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ATRIBUCIONES Y/0 FUNCIONES DE LOS PUESTOS

PUESTO: Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas el - Bresedimian

Desarrollo Econdmico
Atribuciones Especificas:

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

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

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

Il. Auxiliar a las Dependencias en los actos necesarios para el cierre del ejercicio
anual, de conformidad con los plazos legales y criterios emitidos por la Secretaria
de Administracién 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 informacion 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, integracion y tramitacion de los programas que
consignen inversion, asi como dar seguimiento a su ejecucion;

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

VII. Participar en la formulacion, instrumentacion y evaluacion del programa anual
de Modernizacion Administrativa;

VIII. Elaborar, de acuerdo a las disposiciones juridicas y administrativas aplicables,
las estrategias para formular el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios, de conformidad con las politicas y programas de la Dependencia y de
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IX. Instrumentar, de conformidad con la normatividad aplicable, los procesos de
licitaciones publicas para la adquisicion de bienes, arrendamiento de bienes
inmuebles y contratacion de servicios que establezca la Ley de Adquisiciones, asi
como sus procedimientos de excepcion;

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

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

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

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 demas actos juridicos de caracter administrativo o de cualquier otra indole que
se requiera, dentro del ambito de su competencia, para el buen desempefio de las
Dependencias, Unidades Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo
Técnico-Operativo u Organos Desconcentrados;

XV. Participar en la supervision de la ejecucion de obras de mantenimiento,
remodelacion y reparacion de los bienes que requieran las Dependencias, Unidades
Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo u Organos
Desconcentrados, asi como opinar sobre la contratacion de los servicios generales,
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XVI. Opinar sobre la contratacion conforme a la normat
adquisiciones y de obras publicas, para la adecuada operacion de las Dependencias,
Unidades Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo u
Organos Desconcentrados de su sector;

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

XVII. 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 demads erogaciones relacionadas con las comisiones oficiales nacionales e
internacionales, en el marco de la normatividad aplicable en la materia, y

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

PUESTO: Enlace de Control de Gestion Documental.

o Proporcionar el apoyo administrativo en el proceso de control de gestion
documental, para contribuir en la operacion diaria de la Direccién Ejecutiva
de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Desarrollo Econémico.

e Recibir y remitir documentacion dirigida a la Direccidn Ejecutiva de
Administracién y Finanzas en la Secretaria de Desarrollo Econémico.

e Registrar la documentacion que ingresa a la Direccion Ejecutiva, a través del
sistema disefiado para tal fin.

e Gestionar los servicios de entrega de correspondencia a las diferentes
Unidades Administrativas de la Secretaria y demas instituciones de la
Administracién Publica por medio del seguimiento a cada tramite
administrativo.

e Verificar el avance en la atencion y/o solucién de los asuntos recibidos.

e Elaborar un informe mensual de los asuntos recibidos, despachados y
pendientes.
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Elaborar los inventarios documentales de la Direccion Ejecutiva de
Administracién y Finanzas, para asegurar la localizacion y consulta de
expedientes.

Realizar el seguimiento a las indicaciones de la persona Titular de la
Direccion Ejecutiva con la participacién de las areas involucradas en la
atencion a los asuntos asignados.

PUESTO: Subdireccion de Administracién de Capital Humano.

Determinar permanentemente la implementacion de estrategias para la
correcta administracion del Capital Humano que integra la Secretaria.
Supervisar el proceso de contratacion de Capital Humano de la Secretaria,
con la finalidad de asegurar que las diferentes Unidades Administrativas
cuenten con el Recurso Humano necesario para el ejercicio de sus funciones.
Supervisar el proceso de movimientos de personal para la agilizacién del
mismo y asegurar la oportuna respuesta a las necesidades del Capital
Humano de la Secretaria.

Verificar el otorgamiento de las diferentes prestaciones y servicios al Capital
Humano en tiempo y conforme a la Normatividad aplicable.

Verificar la implementacion continua de los Programas Interinstitucionales
dentro de la Secretaria, en coordinaciéon con cada una de las Dependencias e
instituciones responsables.

Supervisar la correcta planeacién, implementacion y seguimiento de los
Programas destinados a la Formacion y el Desarrollo del Capital Humano
adscrito a la Secretaria de Desarrollo Economico.

Verificar la ejecucion del Programa de Capacitacion para el personal de la
Secretaria de Desarrollo Econdmico a través de la implementacion de Cursos,
Platicas, y Talleres que fomenten el desarrollo integral de los trabajadores.
Implementar las acciones de seguimiento y acompafiamiento a las Unidades
Administrativas de la Secretaria, en la elaboracién de los Perfiles de Puesto.
Supervisar el proceso de movimientos de personal para la agilizacion del
mismo y asegurar la oportuna respuesta a las necesidades del Capital
Humano de la Secretaria.

Vigilar la correcta ejecucion del proceso de generacion de néminas por los
diferentes tipos de contratacion con los que se cuenta en la Secretaria,
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Promover acciones para llevar a cabo de manera interna la aplicacion del
Programa de Derechos Humanos, Equidad de Género, Discapacidad y
Atencion a la Diversidad, o cualquier otro programa especifico en esta
materia, en el que participe la Secretaria de acuerdo a la Normatividad vigente
y en coordinacién con las dependencias encargadas de cada Programa.
Verificar la elaboracion y entrega de los reportes correspondientes para
remitir a cada Dependencia los mismos.

Verificar y actualizar la informacién correspondiente a Derechos Humanos y
Equidad de Género en la Unidad de Transparencia de la Secretaria, de
acuerdo a la Normatividad vigente.

Supervisar el procedimiento para la seleccioén, contratacion y evaluacion de
los prestadores de servicios de capacitacion, conforme a las necesidades de
la Secretaria.

Vigilar que los Perfiles de Puesto se apeguen a los objetivos y funciones
derivadas de los Manuales Administrativos de la Secretaria y de la Direccion
Ejecutiva de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Desarrollo
Econdmico, para la correcta seleccion y evaluacion del personal que aspira a
ingresar a las mismas.

PUESTO: Enlace de Desarrollo Organizacional.

Compilar el registro de Lineamientos, Politicas, Normas, Sistemas,
Procedimientos y Programas en materia de Administracion y Desarrollo del
Capital Humano.

