez firmados la entrega a la Jefatura de
Unidad Departamental de Contabilidad y
Registro para la entrega correspondiente.

2 dias

Fin del procedimiento

»
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Responsable de la

No. actividad

Actividad

Tiempo aproximado de ejec

GOBIERNO DE LA
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CAPCHATRRIBA TR SFC Oio!

Secretaria fle Administracion y Finanzas
Subsecretarid' de Administracion de Recursos
y Moderpizacion Admjnistrativa
Direccion Ejecptivatie Digtaminaciony
Procedimjientos Ofganizacionales.

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

Aplica

Aspectos a considerar: No Aplica
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22. Nombre del Procedimiento: Pago Nominas SUN, Figiglios
Extraordinarios, Marcha, etc.

GOBIERNO DE LA

H 4 CIUDAD DE MEXICO

APCRKLTRER v QK

Objetivo General: Efectuar pago al personal adscrito a la Secretaria de ia Contraloria

General.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. actividad Actividad

Tiempo

1 | Direccién de Recibe y turna peticiéon de pago mediante
Finanzas oficio y archivo impreso y electrénico,
adjuntando a éste, relacién del personal de
los pagos que se generan mediante cheque
y dispersion electrénica, invariablemente
debe estar validada por la Direccién de
Administracién de Capital Humano,
conforme a las fechas establecidas en el
Calendario de Procesos de la Nomina del
Sistema Unico de Némina 2019, emitido por
la Direccién General de Administracion de
Personal.

3 hrs.

2 | Jefatura de Unidad | Recibe oficio y archivo impreso vy
Departamental de | electrénico de relaciones de pago mediante
Contabilidad y cheques y dispersiones, por lo que respecta
Registro a esta dltima, deberda de sefalar
especificamente los siguientes datos:
nimero y nombre del empleado, importe
neto a pagar, adicionalmente, debera
mencionar las bajas y en caso de no
dispersar en ambos archivos.

7 hrs

3 Verifica ante la banca electrénica, que haya
sido depositado el recurso financiero de la
Cuenta por Liquidar Certificada para el pago
correspondiente, en caso afirmativo, se
generan los archivos electrénicos para
proceder a cada una de las dispersiones,
teniendo el debido cuidado de quitar el
personal que se encuentra dado de bajay
aquellos en que se mencione la (leyenda no
dispersar).

3 hrs.
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No. Responggble defa Actividad Rty v =il

actividad Direccion Elecutiva de it
4 Elabora los cheques y pdlizas R A
Direccion de Finanzas y a la Direccion
General de Administracion y Finanzas para
las firmas de autorizacion
correspondientes.
5 Recibe cheques y pdlizas; notifica y | 30 min
entregan via oficio a la Direccién de
Administraciéon de Capital Humano, las
dispersiones efectuadas, asi como los
cheques y pdlizas a fin de que sean
entregados estos Ultimos a cada uno de los
beneficiarios, solicitando a esta Direccion, la
devolucién de cada wuna de los
cheques/pdlizas debidamente firmadas por
los beneficiarios.
¢Rechazo de dispersion por parte del
banco?
NO

6 Hace dispersion bancaria. 4 hrs
(Conecta con el Fin de procedimiento)
S

7 Elaborara cheque, haciendo del | 30 min '
conocimiento a la  Direccion de
Administracion de Capital Humano, en el
oficio anteceden comento.

8 | Direccion de Recibe oficio y las relaciones de las| 2 hrs /
Administracion de | dispersiones realizadas, los 74
Capital Humano cheques/pdlizas y cheques para la entrega /

: correspondiente. \/

9 | Direccion de Recibe y turna oficio relacién y recibos de | 30 min /
Finanzas pagos. /k

10 | Jefatura de Unidad | Recibe y analiza que el total de pagos| 3 hrs /
Departamental de | generados via transferencias electrénicas,

Contabilidad y cheques y las bajas, den el total de la cuenta
Registro por liquidar que dio origen al pago.
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ADMINISTRATIVO CAPITAL DE LA TR Secfetaria He Administracion v Finanzas
Responsable de la . Y Modemizaciom Admnistrativa
No. ponsa Actividad Direccion EJeqrpfig@iftaminacion y
actividad Procedimfientos Ofganizacionales
11 Procede a generar cheque de gro-de
sueldos no cobrados ante la Secretaria de
Administracion y Finanzas, a fin de que ésta,
elabore el Recibo de Entero correspondiente
y lo entregue.
12 Recibe ficha de depdsito, mismo que se | 3dias

turnara via oficio.

13 | Jefatura de Unidad | Integra la cuenta por liquidar certificada con | 30 min
Departamental de | la documentacion justificativa y
Control comprobatoria del pago.

Presupuestal
14 Resguardara la documentacion. 30 min

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 4 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica

Aspectos a considerar:
1.- No. 14. Documentacion justificativa y comprobatoria de pago.
e Cuenta por liquidar certificada debidamente autorizada ante el GRP.

e Oficio original de peticion de pago de la Direccién Administracién de Capital
Humano.

e Resumen de Nomina emitido por el SUN.
e Dispersiones realizadas ante el mismo banco (Santander).

e Dispersiones realizadas con otros bancos.

e Oficio original mediante el cual notifica la Direccién de Administracion de
Capital humano, las bajas del personal.

- o Copiade laficha depdsito del reintegro efectuado ante la Secretaria de
Administracion y Finanzas, en el momento en que sea generado y entregado
el Recibo de Entero, éste, se anexara a la misma.

e Registro del libro contable del pago.
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23. Nombre del Procedimiento: Procedimiento de elaborlci’ " e aion Ade metiati:
requisicion para la adquisicion de bienes, arrendamien pireesifty Ejpsetidade Rictaminacior
Servicios. .

Objetivo General: Solicitar la adquisicién de bienes, arrendamientos, contratacion
de servicios y contar con la documentacion soporte respectiva.

Descripcion Marrativa:

No. | Responsabledela Actividad Tiempo
actividad
Direccion de Recibe la requisicion con los anexos | 1 dia
1 | Recursos respectivos, revisa y turna.
Materiales,
Abastecimientos y
Servicios
2 | Jefaturade Unidad | Recibe la requisicién y verifica que| 1 dia
Departamental de contenga las autorizaciones e
Compras y Control informacién necesaria relativa a los
de Materiales bienes o servicios requeridos.
¢Hay existencia?
NO
3 Analiza la viabilidad de llevar a cabo un | 2 dias
procedimiento de contratacién de los
bienes y/o servicios requeridos.
(Conecta con el Fin de procedimiento)
Si
4 suministran los bienes y/o servicios | 1 dia
requeridos.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 5 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: No
Aplica

Aspectos a considerar:

1.-

o

La atencion a las requisiciones recibidas, dependera siempre y cuando que
exista suficiencia presupuestal para la administracion de bienes,
arrendamientos y servicios.

Las solicitudes que se expresan en las requisiciones por parte del 4rea
requirente deberdn ser claras y precisas en cuanto a las caracteristicas de lo
solicitado, tiempo de entrega y demds cuestiones que considere
pertinentes, debiendo en todo caso adjuntando un anexo técnico.
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24. Nombre del Procedimiento: Licitacién Publica Nacional

Objetivo General: Llevar a cabo el procedimiento de Licitaci
congruencia con los requerimientos de bienes mueblec

38, . CIUDAD DI

.: 9. CAPITALDELATR

GOBIERNO DE LA

{44 CIUDAD DE MEXICO

APMAL DEPA TRAMSFORMAC

Procedimie nidsdrganiz

diferentes Unidades Administrativas de esta Secretaria de la Contraloria General,
cuando exista disponibilidad de recursos presupuestales autorizados para cada

caso.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Comprasy Control
de Materiales

Recibe del &rea requirente la requisicion,
anexo técnico y justificacion para la
elaboracién del proyecto de bases e
iniciar el procedimiento de licitacion
publica nacional.

2 dias

Revisa los requerimientos técnicos
proporcionados por el area solicitante

1 dia

¢ Cumple requerimientos técnicos?

NO

Remite al area requirente la requisicion
para su adecuacion.

1 dia

(Conecta con actividad 1)

Sl

Solicita cotizaciones a los proveedores o
prestadores de servicio que cuenten con
su constancia de registro ante el Padrén
de Ptoveedores con capacidad de
entregar los bienes o realizar los servicios
solicitados, de conformidad con la
normatividad vigente y aplicable.

5 dias

Recibe las cotizaciones y elabora Estudio
de Precios de Mercado.

1 dia

Realiza la solicitud de suficiencia

presupuestal.

1 dia / 

Direccién de
Finanzas

Entrega la respuesta de la solicitud de
suficiencia presupuestal.

5 dias

Direccién de
Recursos Materiales,
Abastecimientos y
Servicios

Turna el oficio de respuesta a la solicitud
de la suficiencia presupuestal e instruye la
elaboracién del proyecto de bases.
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Jefatura de Unidad
Departamental de
Compras y Control
de Materiales

Elabora bases y envia.
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ARCIALTDR Y (13

erzacioT AdMinistra
Ejechivafigd)ictaminacion

20 dias

10

Direccion de
Recursos Materiales,
Abastecimientos y
Servicios

Recibe Bases y recaba la firma y rubrica
del titular de la Direccidon General de
Administracion y Finanzas, y envia.

1 dia

11

Jefatura de Unidad
Departamental de
Compras y Control
de Materiales.

Recibe bases firmadas y procede,
mediante  oficio suscrito por el
responsable de la Direccidon General de
Administracion 'y Finanzas, a la
publicacion de la convocatoria en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México.

4 dias

12

Realiza la entrega de bases a las personas
fisicas y/o morales interesadas en
participar en la licitacién publica nacional
(durante 3 dias habiles a partir de la
publicaciéon de la convocatoria), previa
entrega de cheque de pago de bases.

3 dias

13

Direccion de
Recursos Materiales,
Abastecimientos y
Servicios

Realiza la junta de aclaraciones, se
elabora acta, se firma y se entrega un
juego a cada participante.

1 dia

14

Organiza la junta de apertura de
propuestas donde se reciben los sobres
cerrados, se abren, se evaldan
cuantitativamente, se procede a la firma
de los documentos presentados por los
asistentes a la junta de apertura de
propuestas y se conservan para realizar la
evaluacioén técnica y econémica.

Redacta el acta de dicha junta, se firmay
se entrega un juego a cada participante

1 dia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Compras y Control

de Materiales

Envia al area requirente las propuestas
firmadas para la realizacion de Ia
evaluacion técnica de las propuestas
presentadas.