Integrar y/o actualizar el manual administrativo de la Secretaria de Desarrollo
Econdmico de acuerdo a los lineamientos establecidos, con la participacion
de las unidades administrativas.

Integrar y/o actualizar el manual administrativo de la Direccién Ejecutiva de
Administracién y Finanzas en la Secretaria de Desarrollo Econdmico y
verificar que la informacion cumpla con los lineamientos aplicables.
Elaborar los perfiles de puestos y cédulas de evaluacion de las personas
servidoras publicas, o prestadoras de servicios homologos a estructura.
Llevar el seguimiento a la recepcion y revision documental relacionadas con
la evaluacion del personal, que requiera la Direccion Ejecutiva de Desarrollo
de Personal y Derechos Humanos.

Integrar la Informacion para elaborar el reporte de la Plataforma Sistema de
Portales de Obligaciones de Transparencia (SIPOT).
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emitida para tal fin. A
Vigilar la actualizacion y aplicacion de los Lineamientos en Materia de
Servicio Social y Practicas Profesionales de la Secretaria.

Tramitar las prestaciones economicas de conformidad con la Normatividad
correspondiente: Dia de la Madre, Dia del Padre, Dia del Nifio, Empleado del
mes, Apoyo por Defuncién de Familiar Directo, Apoyo por Matrimonio, Gastos
de titulacién y Conclusion de Estudios de Licenciatura, Utiles Escolares.
Solicitar el Fondo de Ahorro para el Retiro del Capital Humano que causo baja
por jubilacion o defuncion.

Tramitar las pagas de defuncién (pagos de marcha) a los deudos del Capital
Humano que fallecio.

Capturar los beneficiarios del Seguro Institucional del Capital Humano
adscrito a la Secretaria.

Integrar el expediente del Seguro Institucional del Capital Humano inactivo o
jubilado que lo soliciten.

Coordinar el desarrollo de los programas de separacion voluntaria conforme
a la convocatoria que para tal efecto se emita.

Actualizar e inscribir al Capital Humano técnico operativo de base en el !
Fondo de Ahorro Capitalizable (FONAC).

Actualizar la antigiiedad en el servicio publico del Capital Humano de la
Secretaria de Desarrollo Econdmico de conformidad con los calendarios
establecidos para tal fin.

Integrar y tramitar la prima por concepto de insalubridad, infecto
contagiosidad y riesgo, el Tercer Periodo Vacacional y Lavado de Ropa del

Capital Humano sindicalizado.

Integrar el padron de Vestuario Administrativo y de Equipo de Proteccion
(Vestuario Operativo) de acuerdo a las funciones reales dictaminadas del

Capital Humano técnico operativo.

Integrar y coordinar el proceso del Premio Nacional de Antigtiedad en el

Servicio y Premio de Estimulos y Recompensas de conformidad con la
Normatividad aplicable. //’4
Atender los conflictos laborales que presente el Capital Humano y el .
sindicato.
Coordinar las actividades de la Comision de Seguridad y Salud en el Trabajo

de la *
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PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal.

Efectuar los movimientos de personal en sus diferentes tipos de
contratacion, generacién de nominas, para su pago oportuno, de acuerdo a
los procesos de realizacion de las néminas por tipo de contratacion.
Realizar el resguardo, control y tratamiento de los expedientes del Capital
Humano, para una consulta ordenada y sencilla para los diversos tramites.
Verificar la correcta aplicacién del sistema de movimientos ante diversas
instancias, que permitan agilizar los tramites y servicios de los trabajadores
activos e inactivos, asi como un control de su historia laboral.

Verificar la integracion y actualizacion del expediente laboral de acuerdoala
Normatividad aplicable.

Integrar el expediente fisico del trabajador y digitalizar dichos documentos, a
fin de agilizar y mejorar la organizacién y consulta de la informacion.
Consolidar los requerimientos de Movimientos de Personal, mediante su
registro en el Sistema Unico de Nomina (SUN) con la finalidad de que se
reflejen en los productos de némina correspondientes.

Validar, después de revision, los resiimenes de némina correspondientes a
fin de comprobar los pagos ordinarios y extraordinarios por concepto de
némina, finiquitos, apoyos y retribuciones econémicas Normativas; asi como
la actualizacion de la plantilla de personal de forma oportuna, de acuerdo a
los movimientos de personal.

PUESTO: Subdireccion de Finanzas.

Validar el presupuesto aprobado por la Secretaria de Administracion y
Finanzas procurando, se consideren los costos necesarios para alcanzar las
metas encomendadas a la Secretaria y los gastos de operacion de la misma.
Inspeccionar el correcto y oportuno registro de informacién presupuestal y
contable que se genera por las operaciones.

Planear de manera permanente la entrega oportuna de los informes
necesarios para la adecuada rendicion de cuentas de la Secretaria de
Desarrollo Economico.

Supervisar el control y registro de los gastos realizados con recursos del
Fondo Revolvente.

Supervisar los saldos de las cuentas bancarias con la finalidad de cumplir
oportunamente con los compromisos de pago a los trabajadores.
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Finanzas, con las distintas areas que conforman la Secretaria de Desarrollo
Econdmico.

e Recomendar a las areas de esta Secretaria la definicion de sus metas ;
programaticas y costeo correspondiente.

e Proyectary validar la elaboracion del Programa Operativo Anual, asi como su
Calendarizacion Fisica y Financiera.

e Supervisar los Sistemas de Registro y Control del ejercicio del Presupuesto,
asi como la Contabilidad de las operaciones que genere la Secretaria.

e Verificar y someter a consideracion la autorizacion de la documentacion
programatico presupuestal y sus soportes como: Cuentas por Liquidar
Certificadas, Documentos Mdltiples y Afectaciones Programatico
Presupuestales, entre otros, en el sistema SAP-GRP.

e Verificar y supervisar la elaboraciéon de los informes Programatico
Presupuestal, asi como asegurar el envio oportuno de los mismos, ante las
instancias correspondientes.

e Inspeccionar y formular la integracion de la Cuenta Publica, con la 0
participacion de las distintas areas de esta Secretaria.

e Verificar que se den de alta las cuentas bancarias de los proveedores de
bienes y servicios.

e Controlar el resguardo de Cuenta por Liquidar Certificada (CLC) con soporte x
documental.

e Inspeccionar que se entreguen en tiempo y forma los Informes fiscales de
Impuesto al Valor agregado.

e Verificar que el manejo del Fondo Revolvente se realice en estricto apego a
la Normatividad vigente.

e Supervisar la entrega de los soportes de informacion, con la finalidad de
atender las solicitudes de los dérganos fiscalizadores y a las observaciones 2/
que deriven de las auditorias financieras.

e Validary supervisar que se realicen en tiempo, las transferencias electronicas
de remuneraciones al personal.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal.

e Asesorar en la elaboracion e integracion del Anteproyecto del Presupuesto ‘71/'
de Egresos del Organo de la Administracién Publica. <
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cabo sus actividades.

Controlar y dar seguimiento presupuestal y financiero al presupuesto
asignado a esta Secretaria.

Consolidar la informacion de las distintas dreas de esta Secretaria en apego
a los Lineamientos y Metodologia para la Programacion y Presupuestacion.
Proyectar el calendario fisico financiero sobre la base del Presupuesto
Autorizado en coordinacién con las Unidades Administrativas de esta
Secretaria.

Elaborar la apertura de los registros presupuestales, para el control del
ejercicio del presupuesto.

Validar que la informacion que genera la elaboracion de Cuentas por Liquidar
Certificadas cuente con la factura que cumpla con los requisitos fiscales
necesarios y debidamente firmada por el area responsable, el contrato y en
su caso las autorizaciones correspondientes para el ejercicio de los recursos.
Resguardar en el caso de Nominas, los resimenes de nomina emitidos por
el Sistema Unico de Némina, debidamente validados por la Subdireccion de
Administracion de Capital Humano.

Administrar y formular en el Sistema SAP-GRP la Cuenta por Liquidar
Certificada necesaria para el ejercicio de los recursos.

Consolidar y controlar el compromiso de acuerdo a los requerimientos de la
Secretaria de Desarrollo Econémico, para elaborar el informe de Presupuesto
Comprometido y Devengado.

Inspeccionar Documentos Multiples de reintegro de sueldos no cobrados a
solicitud de la Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro,
o bien de cancelacién o de glosa cuando sea necesario.

Formular Afectaciones Presupuestales cuando se requiera realizar
adecuaciones y modificaciones al presupuesto y actividades institucionales
autorizadas.

Aprobar los documentos presupuestales en los registros aperturados para
este fin.

Elaborar las solicitudes de altas de las cuentas bancarias de los proveedores
de bienes y servicios.

Supervisar con la Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y
Registro las Cuentas por Liquidar Certificadas con soporte documental, para
su correcto resguardo.

PUESTO: Enlace de Seguimiento Presupuestal.

\
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Actualizar informacioén de diversas dareas para ser integ
del Presupuesto de Egresos del 6rgano de la Administi DiFatibicEecutiva de
Gestionar el otorgamiento de los recursos necesarios f ‘ ' '

Unidades Administrativas de la Secretaria lleven a cabo sus actividades.
Reportar y dar seguimiento presupuestal y financiero al presupuesto
asignado a la Secretaria de Desarrollo Econdmico.

Gestionar los informes necesarios para una adecuada rendicion de cuentas
de la Secretaria de Desarrollo Econémico, ante los distintos 6rganos de
control interno y externo, asi como a la poblacién en general mediante la
atencion de solicitudes de Transparencia.

Gestionar la integracion de la informacion de las distintas areas de esta
Secretaria en apego a los Lineamientos y Metodologia para la Programacion
y Presupuestacion.

Integrar informacion para elaborar el calendario fisico financiero sobre la
base del presupuesto autorizado en coordinacion con las Unidades
Administrativas de esta Secretaria.

Compilar informacién para realizar la apertura de los registros
presupuestales, para el control del ejercicio del presupuesto.

Revisar que la informacién que genera la elaboracion de Cuentas por Liquidar
Certificadas cuente con la factura que cumpla con los requisitos fiscales
necesarios y debidamente firmada por el area responsable, el contrato y en
su caso las autorizaciones correspondientes para el ejercicio de los recursos.
Adjuntar los restimenes de némina emitidos por el Sistema Unico de Némina,
debidamente validados por la Subdireccién de Administracion de Capital
Humano.

Comprobar en el Sistema SAP-GRP la Cuenta por Liquidar Certificada
necesaria para el ejercicio de los recursos.

Procesar el compromiso de acuerdo a los requerimientos de la Secretaria
para asi elaborar el informe de Presupuesto Comprometido y Devengado.
Reportar Documentos Multiples de Reintegro de sueldos No cobrados a
solicitud del Jefe de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro, o bien
de cancelacién o de glosa cuando sea necesario.

Tramitar Afectaciones Presupuestales cuando se requiera realizar
adecuaciones y modificaciones al presupuesto y actividades institucionales
autorizadas.

Registrar los documentos presupuestales en los registros aperturados para
este fin.

<<
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Reunir las solicitudes de altas de las cuentas bancarigls ¢8RS Crtacaairmsre
de bienes y servicios. eccion Ejecutiva de
Gestionar el envio al Jefe de Unidad Departament: bilidad

Registro las Cuentas por Liquidar Certificada con soporte documental, para
su correcto resguardo.

Gestionar mensualmente la conciliacién presupuestal del ejercicio del
presupuesto con la Direccion General de Gasto Eficiente Sectorial.

Recabar los informes Programatico Presupuestales de Avance Trimestral
para su oportuno envio a la Direccion General de Armonizacién Contable y
Rendicion de Cuentas.

Operar la informacién para la formulacion de la Cuenta Publica.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro.

PUESTO: Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios.

Proyectar el registro contable de todas las operaciones presupuestales y

financieras de la Secretaria de Desarrollo Econémico, con el fin de mantener |
actualizado sus estados financieros.

Controlar y registrar todos los gastos y operaciones realizados con recursos

del Fondo Revolvente por las diferentes dreas de esta Secretaria.

Supervisar el resguardo y control de la documentacion contable. *
Elaborar las conciliaciones bancarias mensuales de las cuentas bancarias
que tiene aperturadas esta Secretaria.

Controlar el Fondo Revolvente del personal de estructura que lo tiene
asignado.

Revisar la documentacién comprobatoria, elaborar pélizas, hojas de datos,
reportes y toda documentacion vinculada con el registro contable del Fondo
Revolvente de las Direcciones Generales adscritas a la Secretaria.