1 dia
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No. Respon_sqble a6k Actividad ‘ 1ef j:

actividad eccién Ejecuifva 4eDi
Direccién de Recibe la evaluacion técn
Recursos Materiales, | respuestas por parte del drea requirente, y
16 | Abastecimientosy turna dichos dictdmenes. 1 dia
Servicios
Jefatura de Unidad Recibe la evaluacién técnica y procede a
17 Departamental de realizar el andlisis econdmico de las 1 dia
Compras y Control propuestas  presentadas por los
de Materiales participantes en el proceso de licitacion.
Direccién de Lleva a cabo la junta de fallo, en la cual se
Recursos Materiales, | realiza la etapa de mejoramiento de
Abastecimientos y precios, una vez realizada dicha etapa, se y
18 - - g 1 dia
Servicios procede a adjudicar y notificar a aquel
licitante que ofrezca las mejores
condiciones de venta.
Jefatura de Unidad Integra el expediente del procedimiento
Departamental de de licitaciéon  publica nacional o
19 | Compras y Control internacional, y procede a la elaboracion | 2 dias
de Materiales del proyecto de contrato respectivo, y
remite.
Direccion de Envia a la Direccion General de
Recursos Materiales, | Normatividad y Apoyo Técnico el proyecto
Abastecimientos y de contrato para su revision vy
20 Servicios comentarios, una vez que la Direccién 10 dias
General de Normatividad y Apoyo Técnico
remite comentarios para su atencién
procedente, e instruye la atencién a los
comentarios y observaciones.
Jefatura de Unidad Recibe los comentarios y observaciones
Departamental de de la Direccion General de Normatividad y
Compras y Control Apoyo Técnico, y procede a realizar las
21 | de Materiales adecuaciones pertinentes. 2 dias
Envia el contrato definitivo, para recabar
las firmas correspondientes.
Direccién de Recibe contrato definitivo y recaba las
Recursos Materiales, | firmas de todos los actuantes en el
22 | Abastecimientos y contrato. 5 dias
Servicios
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 70 dias habiles. |
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actividad Procedimlientos Ofganiz
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de ate
Aplica

Aspectos a considerar:

1.- Los procedimientos de Licitacién Publica deberan efectuarse de acuerdo a
las disposiciones que establece la “Ley de Adquisiciones” vigente.

2.- Solo se realizaran Licitaciones de caracter Internacional en los casos
sefialados por el articulo 30 fraccion Il de la Ley de Adquisiciones del Distrito
Federal.

3.- La Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales
elaborara el Proyecto de Bases de Licitacién Publica considerando los
requerimientos establecidos en la requisicion de adquisicion, arrendamiento
de bienes muebles o contratacion de servicios, de las dreas requirentes y en
apego a lo dispuesto por el articulo 33 de la “Ley de Adquisiciones para el
Distrito Federal”.

4.- Laconvocatoria de la licitacion publica debera publicarse en la Gaceta Oficial
de la Ciudad de México en apego a lo establecido por el numeral 5.3.2 de la
Circular Uno 2019, cuando la suficiencia presupuestal destinada a la
licitacion exceda los $11,500,000.00 (once millones, quinientos mil pesos
00/100 M.N.) incluyendo el IVA, con 1 dia habil de anticipacién a la fecha en
que se publique la convocatoria de la licitaciéon publica, se publicara en la

= pagina de internet de esta Secretaria, la descripcion genérica de los bienes a
adquirir, arrendar o los servicios a contratar, asi como los anexos respectivos
y la ficha técnica de los mismos, salvo cuando asi lo disponga la ley o el
reglamento en la materia, y para mayor difusién podra publicarse en el
Sistema de Informacién Publica Gubernamental (COMPRANET).

5.- Con fundamento en el articulo 33, fracciéon XXIV, de la “Ley de Adquisiciones
para el Distrito Federal”, los servidores publicos responsables de las
licitaciones, quienes presidirdn y firmaran las actas de los eventos, el
dictamen y el fallo correspondiente, seran indistintamente los titulares de la
Direccion General de Administracién y Finanzas de la Secretaria de la
Contraloria General.

6.- De conformidad con el articulo 51 de la “Ley de Adquisiciones para el Distrito
Federal” la Direccion General de Administracion y Finanzas de la Secretaria
de la Contraloria General, procedera a declarar desierta la Licitacion Publica,
cuando ningun licitante haya adquirido bases o habiéndolas adquirido no
hubieren presentado propuestas o bien, las posturas presentadas no retinan
los requisitos solicitados en las bases de la licitacion o sus precios no sean
convenientes de conformidad con lo indicado por dicho articulo.

7.- En caso de que la Licitacion Publica sea declarada desierta, la Direccion
General de Administracién y Finanzas de la Secretaria de la Contraloria
General a través de Direccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y
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coordinacion con la Jefatura de Unidad Departamentai Ge Goimipias y GOMioi
de Materiales, serd la instancia responsable de la aplicacion del presente
procedimiento, mismo que serd de observancia obligatoria para quienes
intervienen en el mismo.

Toda solicitud de adquisicion, arrendamiento de bienes o contratacién de
servicios, invariablemente deberd soportarse a través de una requisicion de
compra que contenga autorizacion del drea requirente, en el caso de bienes,
la constancia de no existencia en el almacén, ficha técnica, oficio de
autorizacion de suficiencia en la partida presupuestal respectiva, Estudio de
Precios de Mercado y en su caso, el oficio de disminucién u omisién de grado
de integracion nacional, asi como las autorizaciones especiales que
apliquen.

Direccion General de Administracién y Finanzas de la Secretaria de la
Contraloria General a través de la Direccion de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios; serd la Unica instancia facultada para
establecer compromisos con proveedores y/o prestadores de servicios en
materia de adquisiciones de bienes, arrendamiento y contratacién de
servicios.

La Direccién de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, a través
de la Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales,
serd la unidad administrativa que revisarda que las propuestas de los
proveedores que participen en el Procedimiento de licitacién publica
contengan como minimo los siguientes requisitos:

Elaborarse en papel membretado del proveedor, con fecha, nombre, domicilio
y teléfono.

Dirigirse al titular de la Direccién General de Administracion y Finanzas en la
Secretaria de la Contraloria General.

Describir de manera clara y precisa los bienes o servicios que se ofertan,
considerando: nombre, caracteristicas, especificaciones, marca y modelo en
su caso, cantidad y unidad de medida.

Deberan de ser suscritas por la persona fisica por si 0 a través de su

representante legal, o tratdndose de persona moral, a través del /

representante legal, quién debera estar facultado para contratar a nombre de
la empresa.

Especificar claramente las condiciones de venta, precios unitarios, subtotal
por partida o descuentos en su caso, Impuesto al Valor Agregado, en su caso,
garantia de los bienes o servicios, condiciones de pago y de entrega.

Establecer la vigencia de la propuesta.

Pagina 101 de 160

_ %
¥
j

A




A A REIY 1A
£y !,{\\ i‘% l“ji :C
|

ADMIN

ya

Al

12~

13-

14.-

15-

16.-

IISTR,

ATIVO

“ARPYTAL AR

CIUDAD D

).2r CAPITALDELATR

Para los casos de Licitacion Publica Internacional,
Administracion y Finanzas de la Secretaria de la Con
de la Direccion de Recursos Materiales, Abaste

T GOBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO

solicitara, mediante oficio dirigido a la Secretaria de Desarrollo Econémico,
el Dictamen del porcentaje de Integraciéon Nacional que deberan contener los
bienes a adquirir o servicios a contratar, de acuerdo a la “Ley de
Adquisiciones para el Distrito Federal” y normatividad vigente aplicable.

El dictamen de adjudicacion elaborado de conformidad con lo sefialado en el
Articulo 43 de la “Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal” incluira lo
indicado en el numeral 4.9.1 de la Circular Uno vigente.

La etapa de mejoramiento de precios se llevara a cabo en apego a lo
establecido en los numerales 4.6.1 y 4.6.2 de la Circular Uno vigente.

La Direccidon General de Administracion y Finanzas de la Secretaria de la
Contraloria General a través de la Direccion de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios vigilara que todos los actos que forman parte de
la Licitacién Publica se efectien el dia, hr y lugar sefialados en la
convocatoria y bases, levantando Acta Circunstanciada en cada uno de los
eventos.

Las actividades 15 a 22 se consideran de tiempo variable ya que su ejecucién
dependera del volumen de la documentacion presentada y de la complejidad
de cada actividad.
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Menos Tres Proveedores (nacional e internacional) Direccion

Objetivo General: Llevar a cabo la adquisicién de biercz, )
contratacion de servicios, a través del procedimiento de Invitacién restringida a
cuando menos tres proveedores, de conformidad con la “Ley de Adquisiciones para
el Distrito Federal” y demds normatividad vigente y aplicable, en congruencia con
los requerimientos de bienes muebles y/o servicios de las diferentes Unidades
Administrativas de esta Secretaria de la Contraloria General, cuando exista

GOBIERNO DE LA
CiUDAD DE MEXICO

PAPNTVALDE AR TRANSFORMAC

disponibilidad de recursos presupuestales autorizados para cada caso.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

Nl actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Compras y Control
de Materiales

Recibe del area requirente la requisicion,
anexo técnico y justificacion para la
elaboracion del proyecto de bases e
iniciar el procedimiento de invitacién
restringida a cuando menos tres
proveedores.

2 dias

Revisa los requerimientos técnicos
proporcionados por el drea solicitante

1 dia

¢{Cumple requerimientos técnicos?

NO

Remite al drea requirente la requisicion
para su adecuacion.

1 dia

(Conecta con actividad 1)

Sl

Solicita cotizaciones a los proveedores o
prestadores de servicio que cuenten con
su constancia de registro ante el Padrén
de Proveedores con capacidad de
entregar los bienes o realizar los servicios
solicitados, de conformidad con la
normatividad vigente y aplicable.

5 dias

Realiza la solicitud de suficiencia

presupuestal.

1 dia

Direccion de
Finanzas

Entrega la respuesta de la solicitud de
suficiencia presupuestal.

5 dias
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No. Resp on§a.ble dela Actividad Jireccion HIECHg
actividad ‘
Direccién de Turna el oficio de respuesta b-lascliciiud
Recursos Materiales, | de la suficiencia presupuestal e instruye la .
7 o ., 1 dia
Abastecimientos y elaboracion del proyecto de bases.
Servicios
Jefatura de Unidad Elabora bases y envia.
5 Departamental de 15 dias
Compras y Control
de Materiales
Direccién de Recibe Bases y recaba la firma y rabrica
Recursos Materiales, | del titular de la Direccién General de .
9 - . 9 . 1 dia
Abastecimientos y Administracion y Finanzas, y turna.
Servicios
¢ . Recibe bases firmadas y procede,
Jefatura de Unl' ad | mediante oficio invitar a cuando tres 4 dias
10 | Departamental de proveedores registrados en el Tianguis
gompras.y Control | pigital a participar en el procedimiento de
e Materiales. invitacion restringida.
Realiza la entrega de bases alas personas
fisicas y/o morales invitadas a participar | 5 dias
1 1 en el procedimiento de invitacién
‘ restringida.
[ Realiza la junta de aclaraciones
f‘ Direeaidn de respondiendo durante este acto asiste
f‘ . cualquier duda sobre las bases
! Recursos Materiales, . -
r - publicadas por parte de los participantes, ;
I 12 | Abastecimientos y s 1 dia
kL " al finalizar la ronda de preguntas y
Servicios .
respuestas sobre la convocatoria se
redacta el acta de dicha junta, se firmay
se entrega un juego a cada participante.
Organiza la junta de apertura de
propuestas donde se reciben los sobres
cerrados, se abren, se evallan
cuantitativamente, se procede a la firma
de los documentos presentados por los ,
asistentes a la junta de apertura de| 1di@
propuestas y se conservan para realizar la
evaluacién técnica y econémica.
Redacta el acta de dicha junta, se firmay
se entrega un juego a cada participante
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No.| Responsabledela Actividad eihigagls {‘
actividad et Nt
Jefatura de Unidad Envia al area requirente las
Departamental de firmadas para la realizacion de ia )
14 ! L 1 dia
Compras y Control evaluaciéon técnica de las propuestas
de Materiales presentadas.
Direccion de Recibe la evaluaciéon técnica de las
Recursos Materiales, | respuestas por parte del drea requirente, y ]
15 o ) L 1 dia
Abastecimientos y turna dichos dictdmenes.
Servicios
Recibe la evaluacion técnica y procede a
Jefatura de Unidad realizar el andlisis econdmico de las
16 Departamental de propuestas  presentadas  por los 1di
. e o ia
Compras y Control participantes en el proceso de invitacion
de Materiales restringida  a cuando menos tres
proveedores.
Direccion de Lleva a cabo la junta de fallo, en la cual se
Recursos Materiales, | realiza la etapa de mejoramiento de
Abastecimientos y precios, una vez realizada dicha etapa, se ;
17 4 - oo 1 dia
Servicios procede a adjudicar y notificar a aquel
participante que ofrezca las mejores
condiciones de venta.
Jefatura de Unidad Integra el expediente del procedimiento
Departamental de de invitacion restringida a cuando menos
18 | Compras y Control tres proveedores nacional o internacional, | 2 dias -
de Materiales y procede a la elaboracién del proyecto de
contrato respectivo, y remite.
Direccién de Envia a la Direcciéon General de
Recursos Materiales, | Normatividad y Apoyo Técnico el proyecto
Abastecimientos y de contrato para su revision vy
19 Servicios comentarios, una vez que la Direccion 10 dias
General de Normatividad y Apoyo Técnico
remite comentarios para su atencién
procedente, instruye la atencién a los
comentarios y observaciones.
Jefatura de Unidad Recibe los comentarios y observaciones
Departamental de de la Direccion General de Normatividad y
Compras y Control Apoyo Técnico, y procede a realizar las )
20 i . . ; 2 dias
de Materiales adecuaciones pertinentes, envia el
contrato definitivo, para recabar las firmas
correspondientes.
P




Lj APCTALTDR WY Qg

sfaria ¢

3% CIUDAD D

ADMINISTRATIVO <8 CAPITAL DE LA TR

% . GOBIERNO DE LA
%{% &4 CIUDAD DE MEXICO

No. Respon§§ble gala Actividad e ”jf ‘“[
actividad P rgani
Direccién de Recibe contrato definitivo y+ecabatas
Recursos Materiales, | firmas de todos los actuantes en el
21 | Abastecimientos y contrato. 5 dias
Servicios
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 66 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: No
Aplica

Aspectos a considerar:
1.- Los procedimientos de Invitacién Restringida a Cuando Menos Tres
Proveedores deberan efectuarse de acuerdo a las disposiciones aplicables
de los articulos 26, 27 inciso b), 28, 30, 32, 33, 34, 38, 39, 39 bis, 43, 52, 56 y
tratandose de contratos abiertos el articulo 63, de la “Ley de Adquisiciones
para el Distrito Federal”, 37 de su reglamento, articulo 129 fracciones |, IX, X,
y XIV del Reglamento Interior para la Administracién de la Ciudad de México,
Lineamientos Generales para la presentacion de precios mas bajos para los
bienes y servicios objeto del procedimiento licitatorio, montos de actuacién
aplicables para el ejercicio fiscal correspondiente conforme al Decreto de
Presupuesto de Egresos de la Ciudad de México, asi como a lo establecido
en el acuerdo de fecha 31 de julio de 2006, por el que se delegan en los

1 Directores Generales de la Secretaria de la Contraloria General y en el titular

‘ de la Direccion General de Administracion en dicha dependencia, las

facultades que se indican en el mismo, publicado en la Gaceta Oficial del

Distrito Federal el 18 de agosto de 2006, asi como las demds disposiciones

\ establecidas por la Circular Uno vigente, en materia de adquisiciones.

\ 2.- S6lo se realizaran Invitaciones Restringidas a Cuando Menos Tres

. Proveedores de carécter Internacional en los casos sefialados por el articulo

\ 30 fraccion Il de la Ley de Adquisiciones del Distrito Federal.

\ 3.- La Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales

‘\Q\ elaborara el Proyecto de Bases de Invitacion Restringida a Cuando Menos
\ Tres Proveedores considerando los requerimientos establecidos en la

requisicion de adquisicion, arrendamiento de bienes muebles o contratacidn
de servicios, de las areas requirentes y en apego a lo dispuesto por el articulo
33 de la “Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal”.

4.- Con fundamento en el articulo 33, fraccién XXIV, de la “Ley de Adquisiciones
para el Distrito Federal”, los servidores publicos responsables de las
Invitaciones restringidas, quienes presidiran y firmaran las actas de los
eventos, el dictamen y el fallo correspondiente, seran indistintamente el
Director General de Administracién, los titulares de la Direccién de Recursos
Materiales, Abastecimientos y Servicios y de la Jefatura de la Unidad
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Departamental de Compras y Control de Materiales;
General de Administracion y Finanzas en la Secre
General.

5.- De conformidad con el articulo 51 y 56 fracciones ii y V de ia Ley de
Adquisiciones para el Distrito Federal” la Direccién General de Administracion
y Finanzas, procedera a declarar desierta la Invitacién restringida a cuando
menos tres Proveedores, cuando ningun participante haya presentado
propuestas, no se cuente en el procedimiento, con al menos tres propuestas
susceptibles de evaluarse cualitativamente o bien, ninguna de las propuestas
presentadas cumpla con los requisitos solicitados en las bases de la
invitacion o sus precios no sean convenientes de conformidad con lo
indicado por dicho articulo.

6.- En caso de que la Invitacion Restringida a Cuando Menos Tres Proveedores
sea declarada desierto total o parcialmente, la Direccién General de
Administracion y Finanzas a través de la Direccidén de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios, podrd proceder a la Adjudicacién Directa
conforme a lo previsto por el articulo 54, fraccion IV de la “Ley de
Adquisiciones para el Distrito Federal”.

7.- La Direccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios en
coordinacion con la Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control
de Materiales, serd la instancia responsable de la aplicacién del presente
procedimiento, mismo que serd de observancia obligatoria para quienes
intervienen en el mismo.

8.- Toda solicitud de adquisicién, arrendamiento de bienes o contratacién de
servicios, invariablemente deberd soportarse a través de una requisicién de
compra que contenga autorizacién del drea requirente, en el caso de bienes,
la constancia de no existencia en el almacén, asi como el oficio de
autorizacion de la partida presupuestal respectiva.

9.- La Direccion General de Administracion y Finanzas a través de la Direccidn
de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, seré la tnica instancia
facultada para establecer compromisos con proveedores y/o prestadores de
servicios en materia de adquisiciones de bienes, arrendamiento y
contratacion de servicios.

10.- La Direccidn de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, a través
de la Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales,
sera la unidad administrativa que revisard que las propuestas de los
proveedores que participen en el procedimiento de invitacién restringida, £
contengan como minimo los siguientes requisitos: 4.3{_

tya dejbBictamin

tos Organizacionales

o Elaborarse en papel membretado del proveedor, con fecha, nombre, domicilio
y teléfono.

o Dirigirse al titular de la Direccion General de Administracion y Finanzas en la
Secretaria de la Contraloria General.
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su caso, cantidad y unidad de medida.

o Deberan de ser suscritas por la persona fisica por si 0 a través de su
representante legal, o tratdndose de persona moral, a través del
representante legal, quién debera estar facultado para contratar a nombre de

la empresa.

e Especificar claramente las condiciones de venta, precios unitarios, subtotal
por partida o descuentos en su caso, Impuesto al Valor Agregado, en su caso,
garantia de los bienes o servicios, condiciones de pago y de entrega.

e Establecer la vigencia de la propuesta.

11.- Paralos casos de Invitacién restringida Internacional, la Direccién General de
Administracion y Finanzas, solicitard, mediante oficio dirigido a la Secretaria
de Desarrollo Econémico, el Dictamen del porcentaje de Integracién Nacional
que deberan contener los bienes a adquirir o servicios a contratar, de acuerdo
a la “Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal” y normatividad vigente

aplicable.

12.- La Direccién General de Administracién y Finanzas, a través de la Direccion

cada uno de los eventos.

\—“é\

instruira a un personal de Estructura para presidirlo.

J

de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios vigilara que todos los
actos que forman parte de la Invitacién Restringida se efectiien conforme a
Y los plazos establecidos en la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal, el
dia, hr y lugar sefialados en las bases, levantando Acta Circunstanciada en

13.- Punto 24, en caso de que el Titular de la Direccién de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios no pueda asistir a un evento del procedimiento,
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1. Reciberaquisicén,
anexo lécnico y
justificacion para
elaboracion de
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2. Revisa
raquerimientas ¥cnices
propoercionador por &
arza solicifante.

de Materiales

Cumpl
requerimientos
técnicos?

3 Remite al ire‘A para

Jefstura de Unidad Departamental de Compras y Control

su adecuacién
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ZPNRLDR AL TRANERORMAE

4. Salicitacolizmdones
alos proveedares o
prestadores que

ante el padron d2
Praveedores.

cugntencon Suragisto

5 Realiza solicivd de
suficiencia
presupuestal,

Direccién de Finanzas

6. Entrega respuesta

desalictd de
suficiencia.

Procedimiento de Invitacién Restringida a Cuando Menos Tres Proveedores (nacional e internacional)

Direccién de Recursos Mmteriales,
Poastecimientos y Senvicios

7. Turna aficio de
respuastadasoliciud
de suficiencia
presupusstal &
instruye elaboracion de
zases

©)

3. Elabara bases y
envia.

>

(nacional e i

G
10. Recibe bases
firmadas zinvilaa
cuando menos Tes
proveedores’
regisirados en fangus
digital.

e e —

Y

1. Realiza la entrega
de bases alas
personas fisicas yio
morales regisfradas.

Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de
Materiales

14 Envia al drea
requiriente propuestas
firmadas para su
evaluacidn técnica

18. Recibe evaiuacion
técnicay realiza
andlisis eccnémico de
las propuestas
presentadas.

| S —

18. Integra expedients,
y elabora proyect de
CONIrato respecavoy

remite.