Elaborar y registrar los cheques, requeridos por la operacion.

Elaborar los informes mensuales de I.V.A,, requeridos por la Secretaria de
Administracién y Finanzas.

Realizar la transmisién electronica de las remuneraciones del personal de
esta Secretaria.

L

Establecer el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos vy

Prestacion de Servicios, de acuerdo a las necesidades de consumo y de

servicio para facilitar y agilizar el desempefio del desarrollo de las actividades ;
de las areas que integran la Secretaria. .
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Determinar en apego a la Normatividad aplicable los priocefrefieistis e aamn
adquisicion y contratacion de los bienes y servic Pireccidncfjfartiva tie
Secretaria. *

Coordinar los procesos de adquisiciones y de contratacion de servicios

conforme a las disposiciones Normativas aplicables en la materia.

Verificar que la recepcion, almacenamiento y custodia de los bienes de ‘
consumo e instrumentales que se recibieron mediante adquisicion, donacion,

traspaso y transferencia, se realice de conformidad con la Normatividad

aplicable.

Coordinar que los servicios generales para la operacién y funcionamiento de

las  Unidades Administrativas que integran la Dependencia, sean
proporcionados de forma adecuada y continua en apego a las disposiciones

Normativas aplicables.

Concentrar el funcionamiento de los archivos de la Secretaria, para garantizar

su adecuada conservacién y custodia.

Coordinar la integracion, actualizacion, control y seguimiento del Programa

Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios.

Emitir el tramite y envio del Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios a la Secretaria de Administracion |
y Finanzas para su validacion.

Difundir la publicaciéon del Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios, reportarlo a la Direccion General

de Recursos Materiales y Servicios Generales (DGRMSG) de la Secretaria de *
Administracion y Finanzas e informarlo al Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios.

Verificar los requerimientos y la suficiencia presupuestal para definir el %
procedimiento de contratacion especifico, de acuerdo a los montos de

actuacion.

Instruir que se realicen los procedimientos de adquisicién y contratacion de

bienes y servicios, conforme a las necesidades especificas del
requerimiento.

Coordina la formulacién y revision de bases de procedimientos de

contratacion y sus anexos.

Revisar las bases de procedimientos de contratacion, para su difusion.

Coordinar los procedimientos de adquisiciones en sus etapas
correspondientes. |
Verificar que se formalicen los contratos conforme a la Normatividad
aplicable y que contengan los documentos sefialados en la misma.
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Coordinar las actividades de los inventarios del almacé| ~ubsecret

Revisar los informes mensuales, trimestrales, semestra Bireceilis Le{lt_vsge, ctamin

a la Normatividad aplicable en la materia.
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Verificar que los bienes de consumo que ingresen al almacén y correspondan
a contratos, convenios, actas, donacién y transferencias, estén debidamente
formalizados.

Promover la atencion de solicitudes de servicios que requieran las Unidades
Administrativas de la Secretaria.

Determinar los servicios generales que requiere la Dependencia, para integrar
la informacion al Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios.

Vigilar que los servicios sean proporcionados a la Unidades Administrativas,
para evitar la interrupcion de la operacion y funcionamiento de las
actividades de la Dependencia.

Vigilar que se realicen las actividades de mantenimiento de los bienes
muebles e inmuebles asignados y/o a cargo de la Secretaria de Desarrollo
Econdmico.

Vigilar que se realicen las gestiones correspondientes para la adhesion a las
contrataciones consolidadas de servicios.

Validar los informes derivados de la Normatividad aplicable en materia de
adquisiciones, transparencia y rendicion de cuentas.

Supervisar la integracion de los expedientes de procedimientos de
contratacion.

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

Integrar la informacion necesaria para la elaboracion del Programa Anual de
Adquisiciones, que formard parte del Proyecto de Programacion-
Presupuesto de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios,
para la Secretaria de Desarrollo Econémico.

Recibir de las unidades administrativas de la Secretaria de Desarrollo
Econdomico, las solicitudes de adquisiciones, formuladas con base en el
programa anual de adquisiciones y en las necesidades del servicio.

Procurar que los bienes y servicios solicitados por las diversas areas, se
otorguen y suministren, en las mejores condiciones de oportunidad, de
acuerdo a los recursos asignados.

Elaborar los informes correspondientes derivados de la Normatividad
aplicable en materia de adquisiciones, transparencia y rendicion de cuentas.
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Solicitar a las Unidades Administrativas de la Secrpiaferetle aipaendmiisiracion ¢

Econdmico, la informacién necesaria para la elaboracio Piregian Fiechtivel @é Dictamin
de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Serv -

Recabar la informacion histérica de los consumos efectuados en los anos
anteriores, que sirve de base para formular el Proyecto de Programacion—
Presupuesto de Adquisiciones de Bienes, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios de la Secretaria de Desarrollo Econémico.

Elaborar el Proyecto de Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios, de cada ejercicio, atendiendo a la Normatividad
aplicable en la materia.

Llevar a cabo la planeacion y calendarizaciéon de las adquisiciones y
contratacion de servicios, atendiendo a las partidas presupuestales
autorizadas, y apegadas a las Normas y lineamientos establecidos.

Analizar que las solicitudes de compra, de las éreas requirentes, se integren
debidamente con los elementos Normativos aplicables y vigentes.

Verificar que los bienes y servicios que se adquieren a través de pedidos y
contratos, cumplan con las condiciones establecidas en los mismos.
Verificar que las solicitudes de bienes y servicios de las areas requirentes se
encuentren debidamente soportadas con los documentos y requisitos, para
elaborar el procedimiento adecuado en relacion a la Normatividad vigente.
Elaborar las Bases de los Procedimientos de contratacion para su revision y
posterior convocatoria.

Desahogar los procedimientos de contratacion, vigilando que las etapas se |
realicen de conformidad con las disposiciones Normativas aplicables.

Recabar la documentacién de los proveedores para la elaboracién de los

contratos, para su integracion en los expedientes de los procedimientos de

contratacion celebrados. / \
Establecer la informacién en materia de adquisicion de bienes y contratacion

de servicios para la atencion de las solicitudes de informacion.