& Cuando Menos Tres P

9. Recibe bases,
recaba firma y rubrica
del Director General d2
Administaciony
Finanzas, y turna.

de Invitacién

Direccién de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios

12 Realiza la junta de
aclaraciones, redaca
acta, sefirmay se
entrega un juego a
cada participante.

13.0rganiza junta de
apertura de propuesta,
se evalua, se firma; se
redacta acta, s&firma y

seeniregaun juegoa
cada participante.

15.Recibe evaluacion
técnicay tumalos
dictamenas.

17. Lieva a cabo junta
de fallg, se reaiiza
etapa de mejora de
precios, seadudicay
notifica al paricipante
que ofresca mejores
condicicnes.
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Secretaria de Administracién y Finanzas
Subsecretaria'de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccién Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Orgahizacionales.

internacional)

Procedimiento de Invitacidn Restringida a Cuando Menos Tres Proveedores (nacional e

@
% ]
§ = 19.Enviaproyecto de 21 ﬁleube contrate
é’ 2 ‘?15‘) contrato para redsién y definitivo y recata fma
S N comentarios, y ramite. e los acluantes en el
3 ; contrato.
©.
E
83
g2
=
o
3
i
E
% 20. Recibe comentarios
ad ¥y observaciones,
B realiza adecuaciones y
,§ envia contrato defnsica
ré para recabar firmas.
3
i
K]

e

Dulce K cn Asibroa Ginez

Jefatura de Unidad Departa ental de Compras y Control

Materiales

Servicios
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26. Nombre del Procedimiento: Adjudicacion Directa.

Objetivo General: La adquisicion de bienes, arrendamien
servicios, con las personas fisicas o morales que con

ATIVO
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Prodadimiéhtos Drigahiz

Proveedores de la Secretaria de la Contraloria General, y que garanticen las mejores
condiciones en cuanto a precio, calidad, oportunidad y financiamiento, tiempo de
entrega y capacidad de respuesta.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Compras y Control
de Materiales

Recibe del Area Requirente la Requisicidn
de bienes y servicios, o el Oficio
solicitando la adquisicién de bienes o
contratacion de servicios con
fundamento en el articulo 55 de la LADF,
junto con el Anexo Técnico vy/o
Justificacion para su tramite.

2 dias

¢La documentacion e informacion es
correcta?

NO

Devuelve la documentaciéon al Area
Requirente para su correccién o
complemento.

1 dia

(Conecta con actividad 1)

Sl

Solicita cotizaciones a los proveedores
de bienes o prestadores de servicios que
cuenten con su constancia de registro
ante el Padron de Proveedores con
capacidad de entregar los bienes o
realizar los servicios solicitados, de
conformidad con la normatividad vigente
y aplicable.

Recibe las cotizaciones y elabora Estudio
de Precios de Mercado.

Coordina la elaboracién del Oficio de
Solicitud de Suficiencia Presupuestal
dirigido a la Direccién de Finanzas y lo
turna a la Direcciéon de Recursos
Materiales, Abastecimientos y Servicios
para su revision y firma o en su defecto,
firma dicha solicitud. Turna su entrega.
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No. Responz:‘.a.ble dela Actividad Direccion Efecyinggg gict
actividad w 2
Recibe el Oficio de Skliciiud da
. ., Suficiencia Presupuestal y otorga
Direcciéon de o . ,
6 o autorizacion de los recursos a la partida | 5 dias
inanzas E
presupuestal de acuerdo al Clasificador
por Objeto del Gasto.
Jefatura de Unidad Recibe el Oficio de Autorizaciéon de
Departamental de Suficiencia Presupuestal por la Direccién .
7 ) 1 dia
Compras y Control de Finanzas.
de Materiales
Invita a participar al procedimiento de
adjudicacién directa a cuando menos
8 tres proveedores, solicitando remitanuna | 2 dias
propuesta técnica - econdmica de los
bienes y/o servicios requeridos.
Recibe las propuestas técnico-
9 econémicas por parte de los| 5dias
participantes invitados.
Turna propuestas técnico-econémicas
10 recibidas al Area Requirente para la| 1 dias
elaboracion de la Evaluacion Técnica.
Recibe evaluacién técnica, procede a ,
11 X ., - 2 dias
realizar la evaluacion econdmica.
Direccion de Elabora y firma Oficio de Adjudicacion.
Recursos Turna el Oficio de Adjudicacién para su
12 | Materiales, entrega al proveedor o al prestador de | 1 dia
Abastecimientos y servicios.
Servicios
Jefatura de Unidad Envia oficio de notificacion de
Departamental de adjudicacién al proveedor que resulto ]
13 i 1 dia
Compras y Control adjudicado.
de Materiales
Jefatura de Unidad | Integra el expediente del procedimiento
Departamental de de adjudicacion directa, y procede a la ;
14 i 2 dias
Compras y Control elaboraciéon del proyecto de contrato
de Materiales respectivo, y remite.
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No. Respon.sa'ble dels Actividad tiva
actividad
Direccion de Envia a la Direccién G
Recursos Normatividad y Apoyo Tecnico ei
Materiales, proyecto de contrato para su revisién y
Abastecimientos y comentarios, una vez que la Direccidon .
15 - . 3 10 dias
Servicios General de Normatividad y Apoyo
Técnico remite comentarios para su
atencion procedente, instruye la atencion
a los comentarios y observaciones.
Jefatura de Unidad | Recibe los comentarios y observaciones
Departamental de de la Direccion General de Normatividad
Compras y Control y Apoyo Técnico, y procede a realizar las
16 | de Materiales adecuaciones pertinentes. 2 dias
Envia el contrato definitivo, para recabar
las firmas correspondientes.
Direccion de Recibe contrato definitivo y recaba las
Recursos firmas de todos los actuantes en el
17 Materialfes,. contrato. 5 dias
Abastecimientos y
Servicios
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 46 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
Aplica

Aspectos a considerar:

1.- Los procedimientos de adjudicaciéon directa de las adquisiciones,
arrendamientos y/o prestacion de servicios que se encuentren en los
supuestos de excepcion a la licitacion publica deberan contar con suficiencia
presupuestal, formato “requisicion de compra”, anexo técnico (ficha técnica); &
asi como, con su debida “Justificacion” en el que se funden y motiven las /
causas que acrediten de manera fehaciente y documental que dicho \
requerimiento se encuentra en los supuestos de los articulos 54 y 55 de la \
Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal y de acuerdo a lo establecido ){

por los “Lineamientos para el desarrollo del Programa Anual de °
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios de la Secretaria de
la Contraloria General” vigente.

2.- De conformidad con lo dispuesto por el articulo 21 fraccién VI de la Ley de
Adquisiciones para el Distrito Federal, las adquisiciones y contrataciones que
se realicen mediante Adjudicacién Directa con fundamento en los supuestos
del articulo 54 de la propia Ley, previamente a su adjudicacion, deberén ser
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Prestacion de Servicios. " Procedimientos Organizacionales.

Los importes para llevar a cabo adjudicaciones dire:

el articulo 55 de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal, no deberdn
exceder los montos méximos que al efecto se establezcan en el Presupuesto
de Egresos de la Ciudad de México correspondiente al ejercicio fiscal
respectivo, siempre que las operaciones no se fraccionen para quedar
comprendidas en los supuestos de excepcion a la licitacién publica.
Los procedimientos de Adjudicacién Directa, en casos de extrema urgencia
se llevaran a cabo de conformidad con lo dispuesto en el articulo 57 de la Ley
de Adquisiciones para el Distrito Federal.
Cuando se requieran impresos, hologramas, trabajos de troquelado vy
rotulado en diversas superficies, las contrataciones se llevaran a cabo por
adjudicacion directa con fundamento en el articulo | de la Ley de
Adquisiciones para el Distrito Federal, a la empresa Corporacién Mexicana
de Impresién, S.A. de C.V,, en los términos que establece el numeral 11.1 de
la Circular Uno 2019.
De conformidad con lo estipulado por el numeral 5.7.2 de la Circular Uno
2019, la formalizacién de las adquisiciones de bienes y/o contratacién de
arrendamientos y servicios se realizara de la siguiente forma:
.- Hasta $50,000.00 incluyendo IVA, se comprobaré con factura debidamente
requisitada.
Il.- De $50,001.00 hasta $200,000.00 incluyendo VA, se formalizard mediante
el formato de contrato-pedido.
lll.- Las operaciones superiores a los $200,000.00 incluyendo IVA, a través
del contrato-tipo.
Los procedimientos de Adjudicacion Directa, deberan contar con: el formato
“Requisicidon de compra”, oficio de suficiencia presupuestal, anexo técnico
(ficha técnica) o bien el documento que justifique su requerimiento o
necesidad de abastecimiento.
La Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales en
coordinacion con la Direccién de Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios, sera el area responsable de llevar a cabo el cabal cumplimiento del
presente manual, mismo que serd de observancia obligatoria para el personal
adscrito a la misma.
La contratacion de las adquisiciones, arrendamientos y/o prestacién de
servicios se adjudicaran de manera directa siempre y cuando la operacién se
encuentre en alguno de los casos de excepcion sefalados por la Ley de
Adquisiciones para el Distrito Federal.
El tiempo de ejecucion puede variar debido a las cargas de trabajo del 4rea
encargada de realizar la revisién y validacién de los instrumentos juridicos
(Direccién General de Normatividad y Apoyo Técnico).
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g CAPITALDELAT Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos

y Modernizacion Administrativa

Direccion Ejecutiva de Dictaminaciény
Procedimientos Organizacionales.

Daulce

Keren

Astoren’ Gonez

Jefatura de Unitlad Departamental de Compras y Control de

Materiales

VALIDO

o ¥ . . ..
Direccién de Recursos Materiales, Abastecimientos Y,
Servicios ‘

e
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FEL AR ANSEFORMA

Conciliacion de cuentas de Almacén que correspondan al Capitulo 2000 y 5000 del
Programa Presupuestal para la Direccion de Recursos Materiales, Abastecimientos
y Servicios y la Direccién de Finanzas, a fin de que éstos reflejen cifras reales del
valor de las existencias en el Almacén Central y del Activo Fijo con que cuenta esta

Dependencia.

Descripcién Marrativa:

No. Respon§qble dela Actividad Tiempo
actividad

1 | Jefatura de Unidad | Ordena cronoldgicamente y clasifica por | 10 dias
Departamental de tipo de documento los formatos de
Compras y Control registro de movimientos de almacén
de Materiales denominados “Entrada y Salida de
(Personal Operativo) | Almacén”, asi como los soportes

documentales de los registros de
movimientos de altas y bajas de bienes
instrumentales, entrega reportes.