Elaborar trimestralmente el reporte de las modificaciones al programa anual

de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios, en la plataforma

autorizada por la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios

Generales de la Secretaria de Administracién y Finanzas.

Elaborar el informe mensual sobre la aplicacion de penas convencionales.

Elaborar el informe mensual de las adquisiciones, arrendamientos y

prestacion de servicios.

Elaborar el informe semestral y anual de actuacion del Subcomité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios.
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e Integrar los expedientes de los procedimientos de cont Cledtoin
la documentacion comprobatoria del inicio, eje DireccinrER )
validacion, pagos y toda aquella que derive del instrum i )

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos y Servicios.

e Procurar que las Unidades Administrativas reciban los servicios generales
que requieran para llevar a cabo los programas y actividades planeadas.

e Procurar el mantenimiento necesario a los bienes muebles e inmuebles de la
Secretaria.

e Supervisar la elaboracién de los informes mensuales, trimestrales,
semestrales, anuales u otros, correspondientes a la Cuenta Publica
(consumibles, inventariables y bajas), en sus distintas modalidades, de
conformidad con la Normatividad aplicable vigente.

e Recibiry atender las solicitudes de servicio.

e Elaborar los formatos de adhesion, para la contratacion de los servicios
consolidados.

o Supervisar y vigilar que los servicios contratados se realicen atendiendo lo |
sefialado en el contrato de prestacion del servicio.

e Procurar que las unidades vehiculares con que cuenta la dependencia,
reciban el mantenimiento preventivo y correctivo necesario.

o Planear el mantenimiento a las instalaciones para su adecuada ejecucion. ‘

e Programar los trabajos de mantenimiento que se realizardn con el personal
adscrito a la Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos y
Servicios.

o Llevar a cabo la planeacion y programacion, para la realizacion del
levantamiento de inventario fisico anual de bienes instrumentales, propiedad
y/o a cargo de la Secretaria de Desarrollo Econémico, en coordinacion con
las unidades administrativas y el Enlace de Almacenes e Inventarios.

e Supervisar que se realice el inventario fisico, conforme al calendario
establecido, de las existencias de bienes consumibles del Almacén Central.

e FElaborar los informes solicitados por la Direccién General de Recursos
Materiales, Abastecimientos y Servicios, de la Secretaria de Administracion y
Finanzas, mencionados en las Normas aplicables y vigentes.

e Solicitar ante la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios
Generales de la Secretaria de Administracion y Finanzas, la disposicion de
Bienes, que, por inutilidad al servicio, requieren ser dados de baja para
destino final.

PUESTO: Enlace de Almacenes e Inventarios.
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Coordinar, supervisar y dirigir el levantamiento fisico df:| PH{PF¢ A Lo
muebles e inmuebles propiedad y/o a cargo de la Se pireadién/Biesutivadkictaminacior
Econdmico. :

Integrar la informacién que en materia le corresponda, a fin de elaborar el
Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios,
referente a los bienes de consumo de la Secretaria de Desarrollo Econdmico,
tomando como referencia los consumos historicos.

Coordinar y supervisar al equipo encargado del levantamiento fisico del
inventario de bienes muebles e inmuebles propiedad y/o a cargo de la
Secretaria de Desarrollo Econdémico.

Recibir en el Almacén Central, los bienes que se adquieran, se transfieran,
traspasen y se donen, a la Secretaria de Desarrollo Econémico.

Realizar el alta de los bienes muebles, conforme al Catdlogo de
Adquisiciones, Bienes Muebles y Servicios (CAMBS).

Verificar que el mobiliario dictaminado para baja por las areas usuarias, sean
susceptibles de reaprovechamiento o en caso, realizar el tramite de baja
definitiva.

Mantener actualizado el nimero de identificacién asignado a los bienes
muebles.

Elaborar informes y reportes de los cambios realizados.

Elaborar y resguardar fisicamente la hoja el de asignacion de muebles a las
distintas areas.

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

PUESTO: Direccion de Enlace Administrativo en la Coordinacion General de la
Central de Abasto.

Coordinar que el proceso de aplicacion de los movimientos opere de acuerdo
a la Normatividad establecida por las instancias pertinentes.

Coordinar que los pagos reflejen la correcta aplicacién de los movimientos y
contrataciones.

Gestionar ante la Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas, el
otorgamiento de las prestaciones econdmicas y sociales, que corresponden
a los servidores publicos adscritos a la Coordinacion General de la Central de
Abasto (CEDA), conforme a las Condiciones Generales de Trabajo y demas
disposiciones aplicables.

Coordinary supervisar la Integracion anual del Anteproyecto del Presupuesto
de Egresos de la Coordinacion General de la Central de Abasto en
colaboracion con las unidades administrativas que la integran.
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Coordinar la integracién de informes programiicPeieaiaceda

financieros en colaboracién con las unidades a Riteeripneecutiva deiDictaminacior
Coordinacion General de Abasto, requeridos por la [ ‘

Administracion y Finanzas.

Coordinar la actualizacion del inventario de bienes muebles asignados a la
Coordinacion General de la Central de Abasto.

Coordinar la aplicacion de los movimientos del personal de las diversas areas
que integran la Coordinacion General de la Central de Abasto.

Coordinar la comprobacion de los pagos quincenales al personal adscrito a
la Coordinacion General de la Central de Abasto.

Coordinar y procesar que el tramite de las prestaciones a las que tienen
derecho los servidores publicos adscritos a la Coordinacion General de la
Central de Abasto, se realicen conforme a los tiempos establecidos.
Coordinar la distribucién del presupuesto de acuerdo con la informacion que
remitan las areas que integran la Coordinacion General de la Central de
Abasto.

Gestionar la calendarizacién del presupuesto autorizado a la Coordinacion
General de la Central de Abasto, asi como el cumplimiento en tiempo y forma
de los informes presupuestales y financieros para la elaboracion de los
informes correspondientes.

Coordinar la deteccion de las necesidades de los servicios generales.
Verificar que se lleve el control y seguimiento de los bienes e insumos que
considere la Coordinacion General de la Central de Abasto, recibir en
donacién, traspaso o transferencia, para su integracion al inventario de
bienes muebles o de consumo de la Secretaria de Desarrollo Econdmico.
Coordinar la Integracién y organizacion de los expedientes que se produzcan
y reciban en la Direccion de Enlace Administrativo.