2 | Direccion de Revisa de manera conjunta con la| 3dias
Recursos Direccion de Finanzas los formatos vy
Materiales, documentos que acreditan los montos de
Abastecimientos y las cifras que se reportan y se realiza la
Servicios conciliacion.

3 Verifica e identifica los movimientos y| 2dia

registros en los que existen diferencias y
‘ los aclaran.
4 Elabora formato denominado | 5 dias
“Conciliacion de la Cuenta Publica “en dos
tantos. Lo validan y conservan un original
de cada érea.

5 | Jefatura de Unidad | Integray custodia la carpeta. 2 dia
Departamental
Compras y Control
de Materiales

Fin del procedimiento Af
Tiempo aproximado de ejecucidn: 22 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: No
Aplica

Aspectos a considerar: No Aplica
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CIUDAD C | CASHTREDERIA TRANSFORMAQIE!
oF CAPITALDELAT Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminaciény
Procedimientos Organizacionales.

1.0rdena de manera
cronolbgica y dasifca
registros de
movimientos de
almacen, soporte
documentaly entags
reportes.

(Personal ORerativa)

JeIEUrE 08 UNIgaT Ueparamentar
Compras y Control de Materiales

&.integray custodia
carpefa.

2. Revisa de manera
conjuntaios fomatos y
documentos gue
acracitan montos de
cifras resportados.

Integracién, Elaboracién y Conciliacién de Cuenta Publica

3. Verifica eidentifica
movimienios y regisros
existentas .

4. Etabora formato de
Conciliacién dela
Cuenta Piblica, validan
y mantiene.

Direccitn de Recursos Materiales,
Abastecimiertos y Servicios

VALIDO

Dulce Koren Ast

(99

Jefatura de Unidad D'epartamental de Compras y Control de

Materiales

PM’W&O&W

Direccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios
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Objetivo General: Mantener actualizado el inventario de bier
que cuenta la Secretaria de la Contraloria General en las instalaciones de las

Procedimiento:
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Actualizacién  del |
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Direcciones Generales que la integran.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable dela Actividad Tiempo
actividad
1 | Jefatura de Unidad | Elabora Calendario y Programa de 5 dias
Departamental de | Levantamiento Fisico de Inventario
Compras y Control | de Bienes Instrumentales.
de Materiales
2 | Direccion de Recibe Calendario y Programa de 1 dia
Recursos Levantamiento Fisico de Inventario
Materiales, de Bienes Instrumentales, revisa y
Abastecimientos y | analiza contenido.
Servicios
3 Realiza  observaciones y lo 2 dias
devuelve.
4 | Jefatura de Unidad | Recibe y elabora las Correcciones 1 dia
Departamental de | al Calendario y al Programa de
Compras y Control | Levantamiento Fisico de Inventario
de Materiales de Bienes Instrumentales.
5 Envian circular y Calendario del 1 dia
Programa de Levantamiento Fisico
de Inventario de Bienes
Instrumentales a la Direcciones
Generales de la Secretaria de la
Contraloria General.
6 Envia oficio a las Direcciones
Generales a efecto de que se 1 dia
difunda su contenido al interior de
sus areas y se designen
responsables.
7 Visita las Direcciones Generales y 195 dias
Contralorias Internas de acuerdo al
calendario, se entrevista con el
responsable del Programa, se
designan actividades al equipo de
trabajo y elaboran las “Cédulas de
Levantamiento”.
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2. | CAPETREDERIA 1
No. ReSp°"§a_bIe de la Actividad Dfirecc %wv'rzj’ec:{c.l,‘;:;f 171_",?2{'5\ : 1
aCtIVIdad Procedimientos Organizacionale
8 Procede a la verificacion fislca
ocular de los bienes instrumentales
y gestiona la actualizacién del o los
resguardos.
9 Analiza, procesa informacién vy 1 dia
genera etiquetas.
10 Determina diferencias contra el 1 dia
padrén historico.
11 Procede conforme a la 5 dias
normatividad en materia de
administracién de bienes muebles
para el control, registro vy
resguardo.
12 | Direccién de Remite a la Direccién Ejecutiva de 2 dias
Recursos Almacenes e Inventarios en la
Materiales, Direccién General de Recursos
Abastecimientos y | Materiales y Servicios Generales de
Servicios la Secretaria de Administracién y
Finanzas el informe denominado
% “Programa de Levantamiento
Fisico de Inventario de Bienes
Instrumentales”.
\ Fin del procedimiento
' Tiempo aproximado de ejecucion: 220 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: No
Aplica
Aspectos a considerar:
\ 1.-Punto 7,tiempo. - 195 Dias aproximadamente (varia de acuerdo a las Direcciones
\_ Generales y Contralorias Internas)
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
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Objetivo General: Cumplir con la entrega de los diversos informes estabiecidos en
la normatividad aplicable en materia de inventarios

Descripcion Narrativa:

No Responsable de
) la actividad

Actividad

Tiempo

1 | Jefatura de
Unidad
Departamental
de Comprasy
Control de
Materiales

Recibe facturas o remisiones, se asigna el
nimero CABMSDF al realizar el alta en el
Sistema de Movimientos al Padrén Inventarial
(SIMOPI).

2 dias

Recopila la informacién de las solicitudes de
baja de bienes muebles enviadas por las
Direcciones Generales y Contralorias Internas,
se envia a destino final mediante oficio a la
Direccion  Ejecutiva de Almacenes e
Inventarios en la Direccion General de
Recursos Materiales y Servicios Generales de
la Secretaria de Administracion y Finanzas.

5 dias

Envia informe de Altas, Bajas y Destino Final
de Bienes Muebles a la Direccién Ejecutiva de
Almacenes e Inventarios en la Direccion
General de Recursos Materiales y Servicios
Generales de la Secretaria de Administracion
y Finanzas.

10 dias

Elabora Calendario y Programa de
Levantamiento Fisico de Inventario de Bienes
Instrumentales.

5 dias

Visita las Direcciones Generales y Contralorias
Internas de acuerdo al calendario, durante las
fechas establecidas en el mismo.

103
dias

Envia informe del Calendario de Actividades
con Cierre al 31 de diciembre del Programa de
Levantamiento Fisico de Bienes
Instrumentales, la Direccidon Ejecutiva de
Almacenes e Inventarios en la Direccion
General de Recursos Materiales y Servicios
Generales de la Secretaria de Administracion
y finanzas

2 dias
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Responsable de
la actividad

Actividad

4

Realiza el corte del Prog
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Azl AN BITAY AL LOPE A RIS A A

Levantamiento Fisico de Bienes
Instrumentales.

Envia informe del Avance del Programa de
Levantamiento Fisico de Bienes
Instrumentales, la Direccién Ejecutiva de
Almacenes e Inventarios en la Direccion
General de Recursos Materiales y Servicios
Generales de la Secretaria de Administracion
y Finanzas.

10 dias

Recopila la informacién del cierre del
Programa de Levantamiento Fisico de Bienes
Instrumentales, realizado a las Direcciones
Generales y Contralorias Internas.

5 dias

10

Envia Resultados Finales del Programa de
Levantamiento Fisico de Bienes
Instrumentales (PADRON INVENTARIAL), la
Direccion  Ejecutiva de Almacenes e
Inventarios en la Direccién General de
Recursos Materiales y Servicios Generales de
la Secretaria de Administracién y Finanzas.

15 dias

11

Realiza el corte del Programa de
Levantamiento Fisico de Bienes
Instrumentales del nimero de bienes con
resguardante.

10 dias

12

Envia Informe Consolidado de Resguardo de
Bienes.

10 dias

13

Realiza el célculo de los bienes enajenados
durante el afio en curso.

2 dias

14

Envia informe del Programa de Enajenacién de
Bienes Muebles (Proyeccion Anualizada de
Disposicién Final), la Direcciéon Ejecutiva de
Almacenes e Inventarios en la Direccidn
General de Recursos Materiales y Servicios
Generales de la Secretaria de Administracion
y Finanzas.

10 dias

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidn: 199 dias habiles.

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

Aplica
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Aspectos a considerar:

1.- Las fechas estan en funcién a lo establecido enla C
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30. Nombre del Procedimiento: Recepcion, Registro, Control
Muebles en el Almacén Central de la Secretaria de la Contrals

Objetivo General: Verificar que los bienes y materiales que
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cumplan con las caracteristicas, cantidades y especificaciones técnicas que se
sefialan en el instrumento juridico, a fin de asegurar que las areas requirentes
cuenten con los insumos, materiales y herramientas solicitados para el adecuado
desempefio de las tareas encomendadas.

Descripcion Narrativa:

No. Respon§za'ble dela Actividad Tiempo
actividad

1 | Direccién de Envia copia(s) del(los) contratos o| 1dia

Recursos pedido(s) y demds documentacion.
Materiales,
Abastecimientos y
Servicios
2 | Jefatura de Unidad | Recibe copia(s) del(los) contratos o| 1dia
Departamental de pedido(s) y demas documentacion y los
Compras y Control turna para su tramite al responsable del
de Materiales Almacén.

3 Recibe copia(s) del(los) contratos o| 1dia
pedido(s) y demas documentacion para
su revision, registro y archivo.

4 Solicita al responsable del Almacén | 1dia
Central o al area requirente, segun
corresponda, prepare los espacios para
la entrega-recepcion de los bienes por
parte del Proveedor(es).

5 Verifica que los bienes a entregar sean | 2 dias

’ con las caracteristicas descritas en el
Anexo Técnico del contrato respectivo.
iLos  bienes cumplen con las

| caracteristicas de lo solicitado en el
contrato y ficha(s) técnica(s)?
NO

-
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eCltiMgie Bictaminacion

Devuelve los bienes y doc ,
proveedor para su sustitucién, correccion
y/o complementacién y notifica a la
Direccion  General de  Recursos
Materiales y Servicios Generales de la
Secretaria de Administracion y Finanzas
para los efectos correspondientes.

(Conecta a actividad 5)

Sl

Recibe documentos del proveedor,
contrato o pedido(s) y factura original,
garantia, licencias vy, tratandose de
bienes de importacién, el Pedimento etc.
y genera el formato de entrada al
almacén para ingresar los bienes
muebles a través del responsable y
encargado del Almacén Central.

1 dia

Solicita al area requirente su respectivo
vale de salida, con las autorizaciones
correspondientes para proceder a
despachar los bienes requeridos.

1 dia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 8 dias habiles.

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

Aplica

||
|
(.—-.

Aspectos a considerar: No Aplica
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Objetivo General: Elaborar contratos y coordinar permanentemente ia Tormaiizacion
de los mismos para la adquisicién de bienes, contratacién de arrendamientos y
prestacion de servicios, y asegurar que se cumplan los compromisos adquiridos por
los proveedores.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:;is‘:’aizta dde a Actividad Tiempo
Jefatura de la Unidad Integra el expediente del
Departamental de procedimiento  correspondiente, vy .

1 - 2 dias

Compras y Control de procede a la elaboracién del proyecto
Materiales de contrato respectivo, y remite.
Direccion de Recursos | Envia a la Direccion General de
Materiales, Normatividad y Apoyo Técnico el
Abastecimientos y proyecto de contrato para su revision y
Servicios comentarios.

2 Una vez que la Direccién General de | 10 dias
Normatividad y Apoyo Técnico remite
comentarios para su  atencion
procedente, instruye la atencién a los
comentarios y observaciones.

Jefatura de Unidad Recibe los comentarios y
Departamental de observaciones de la Direccion General
Compras y Control de de Normatividad y Apoyo Técnico, y

3 | Materiales proc_ede a realizar las adecuaciones | 5 4iao
pertinentes.

Envia el contrato definitivo, para

recabar las firmas correspondientes.
Direccion de Recursos | Recibe contrato definitivo y recaba las
Materiales, firmas de todos los actuantes en el ]

4 o 5 dias

Abastecimientos y contrato.
Servicios
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 19 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No
Aplica

Aspectos a considerar:
1.-

La formalizacion de la adquisicién de bienes, contratacidn de arrendamientos
y prestacion de servicios, se debera realizar mediante el Modelo de Contrato,
que al efecto establezca la Direccién General de Recursos Materiales y
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Servicios Generales de la Secretaria de Administragio’ %
opinién de la Consejeria Juridica y de Servicios Le
dispuesto en el numeral 5.7.1 de la Circular Uno 2019

La elaboracion, formalizacién y seguimiento de los coriraios se deoera iievai

a cabo en apego a las condiciones establecidas en las bases y con el(os)
licitante(s) que resulte adjudicado y cumpliendo con lo dispuesto en los

articulos 59, 60, 61, 62 y en su caso, 63 de la Ley de Adquisiciones para el

Distrito Federal, 55y 56 de su Reglamento y el numeral 5.7.3 de la Circular

Uno 2019.

Los proveedores deberdn garantizar el cumplimiento del contrato en los
términos que establecen los articulos 73 fraccion Ill, 74, 75y 75 bis de la Ley

de Adquisiciones para el Distrito Federal, asi como los articulos 59, 61y 62

de su Reglamento, por lo que a la firma del contrato deberan entregar el
documento respectivo. .

La Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales,

debera observar invariablemente que para las contrataciones que
comprendan dos o mds ejercicios presupuestales, se cuente con la
autorizacion multianual emitida por la Secretaria de Administracion y
Finanzas.

La Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales

serd responsable de verificar la aplicacion del presente procedimiento;

mismo que sera de observancia obligatoria para el personal adscrito a la

misma.

La Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales, 9
debera aplicar el dispositivo de Validacion de Fianzas que la Asociacién de
Compaiiias Afianzadoras de México, A.C. ha instrumentado en su pagina de
internet www.afianza.com.mx.

En caso de detectarse inconsistencias, la Jefatura de Unidad Departamental
de Compras y Control de Materiales deberd solicitar por escrito a la
Compaiiia Afianzadora que corresponda, la confirmacién de autenticidad del
documento exhibido. En el supuesto de confirmarse la presentacion de
fianzas apdcrifas por parte de los proveedores, los prestadores de servicios
0 contratistas, en términos del articulo 39, fraccion V de la Ley de
Adquisiciones para el Distrito Federal se notificard a la Direccién General de
Responsabilidades Administrativas de la Secretaria Contraloria General, con
independencia de las acciones legales que correspondan.

La Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales
envia a la Direccion de Finanzas las fianzas de garantia de cumplimiento de
los contratos, para su resguardo y seran liberadas previa solicitud por escrito
por parte del proveedor una vez cumplidas las obligaciones contractuales.
La Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales
calculard las sanciones derivadas del incumplimiento de contrato por parte
del proveedor y dard notificacion y seguimiento a la Direccién de Finanzas a
fin de que ésta efectle su aplicacion.
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10.- Las actividades de este procedimiento consideran
ejecucion ya que éste depende del volumen de ope
cabo simultaneamente.
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32. Nombre del Procedimiento: Servicio de mantenimiento [y /37770 e Aemppiiacion de %
de vehiculos Direccion Ejecutiva de Dictaminacior

Objetivo General: Mantener en éptimas condiciones fisicas
vehicular propiedad de la Secretaria de la Contraloria General.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. actividad Actividad Tiempo
1 | Direccion de Recibe oficio de solicitud de servicio de | 1 dia
Recursos mantenimiento vehicular por parte de las
Materiales, Direcciones Generales adscritas a la
Abastecimientos y Secretaria de la Contraloria General.
Servicios
2 Instruye para que, a través del Area de | 1 dia

Parque Vehicular, valore si procede el
mantenimiento solicitado.

3 | Jefatura de Unidad Informa a la Direccion de Recursos | 2 dias

Departamental de Materiales, Abastecimientos y Servicios

Abastecimientos y el resultado de la valoracion, consistente

Servicios en el formato “Orden de Servicio”
debidamente requisitado, y presenta para
visto bueno.

¢ Procede el mantenimiento?

NO
4 Informa a la Direccidn General solicitante, | 1 dia
a través de oficio, que el mantenimiento
no procede.
(Conegta con el Fin de procedimiento)
Sl
5 | Entrega el vehiculo al prestador del| 1 dia

servicio, acompanado de la Orden de
Servicio debidamente requisitada vy
autorizada para el trabajo de
mantenimiento correspondiente.

6 Solicita al prestador del servicio, la| 1dia
valoracion del mantenimiento, si éste es
de acuerdo a lo descrito en el Anexo
Técnico del contrato vigente, se autoriza.
7 Solicita al prestador del servicio, se | 5dias
realice el mantenimiento al vehiculo que
corresponda.
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actividad u rganiz
8 | Jefatura de Unidad | Supervisa el mantenimiento

ADMINISTRATIVO

Departamental de conforme a la Orden de Servicio. Una vez
Abastecimientosy | concluido el trabajo, el prestador del
Servicios servicio devuelve el vehiculo y entrega la
Orden de  Servicio debidamente
formalizada con firmas, asi como la
factura correspondiente.

¢Se realizé la reparacion?

NO

9 Analiza las incidencias como: el caso de | 1 dia
precios altos, presupuesto insuficiente, si
el auto es de modelo pasado, o la
reparacion excede el presupuesto
disponible, seglin el Anexo Técnico del
contrato vigente.

(Conecta actividad 5) 1 dia
Sl
10 Revisa que la factura corresponda con el | 2 dias
\ mantenimiento y vehiculo.

¢ Corresponde?
NO

11 Solicita la correccién de la factura. 2 dias
(Conecta a la actividad 10)
Sl

12 Envia la factura para gestionar su pago. 2 dias
13 | Direccion de Revisa factura, elabora oficio,y enviaala | 1 dia
Recursos Direccion de Finanzas, para que inicie su
Materiales, proceso de pago.

Abastecimientos y
Servicios

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 25 dia habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: No
Aplica

7

spectos a considerar:

1.- Circular Uno, punto 9.10 Mantenimiento y Conservacién del Parque
Vehicular
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33. Nombre del Procedimiento: Mantenimiento de bienes r &

Objetivo General: Mantener en éptimas condiciones fis
inmuebles que ocupa la Secretaria de la Contraloria Generai.

Descripcion Narrativa:

CIUDAD D

). CAPITAL DE LA T Sacretar

GOBIERNO DE LA

‘& CIUDAD DE MEXICO

ARITALE DEILA WO

No. Respongble dela Actividad Tiempo
actividad
1 | Direccién General de | Recibe oficio de mantenimiento por parte | 1 dia
Administracién y de las Direcciones Generales vy
Finanzas en la Direcciones de la Secretaria de la
Secretaria de la Contraloria General.
Contraloria General
Envia oficio para su seguimiento. 1 dia
3 | Direccion de Instruye que, a través del Area de| 1dia
Recursos Mantenimiento, se determine el tiempo de
Materiales, reparacion y el material que se requiere.
Abastecimientos y
Servicios
4 | Jefatura de Unidad | Ingresa la solicitud a la Bitdcora de | 2 dias
Departamental de Servicios, asigna el turno de atencidn
Abastecimientos y | correspondiente, realiza la valoracién de
Servicios la reparacién, determina el material a
utilizar, y elabora Orden de Servicio.
:Se cuenta con el material en el Area de
Mantenimiento?
NO
Solicita al Almacén el material a emplear | 2 dias
en el mantenimiento o reparacion.
(Conecta con el Fin de procedimiento)
Sli
Realiza el mantenimiento o reparacién | 15 dias
correspondiente, y cierra Orden de
Servicio.
Presenta Orden de Servicio a la| 2dias
Direcciones Generales y/o Direcciones de
la Secretaria de la Contraloria General
solicitantes, para su validacién y firma de
conformidad.
Archiva oficio con Orden de Servicio para | 1 dia
control interno.
Fin del procedimiento
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ADMINISTRATIVO v‘w G CAPITAL DELATRA a il iikantris Aliis iadihali it
7 Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretarfade Admimistracion de Recursos
No Responsable dela Actividad y Modemizacign Administrativa
: actividad Direccién|Ejecutiva’de Dictaminaciény

Tiempo aproximado de ejec Rrocadimientos Orgahizacionales.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resoiucion; No
Aplica

Aspectos a considerar:

1.- Mantenimiento de bienes inmuebles
Mantenimientos menores: Cerrajeria, plomeria, herreria, muro tablaroca,
electricidad, resane menor de fachada y paredes, pintura.

2.- Mantenimiento de bienes muebles
Mantenimientos: Unicamente a mobiliario de oficina; tapiceria, cerrajeria,
carpinteria.
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34. Nombre del Procedimiento: Servicio de limpieza de la
inmuebles que integran la Secretaria de la Contraloria Gener: C

Objetivo General: Mantener en &ptimas condiciones de |

.. CIUDAD DE

DNl .
'H'AT&‘ ’5‘ CAPITAL DE LA TRA

GOBIERNO DE LA

4 CIUDAD DE MEXICO

g AMND FEA-AGTR AN QRO RME

instalaciones de los inmuebles que integran la Secretaria de la Contraloria General.

Descripcion Narrativa:

Responsable de

No. la actividad

Actividad

Tiempo

1 | Direccién de
Recursos
Materiales,
Abastecimientos
y Servicios

Formaliza el contrato con el prestador de
servicios para el servicio integral de
limpieza de las instalaciones de los
inmuebles que integran la Secretaria de la
Contraloria General.

15 dias

Instruye la coordinacion y supervision diaria
y de forma permanente, las acciones de
limpieza e higiene, con el propdsito de que
los Individuales asignados las realicen con
eficiencia y oportunidad.