Coordinar el control y seguimiento de los servicios correspondientes a
contrataciones consolidadas.

Coordinar la integracién de expedientes para la solicitud de expedicién o en
su caso reexpedicion de Certificado de Aportacion Fiduciaria.

PUESTO: Subdireccién de Capital Humano.

Supervisar que el proceso de aplicacion de los movimientos de personal,
opere de acuerdo a la Normatividad establecida por las instancias
pertinentes.

Controlar y verificar que los pagos reflejen la correcta aplicacion de los
movimientos y contrataciones.
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Verificar el cumplimiento del otorgamiento de las pres| o ci#azeeias fefidmpstacion de e
y sociales, que corresponden a los servidores publ DierdionEieutiva deDictaminacior
Condiciones Generales de Trabajo y demas disposiciol bl )

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

Integrar la informacién documental que permita el registro de los
movimientos de personal ante las instancias de seguridad social.
Supervisar la comprobacion de los pagos quincenales del personal adscrito
a la Coordinacién General de la Central de Abasto.

Gestionar que las prestaciones a las que tienen derecho los servidores
publicos se realicen conforme a los tiempos establecidos y las Normas
aplicables.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal y Politica
Laboral.

Procurar que las areas adscritas a la Coordinacion General de la Central de
Abasto, cuenten con el personal suficiente y adecuado, en las diferentes
modalidades de contratacion, de acuerdo a la Normatividad establecida por
las instancias pertinentes.

Gestionar el otorgamiento de las prestaciones econdmicas y sociales, que
corresponden a los servidores publicos, conforme a las Condiciones
Generales de Trabajo y demas disposiciones aplicables.

Analizar que los Documentos Mdltiples de Incidencias cumplan con lo
establecido en el Lineamiento para tal fin.

Realizar y supervisar la elaboracion de las tarjetas de registro de asistencia
para los trabajadores de base adscritos a la Coordinacién General de la
Central de Abasto.

Gestionar los movimientos del personal y asegurar la integracion de los
expedientes laborales del personal de la Coordinacién General de la Central
de Abasto, de acuerdo a la Normatividad emitida por las instancias
correspondientes.

Obtener la integracion documental que permita el registro de los
movimientos de personal ante el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales
de los Trabajadores del Estado (ISSSTE).
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Gestionar que las prestaciones a las que tienen defccHE 05 her e @con f

publicos se otorguen conforme a los tiempos estableci Ditleccien Eigcitiva da Dictaminacior
Normatividad aplicable;

Analizar diariamente que los Documentos Multiples de Incidencias cumplan
con los requisitos establecidos en los Lineamientos, a efecto de avalar la
asistencia de los trabajadores, con la finalidad de evitar retrasos en las
mismas y entorpecer la gestion de las diversas prestaciones que puedan
recibir los trabajadores de base adscritos a la Coordinacion General de la
Central de Abasto.

Operar oportunamente un control de registro de los Documentos Multiples
de incidencias, con la finalidad de que sean tramitados para su autorizacion
correcta y oportuna.

Revisar quincenalmente las tarjetas de asistencia de los trabajadores de
base adscritos a la Coordinacion General de la Central de Abasto, con la
finalidad de ubicarlas alfabéticamente en el gabinete.

Analizar las tarjetas y listas de asistencia de quincenas anteriores de los
trabajadores de base adscritos a la Coordinacién General de la Central de
Abasto, con la finalidad de procesar las diversas prestaciones a que tienen
derecho.

PUESTO: Subdireccion de Finanzas y Control de Recursos Materiales.

Supervisar la Integracion del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos de la
Coordinacién General de la Central de Abasto. v/
Administrar la integracion de informes programatico-presupuestal y
financieros requeridos por la Direccién Ejecutiva de Administracion y
Finanzas en la Secretaria de Desarrollo Econdémico, para dar cumplimiento a

la Normatividad en la materia.

Verificar la deteccién de las necesidades y coadyuvar en la determinacion de

los servicios generales, que requiere la Coordinacién General de la Central de
Abasto.

Coordinar el registro del inventario de bienes muebles asignados a la
Coordinacién General de la Central de Abasto, asi como de los bienes e
insumos que reciba la CEDA en donaciones, traspasos y transferencias.

Coordinar la elaboracion de los informes mensuales, trimestrales,
semestrales y anuales en base a la Normatividad aplicable en la materia que
requiera la Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas en la Secretaria -
de Desarrollo Econémico.
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Verificar la entrega de los soportes de informacion, con la finalidad de
atender las solicitudes de los érganos fiscalizadores y a las observaciones
que deriven de las auditorias financieras.

Revisar que se lleve el control de los resguardos y bienes asignados a la
Coordinacién General de la Central de Abasto y que forman parte del
inventario de la Secretaria de Desarrollo Economico.

Revisar que se integren al inventario de bienes muebles o insumos de la
Secretaria de Desarrollo Econémico, los que reciba la Coordinacion General
de la Central de Abasto por concepto de donaciones, traspasos y
transferencias.

Coordinar el proceso de expedicion o reexpedicion de Certificados
Fiduciarios ante la institucion fiduciaria correspondiente.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal.

Realizar el Anteproyecto de Presupuesto considerando los costos necesarios
para alcanzar las metas encomendadas a la Coordinacion General de la
Central de Abasto y los gastos de operacion de la misma.

Realizar la entrega oportuna de los informes necesarios para la adecuada
rendicion de cuentas.

Gestionar los informes programatico-presupuestal y financieros para dar
cumplimiento a la Normatividad en la materia.

Ejecutar el Proceso de Programacién y Presupuesto para la formulacion e
integracion del Proyecto de Presupuesto de Egresos, en apego a los
lineamientos y metodologia emitidos con las distintas areas que conforman
la Coordinacion General de la Central de Abasto.

Elaborar el Programa Operativo Anual de la Coordinacién General de la
Central de Abasto.

Integrar la Cuenta Pdblica, con la participacion de las distintas areas de la
Coordinacién General de la Central de Abasto.

Gestionar la entrega de los soportes de informacién, con la finalidad de
atender las solicitudes de los drganos fiscalizadores y a las observaciones
que deriven de las auditorias financieras.

Integrar la calendarizacion del presupuesto que envien las areas adscritas a
la Coordinacion General de la Central de Abasto.
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e Programar en tiempo y forma la elaboracion de los infc
y financieros, mensuales, trimestrales y anuales qu
Coordinacion General de la Central de Abasto.