1 dia

3 | Jefaturade
Unidad
Departamental de
Abastecimientos
y Servicios

Mantiene contacto permanente con el
responsable del personal de limpieza
asignado a cada area o Gerente de zona, por
parte del prestador del servicio contratado,
para coordinar y supervisar diariamente los
trabajos y acciones de limpieza e higiene,
asi como mantener el control de calidad de
los materiales que se emplearan y el uso
optimo y eficiente de los mismos.

1 dia

Informa diariamente a la Direccion de
Recursos Materiales, Abastecimientos vy
Servicios del resultado optimo y
satisfactorio de la supervision.

1 dia

¢Procede el resultado satisfactorio?

NO

Revisa lista de asistencia de los
individuales, y comunica incidencias o
deficiencias de la calidad del servicio, para
acuerdo con el prestador de servicios, de
acciones de mejora necesarias.

1 dia
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6 Supervisa diariamente las a
mejora acordadas con el prestador del
servicio, para mitigar las incidencias o
deficiencias del servicio; en caso de ser
necesario analiza y valora para tomar de
decisiones.
(Conecta con la actividad 3)
Sl
7 Solicita la factura para su revisién 1 dia
8 Revisa y valida la factura correspondiente al | 1 dia
servicio.
¢La factura cumple con los requisitos?
NO
9 Solicita la correccién de la factura 1 dia
(Conecta a la actividad 7)
Sl
10 Envia la factura para gestionar su pago. 1 dia
11 | Direccién de Elabora oficio, para enviar la factura a la| 1 dia
Recursos Direccion de Finanzas, para que inicie su
Materiales, proceso de pago.
Abastecimientos
y Servicios
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 25 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: No
Aplica

| 5.

Aspectos a considerar:

Anexo Técnico del Contrato:

Apartado 1: Descripcion Del Servicio;

Apartado 2: Actividades Requeridas Para El Servicio De Limpieza;

Apartado 3: Programa-Calendario De Actividades De Limpieza;

Apartado 4: Relacion De Inmuebles Donde Se Prestard El Servicio Y Personal
De Limpieza Requerido.
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Jefatura de Unidad Depanamental de Abastecimientosy

Contraloria General de la Ciudad de México.

11. Elabora oficio para
iniciar proceso de
pago.

Direccidn de Recursos

Servicio de limpieza de las instalaciones de los inmuebles que integran la Secretaria de la
Materiales, Abastecimientosy
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35. Nombre del Procedimiento: Transferencia primaria.

Objetivo General:

de la Secretarfa de la Contraloria General, para su conservacion precautoria durante

STRATIVO

su fase semiactiva.

Descripcion Narrativa:

CIUDAD DE

f CAPITAL DE LA TRA
i

Gestionar los criterios para la trans \ChRoc&diiien
expedientes al Archivo de Concentracidn, por parte de las Un

o b GOBIERNO DE LA
i) &% CiUuDAD DE MEXICO

2
2| CAPITAP DEVLALTR AN SEORA\

No.

Responsable de la
actividad

Actividad

Tiempo

7

Direccion de

Recursos Materiales,

Abastecimientos y
Servicios

Recibe Solicitud de Transferencia
Primaria de las Unidades
Administrativas en original y copia, sella
acuse de recibido en copia y devuelve a
la Unidad Administrativa.

30
minutos

Turna la Solicitud de Transferencia
Primaria a la Jefatura de Unidad
Departamental de Abastecimientos y
Servicios.

1 dia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Abastecimientos y
Servicios

Recibe Solicitud de Transferencia
Primaria y verifica que contenga todos
los elementos de transferencia primaria.

1 dia

¢La Solicitud de Transferencia Primaria
es correcta?

NO

Elabora oficio de respuesta dirigido a la
Unidad Administrativa indicando los
elementos faltantes en la solicitud.

1 dia

(Conecta ala actividad 1)

Sl

Acuerda con la Unidad Administrativa la
fecha para la revision de los expedientes
conforme al Inventario de Transferencia
Primaria.

1 dia

Acude a la Unidad Administrativa y
contrasta los formatos con los
expedientes propuestos para
Transferencia Primaria

1 dia
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¢(Los formatos concuerdas—con los
expedientes propuestos para
Transferencia Primaria?

NO

Informa mediante oficio a la Unidad
Administrativa para que se realicen las
modificaciones correspondientes a los
formatos

1 dia

Recibe comunicacion de la Unidad
Administrativa sefialando que las
correcciones del formato fueron
realizadas.

2 dias

(Conecta a la actividad 6)

Sl :

Informa a la Unidad Administrativa la
fecha en la que seran transferidos los
expedientes en el Archivo de
Concentracion.

1 dia

10

Recibe y resguarda los expedientes en el
espacio fisico asignado, conforme al
mapa de ubicacién topografico de
ingreso en el Archivo de Concentracion.

4 dias

11

Elabora oficio de respuesta dirigido a la
Unidad Administrativa indicandole la
fecha en que fueron resguardados los
expedientes en el Archivo de
Concentracion, sella formato, le asigna
Folio de Transferencia y archiva acuse.

2 dias

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 15 dias habiles y 30 minutos.

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

\\

Aplica

§ Aspectos a considerar:

La Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos y Servicios seré la
responsable de administrar y conservar los expedientes generados por las
Unidades Administrativas de la Secretaria de la Contraloria General hasta que
concluya su plazo de conservacion precautoria, en razén de sus valores
primarios de cardcter administrativo, legal y fiscal, en apego a lo establecido en
la normatividad aplicable vigente.
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Secretarid de Administracion y Finanzas

; .z s s Subsecretaria de Administracion de Recursos
2. El Archivo de Concentracién, sélo aceptara en resgua S EEHE S cidh &dministrativa

hayan concluido su plazo de conservacién en los archi BirecaidniE@adtivaale Dictaminacion y
Unidades Administrativas generadoras de la document BRCeyBIg oy pganizacionales.
normatividad aplicable vigente, siempre y cuando i0s expedienies se
encuentren debidamente relacionados en el Formato de Relacién de
Transferencia Primaria y que los expedientes se encuentren contenidos en

cajas archivadoras.

3. La Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos y Servicios serd la
encargada del Archivo de Concentracion, por lo que sera la responsable de
verificar que la relacién de Transferencia Primaria corresponda con los
expedientes propuestos para su resguardo.

4. Los tiempos de resguardo de la documentacion tienen variaciéon de acuerdo
con el Catalogo de Disposicién Documental de la Secretaria de la Contraloria
General.

5. Las Unidades Administrativas solo enviaran al Archivo de Concentracion la
documentacién cuya frecuencia de consulta ha disminuido y consistird en
documentos generados por sus actividades sustantivas. Por tal motivo deberan
realizar el expurgo, es decir, separaran copias, duplicados, borradores, sintesis
informativas, revistas, controles, relaciones de seguimiento, y documentos que
no estén relacionados con el asunto o actividad, para lo cual se constituyd el
expediente, deberdn asegurarse que los expedientes no contengan clips, )
grapas, ligas o cualquier otro elemento que pueda ser perjudicial para la L'
conservacion de papel principal soporte de los documentos generados.

/
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36. Nombre del Procedimiento: Consulta de expedientes 787530 dg/idmiisiracion ¢

documental.

Objetivo General: Determinar el procedimiento de consut

% CIUDAD DI

o CAPITALDE LA TR

By &gk CIUDAD DE MEXICO

GOBIERNO DE LA

requieran las Unidades Administrativas de la Secretarfa de la Contraloria General,
mediante préstamo documental, para controlar y registrar las entradas y salidas de
expedientes del Archivo de Concentracion.

Descripcion Narrativa:

No. Respon.sa.ble deta Actividad Tiempo
actividad
1 | Jefatura de Unidad Recibe y revisa que el Vale de Préstamo | 1 dia
Departamental de cumpla con los requisitos solicitados,
Abastecimientos y debidamente firmado.
Servicios
¢Cumple con los requisitos?
NO
2 Devuelve el Vale de Préstamo para su| 1 dia
correcta requisicion.
(Conecta a la actividad 1)
Sl
3 Asigna numero de vale, sella en el | 3 horas
apartado correspondiente, registra el
mismo y entrega acuse del vale como : /
comprobante de la busqueda. \
4 Gestiona busqueda de los expedientes | 4 horas
solicitados en la base de datos
interna. F 4
5 Realiza la busqueda fisica del| 1dia
expediente.
6 Identifica y registra la ubicacién| 1dia
topografica en el Vale de Préstamo,
revisa que el expediente coincida con los
datos proporcionados y registra el
numero de fojas en el apartado
correspondiente del Vale de Préstamo.
7 Captura datos del Vale de Préstamo | 1 dia
para entrega a la Unidad Administrativa.
8 Entrega expediente a la Unidad | 1dia
Administrativa, recaba firma y fecha de
recibido.

o ~
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No. Respon-sa.ble gela Actividad eccion EjecTiumgpé
actividad 1
9 | Personal autorizado Recibe expediente, acuse
de la Unidad Préstamo y revisa que se encuentre
Administrativa completo.
10 Realiza consulta al expediente 30 dias
Devuelve el expediente en préstamo. 1 dia
11
Jefatura de Unidad Recibe y revisa el expediente que esté 2
12 | Departamental de completo. dias
Abastecimientos y
Servicios
¢El expediente esta completo?
NO
Devuelve el expediente a la Unidad | 5 dias
13 Administrativa mediante oficio para
solventar las observaciones.
(Conecta a la actividad 8)
Sl
Sella Vale de Préstamo en el apartadode | 1 dia
14 Registro de Devolucion de Expedientes,
registra fecha de devolucién vy entrega
acuse del Vale de Préstamo con sello de
cancelado a la Unidad Administrativa.
Archiva expediente en su ubicacién | 3 dias
15 topografica correspondiente.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 49 dias habiles y 7 horas.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: No
Aplica

Aspectos a considerar:

1. Todas las series y los expedientes que se encuentren en el Archivo de
Concentracion, estaran a disposicién de la Unidad Administrativa que los haya

generado y transferido, presentando para tal efecto el Vale de Préstamo

debidamente firmado, siendo la tnica que los podré recibir en préstamo. Los
expedientes en préstamo deberdn ser recuperados una vez concluido el plazo
maximo de consulta que serd de 30 dias habiles. Dicho tiempo podra ser
prorrogado a solicitud expresa y debidamente justificada.

. Solo se prestara un expediente por cada Vale de Préstamo, en ningun caso se
prestaran documentos sueltos.
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3. Sdlo podrén ser usuarios del servicio de préstamo y cor
el personal autorizado mediante oficio por las Unid
generadoras, las personas Titulares de las Unidades Adrrimisirativas seraiiias
responsables del manejo de los documentos.

4. Las personas Titulares de las Unidades Administrativas de la Secretaria de la
Contraloria General deberan remitir durante el primer mes del afio, mediante
oficio, la actualizacion del Catélogo de Firmas con el nombre, cargo y firmas de
las personas servidoras publicas para autorizar el préstamo de expedientes y
detres personas para la recepcion de expedientes; el Catélogo de Firmas podra
ser actualizado conforme a las necesidades de los Titulares de las Unidades
Administrativas, previa solicitud por oficio.

5. No se atenderan solicitudes de préstamo por parte del personal no reconocido
en el Catdlogo de Firmas.

6. En caso de requerir consulta directa de expedientes, en las instalaciones del
Archivo de Concentracién, el usuario deberd entregar vale de préstamo por
cada expediente consultado.

7. En caso de no localizar el expediente en el Archivo de Concentracién la
respuesta se dara en el mismo Vale de Préstamo. )

8. Silos datos referidos en el Vale de Préstamo no coinciden con la informacién
del expediente que obra en el Archivo de Concentracién, éste seré entregado y
se sefialara en el apartado de observaciones correspondientes.

9. En los casos de expedientes donde no coincida los datos y la foliacién, se
anotaran las observaciones en el apartado de observaciones correspondientes.

‘ Py Y
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Administrativa

Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos y Servicios

Consulta de expedientes mediante préstamo documental

9. Recibe
expediente, acuse de
Vale de Préstamo y
revisa que se
encuentre completo

Personal autorizado de la Unidad
Administrativa

10, Realiza consulta
del expediente

11. Devuelve el
expediente en
préstamo
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Consulta de expedientes mediante préstamo documental

;El expediente
esta completo?

14. Sella Vale de
g Si Préstamo, registra

fecha de
N\, ,/ W,
devolucién y
entreqa acuse

12. Recibe y revisa
el expediente que
esté completo

No
13. Devuelve el 15. Archiva
expediente a la Unidad expediente en su
Administrativa para ubicacion
solventar las topografica
observaciones correspondiente

Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos y Servicios

®

Seait, AR 20 Neges Zare

ity =

Jefatura d | partamental de Kﬁastemmlentosy

MFY Al O
Dir&Ccion de Recursos Materiales, Abastecimientos.y
Servicios




37. Nombre del Procedimiento: Baja documental.

Objetivo General: Determinar el procedimiento de baja do

% CIUDAD D

SBY CAPITAL DE LA TF
£0

3% CIUDAD DE MEXICO

GOBIERNO DE LA

ABAAE D& 15 £1E

eliminacion razonada y sistemética de la documentacién que nhayan prescrito sus
Valores Primarios y Secundarios, para optimizar el espacio dentro del acervo donde
se resguarda la documentacion y recibir documentos a través de Transferencia

Primaria.

Descripcion Narrativa:

Responsable de

No. la actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de
Unidad

1 | Departamental de
Abastecimientos
y Servicios

Revisa la vigencia de la documentacion bajo
resguardo en el Archivo de Concentracién,
conforme al periodo establecido en el
Catalogo de Disposicién Documental y
verifica la conclusion del periodo de guarda.

1 dia

¢Las vigencias y/o fechas vencieron?

NO

Permanece bajo resguardo del Archivo de
Concentracion el acervo documental, hasta
que se cumplan los plazos sefialados en el
Catalogo de Disposicion Documental.

1 dia

(Conecta con el fin de procedimiento)

Sl

Solicita a las Unidades Administrativas
mediante oficio el inventario de Baja
Documental de los expedientes que hayan
prescrito sus Valores Primarios y
Secundarios para realizar el procedimiento
ante el COTECIAD.

1 dia

Recibe inventario de Baja Documental por
expediente, de conformidad a las Series
Documentales que obran en la Unidad de
Archivo de Tramite y/o Concentracion,
conforme al Catdlogo de Disposicion
Documental, asi como el reporte
fotografico.

5 dias
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Convoca a sesion del COTECIAD paraqus, @
través del Comité se apruebe la
conformacién del Grupo de Trabajo de
Valoracién Documental.

5 dias

Conforma Grupo de Trabajo de Valoracién
Documental conforme a la aprobacion del
COTECIAD

3 dias

Realiza cotejo de la documentacion
propuesta para baja, en su totalidad o por
muestreo y revisa que las Series
Documentales hayan cumplido su periodo
de guarda.

3 dias

Convoca a sesion del COTECIAD para que a
través del Comité se apruebe el informe,
emita dictamen y elabore declaratoria de
inexistencia de valores.

5 dias

Jefatura de
Unidad
Departamental de
Abastecimientos
y Servicios

Envia expediente completo de Baja
Documental a la Direccién General de
Recursos Materiales de la Secretaria de
Administracion y Finanzas solicitando
numero de registro correspondiente.

1 dia

10

Recibe folio de aprobacién y registro y
solicita la publicacién de la documentacion
soporte de la baja documental por lo menos
30 dias antes de su destruccién, en la
pagina de transparencia de la Secretaria de
la Contraloria General.

45 dias

11

Elabora acta de baja de bienes muebles con
numero de registro y recaba firma de la
Unidad Administrativa, para solicitar el
destino final de las cajas con documentos
propuestos para baja documental, ante la
Direccion General de Recursos Materiales
de la Secretaria de Administracion vy
Finanzas.

3 dias
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Actividad Direccion Ejeqf ;.;,ya;h Pigtam nacion

Responsable de
la actividad

Solicita al Organo de Control Ir

a la entrega de las cajas con documentos
propuestos para baja definitiva a la empresa
acreditada por la Direccién General de
Recursos Materiales de la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

12 3 dias

Actualiza inventarios por Series
Documentales, de ubicacién topografica y
13 elabora calendario de vigencias de las | 8dias
Unidades Administrativas que se tiene bajo
resguardo en el Archivo de Concentracion.

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 84 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No
Aplica

Aspectos a considerar:

1. Las Unidades Administrativas son las responsables de elaborar los inventarios
de la documentacién para Transferencia Secundaria y/o Baja Documental, con
base en lo establecido en el Catalogo de Disposicion Documental, para solicitar
del Dictamen de Valoracion Documental al (COTECIAD).

2. Las Unidades Administrativas trabajaran conjuntamente con la Direccion de
Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios y Jefatura de Unidad
Departamental de Abastecimientos y Servicios para revisar los inventarios de
la documentacién resguardada en el Archivo de Concentracién y que hayan
concluido su vigencia de acuerdo al Catalogo de Disposicién Documental.

EI COTECIAD autorizara la propuesta de Baja Documental y emitira dictamen y
elaborara declaratoria de inexistencia de valores primarios y secundarios, con
base al informe presentado por el Grupo de Trabajo de Valoraciéon Documental
de la documentacién de baja por vigencias.

. El Grupo de Trabajo de Valoracion Documental estara integrado por un
representante de cada Unidad Administrativa de la Secretaria de la Contraloria
General, de conformidad con la estructura organica dictaminada.

El procedimiento tiene variaciones en el tiempo, ya que existen inventarios de

mayor dimensioén, por lo tanto, la revision de la documentacién para baja
documental, en ocasiones puede abarcar hasta 5 dias hébiles.
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6. El tiempo promedio para recibir el folio de aprobacién|/ 7"
Documental solicitada puede variar dependiendo del tiem 3
Direccion de Recursos Materiales de la Secretaria
Finanzas.

Diagrama de Flujo:

Baja documental

Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos y

Servicios

¢Las vigencias y/o
fechas vencieron?

1. Revisa la
vigencia de la
documentacion en

el Archivo de
Concentracion

3. Salicita a las
Unidacdes
Administrativas el
inventario de Baja
Documental de los
expedientes

4. Recibe inventario de
Baja Documental par
expediente, asi coma el
reporte fotografico

2. Permanece bajo
resguarco del
Archivo de
Cancentracion el

acervo documental

Direccion General de Administracién y

Finanzas

5. Convoca a sesién
del COTECIAD, para
que se apruebe la
conformacion del
Grupo de Trabajo

6. Conforma Grupo de
Trabajo de Valoracion
Dacumental

8. Convoca a sesion
del COTECIAD para
aprobacion del
Informe, emita
Dictamen y elabore
Declaratoria

Grupo de Trabajo de Valoracién

Documenta)

7
7. Realiza cotejo de la
documentacion propuesta
para baja, en su totalidad o
por muestreo
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9. Envia expediente
completo de Baja
Documental a la
DGRM SAF,
solicitando niimero
de registro

10. Recibe folio de
aprobacion y registro y
solicita publicacion en
la pagina de
transparencia

destino final

12. Solicita al
Organo Interno de
Control asista a la
entrega de cajas
con documentos
para baja

13. Actualiza
inventarios por Series
Documentales, de
ubicacion topografica y
elabora calendario

11. Elabora acta de baja
de bienes muebles con
numero de registro y
recaba firma para

VALIDO

6@930

72 ‘/44

Jefatur

U—ni;la/d Depé?té?nemfal de Abastecimientos y
Servicios

Direccion de Recursos Materiales, Abastecimientos ¥
Servicios

aran o Ve, Zaved
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1. Baja Documental: Es el proceso de eliminacion razor
documentaciéon que haya perdido sus valores primarios: administrativos,
legales y fiscales; y que no posea valores secundarios o histéricos: evidénciales,
testimoniales o informativos, de conformidad con la valoracién de los
documentos de archivos.
2. Conciliaciones bancarias: Procesos que permiten confrontar y acomodar los
valores que el Organismo tiene registrados, de una cuenta de ahorros o
corriente, con los valores que el banco suministra por medio del extracto
bancario.
3. COTECIAD: Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos de la
Secretaria de la Contraloria General.
4. SUN: Sistema Unico de Némina.
5. Cuenta por Liquidar Certificada (CLC): identifica el gasto ejercido del
presupuesto, constituyéndose como el instrumento de autorizacién de pago.
6. Programa Operativo Anual: es un instrumento de planeacién a corto plazo que
nos permite avanzar en el cumplimiento del Plan de Desarrollo Institucional
7. SAP-GRP: Sistema Informatico de Planeacion de Recursos Gubernamentales. A
8. S.H.C.P.: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico. o
9. Cuenta Publica: es un documento técnico con informacion muy extensa vy
detallada sobre los Ingresos y Egresos.
10. DGAPYDA: Direccion General de Administracién de Personal y Desarrollo ,
Administrativo |
11. DNC: Deteccién de Necesidades de Capacitacion
12. APP: Aplicacion Programatica Presupuestar  ia.
13. Transferencia Primaria: Es el proceso de traslado controlado y sistematico de
series documentales de consulta esporadica de un Archivo de Trdmite a un
Archivo de Concentracion y la Transferencia Secundaria alude al traslado \
controlado y sistematico, con base en las disposiciones contenidas en el
Catalogo de Disposicién Documental de las series documentales del Archivo de
Concentracion al Archivo Histérico Institucional, para ‘su conservacion
permanente. D)
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Direccion General de Administracién y Finanzas en la N
Secretaria de la Contraloria General
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