Procedimientos Organizac

o Detectar las necesidades de los servicios generales.
PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Recursos Materiales.

e Llevar el control de los resguardos y bienes asignados a la Coordinacion
General de la Central de Abasto y que forman parte del inventario de la
Secretaria de Desarrollo Econémico.

e Llevar el control de bienes e insumos por conceptos de donaciones,
traspasos y transferencias que forman parte del inventario de bienes
muebles o de consumo de la Secretaria de Desarrollo Econdmico, asignados
a la Coordinacion General de la Central de Abasto.

e Gestionar las diversas solicitudes de expedicién o en su caso reexpedicion
de los Certificados de Aportacion Fiduciaria

o Recibiry gestionar los requerimientos de bienes y/o servicios de las unidades
administrativas que integran la Coordinacion General de la Central de Abasto.

o Supervisar e informar a la Direccion de Enlace Administrativo en la
Coordinacién General de la Central de Abasto, del control y seguimiento de
los servicios, y abastecimientos contratados.
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1- Tramite de Movimientos de Personal Técnico Operativo Breges

2.- Tramite del Documento Mdltiple de Incidencias.
3.- Elaboracion del Comprobante u Hoja de Servicios del Personal Activo y dado

de Baja.

4.- Pago de Néminas Ordinarias, Nominas Extraordinarias Vales de Fin de Afio y/o
Finiquitos.

5- Elaboracion, ejecucion y seguimiento del Programa Anual de Capacitacion
(PAC).

6.- Elaboracion, ejecucién y seguimiento del Programa de Servicios Social y
Practicas Profesionales (PSSPP).

7.-  Seguimiento y Control Programatico- Presupuestal.

8.- Elaboracién y seguimiento de la Cuenta Publica.

9.- Integracion y seguimiento de la Cuenta por Liquidar Certificada.

10.- Elaboracién y seguimiento de Documentos Mltiples por el Reintegro de
Sueldos No cobrados.

11.- Otorgamiento y seguimiento de Suficiencia Presupuestal en Requisiciones.

12.- Control y recuperacion del Fondo Revolvente.

13.- Solicitud de pago de facturas.

14.- Solicitud de gastos a comprobar.

15.- Registro y Control de Pagos por remuneraciones al personal.

16.- Requisicion de Compra.

17.- Suficiencia Presupuestal.

18.- Adjudicacién Directa.

19.- Adjudicacion por Invitacion Restringida a Cuando Menos Tres Proveedores.

20.- Adjudicacién por Licitacién Publica.

21.- Formalizacion de Contratos.

22 - Elaboracién de la Cuenta Publica (Capitulo 2000 y 5000).

23.- Atencién a las Solicitudes de Reaprovechamiento de Bienes Instrumentales
(Mobiliario y Equipo).

24.- Registro de contratos y/o pedidos para el control de inventarios.

25.- Recepcioén de Bienes Muebles por Compra.

26.- Recepcién y Registro de Bienes Muebles (Consumo e Inventariales) por Otros
Conceptos.

27.- Generacion y validacién de la Nota de cargo.

28.- Baja de Bienes Muebles por Extravio, Robo o Destruccion Accidentada.

29.- Alta por Reposicion de Bienes Muebles.

30.- Baja de Bienes Muebles por Inutilidad o Inaplicacion en el Servicio.

Pagina 25 de 221




34.-

35~

36.-

37 .-

38~

39.-

40.-

¥, GOBIERNO DE LA

1’:‘.”?3; 1:/:» b .
E @ =-CIUDAD DE MEXI
E;‘-H—'g‘ y o CIUDAD DE | 'VT‘“ \-7% CARITARDE OATRANSFGRY et
H‘U .8 CAPITAL DE LA TRANS

Servicio de Correspondencia Externa.
Archivo de Concentracion.
Solicitar el pago quincenal mediante cheque de los trabe

de la Ciudad de México a la Secretaria de Desarrollo Econémico adscritos a la
Coordinacion General de la Central de Abasto. |
Tramite del pago de tiempo extraordinario, guardias y prima dominical para el

personal de base del Gobierno de la Ciudad de México adscrito a la

Coordinacién General de la Central de Abasto.

Tramite de los cursos de capacitacion para los trabajadores de base y i
estructura del Gobierno de la Ciudad de México, adscritos a la Coordinacion
General de la Central de Abasto.

Tramite para la inscripcion de prestadores al programa de servicio social y
practicas profesionales.

Tramite para otorgar las diversas prestaciones para los trabajadores de base
del Gobierno de la Ciudad de México, adscritos a la Coordinaciéon General de
la Central de Abasto.

Revisar los Documentos Multiples de Incidencias de los trabajadores de base
del Gobierno de la Ciudad de México, adscritos a la Coordinacion General de
la Central de Abasto.

Elaboracion, Seguimiento y Control del presupuesto de la Coordinacion
General de la Central de Abasto.

Solicitud de Expedicion y Reexpedicion de Certificado Fiduciario.
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PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

1. Nombre del Procedimiento: Tramite de Movimientos Paedihi¢ionre
Operativo y Estructura.
Objetivo General: Realizar los movimientos de altas, reingresos, Dbajas,

promociones, reanudaciones, incorporaciéon con licencia, licencias con o sin goce
de sueldo, licencias médicas, suspensiones, modificacién de datos personales,
transformaciones de plazas y cambio de zona pagadora del Personal adscrito al
Organo de la Administracién Publica, de forma paulatina de acuerdo a los cambios

que se generen.

Descripcion Narrativa:

No. ResP:;?;ZI: dde la Actividad Tiempo

1 | Direccion Ejecutiva de | Recibe de las Unidades Administrativas | 1 dia

Administracién y oficio, solicitando autorizacion y el (los)
Finanzas en la movimientos (s).

Secretaria de

Desarrollo

Econdmico.

2 Turna oficio con Visto Bueno, y el (los) | 1 dia
movimiento (s).

3 | Subdireccion de Recibe y Turna el (los) movimiento (s). 1 dia

Administracién de

Capital Humano.

4 | Jefatura de Unidad Recibe el (los) movimiento (s) para su| 1dia

Departamental de revision.

Control de Personal

(Técnico-Operativo).
iEstan  debidamente soportados vy
elaborados?
NO.

5 Devuelve a la Unidad Administrativa para | 30 min.
su correccion.

(Conecta con la Actividad 1).
Si.

6 Realiza la captura del (de los) | 30 min.
movimiento (s), elabora el documento
alimentario, y envia para visto bueno.

7 | Subdireccion de Recibe documento alimentario, recopila | 5 dias

Administracion de firma de la Direccion Ejecutiva de
Capital Humano. Administracion 'y Finanzas en la
Secretaria de Desarrollo Economico. /
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8 | Jefatura de Unidad Recibe el documento ¢
Departamental de firmado.

Control de Personal
(Técnico-Operativo).
9 Elabora “Constancias de Movimiento de | 15 dias
Personal” y oficio, recaba firma de la
Subdireccion de Administracion de
Capital Humano, para enviar a las
Unidades Administrativas, los
Nombramientos y Constancias, para
firma del empleado y funcionario
administrativo en funcion.

10 | Subdireccién de Envia oficio y Constancias a la Unidades | 1 dia
Administracion de Administrativas, para su tramite. ;
Capital Humano.
11 Recibe Nombramientos y “Constancias | 15 dias
de Movimiento de Personal”, firmadas.
12 Turna, Nombramientos y “Constancias | 1 dia

de Movimiento de Personal”, para su
debido resguardo en el expediente

13 | Jefatura de Unidad Recibe acuse y resguarda en el| 1dia
Departamental de expediente.
Control de Personal
(Técnico- Operativo).

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 43dias .1 hora.

Plazo o Periodo Normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:60

dias habiles |
Aspectos a considerar:
1. La documentacién que debera acompafiar a los movimientos de personal
seran los siguientes:
A. Movimientos de Alta.
a. Documento alimentario.
b. De acuerdo al numeral 2.3.8 de la Circular Uno Vigente Para formalizar la

relacion laboral, la o el aspirante a ocupar una plaza en alguna de las Dependencias,
Organos Desconcentrados y Entidades de la APCDMX, debera entregar lo siguiente:
|.- Formato de solicitud de empleo totalmente requisitada, cuyos datos deberan ser
protegidos conforme a la LPDPPSOCDMX.

I.- Copia certificada del Acta de Nacimiento. La o el aspirante debera tener una edad
minima de 16 afios y, en general, quien tenga una edad menor a 18 afios, debera

contar con la autorizacion por escrito de los padres o tutor.
Pagina 28 de 22}/ //
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I1l.- Curriculum vitae, solo en el caso de personal de estructure
IV.- Cuando la o el aspirante sea de nacionalidad extranjera,
de la FMM (Forma Migratoria Multiple) y copia de su visa de"

para realizar actividades remuneradas o de la visa de residente temporal por oferta
de empleo, expedidas por el Instituto Nacional de Migracion de la Secretaria de
Gobernacion.

V.- Copia de identificacion oficial vigente.

a) Credencial para votar;

b) Pasaporte vigente;

c) Cédula profesional; o

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

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

VIl.- Firma Electrénica Avanzada (FIEL) en el caso de personal de estructura.

VIIl.- Copia del documento en donde conste la Clave Unica de Registro de Poblacion
(C.UR.P.).

IX.- Copia del documento que acredite el nivel maximo de estudios.

X.- Copia del comprobante de domicilio reciente.

X|.- Dos fotografias tamafio infantil de frente.

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

XlIl.- Constancia de No inhabilitacion que emite la GCDMX, o bien escrito en el que
manifieste que da su autorizacién para que el drea de recursos Humanos consulte
en la GCDMX, si se encuentra inhabilitado para ocupar un empleo o cargo en el
servicio publico y que en el caso de que se encuentre inhabilitado, queda enterado
que No podré ingresar a laborar en el GCDMX.

XIV.- Constancia de remuneraciones cubiertas y retenciones efectuadas emitidas
por otro patron a que se refiere el numeral 2.12.1 de la Circular Uno Vigente.

XV.- Manifestacién por escrito, si tiene un empleo fuera de la APCDMXy si en dicho
empleo se aplica el subsidio para el empleo.

XVI.- Manifestacion del empleado de No haber sido sujeto de jubilacion mediante
incorporacién en algtin programa de separacion voluntaria.

XVIl.- Constancia de No inhabilitacion expedida por la Secretaria de la Funcion
Publica.

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

XIX.- En el caso particular de los aspirantes a ocupar plazas de “Haberes”,
adicionalmente deberan acreditar los conocimientos y aptitudes que sefale el
Instituto Técnico de Formacién Policial y cumplir con los requisitos establecidos en
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el articulo 26 de la LSPDF, por lo que hace al personal d« ¢ Mule(haa6a A
acreditar los conocimientos y aptitudes requeridas. 5 SetEive

La o el aspirante que No cumpla con los requisitos anteriores No podra incorporarse
a la APCDMX.

Asimismo; en caso de que la o el trabajador proporcione informacion falsa con
relacion a los requisitos antes citados, se procederd a su baja automaticamente,
previa Notificacion al OIC que corresponda.

Movimientos de Baja.

Documento Alimentario.

Renuncia al puesto, con Firma Autégrafa y Huella Dactilar

Constancia de No adeudo (Jefe de Unidad Departamental en adelante)

En caso de que la o el trabajador haya causado baja por defuncion, el familiar
debera presentar copia certificada del acta de defuncion.

e. En caso de que la o el trabajador haya causado baja por convenir al buen
servicio, es necesario contar con la autorizacién de la Direccion Ejecutiva de la
Competencia Laboral, lgualdad Sustantiva y Derechos Humanos.

00 Tow

C Movimientos Ascendentes y Horizontales (Promociones).

a. Documento Alimentario.

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

e Constancia de No adeudo (Jefe de Unidad Departamental en adelante).

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

e. Constancia de No inhabilitacion expedida por la Secretaria de la Funcién |
Publica. (so6lo personal de estructura)
f. Constancia de No inhabilitacion expedida por la Secretaria de la Contraloria

General de la Ciudad de México (sélo personal de estructura). Para el caso del
personal Técnico Operativo, es necesario dar su autorizacion por escrito para ser
investigado ante la Secretaria de la Contraloria General de la Ciudad de México.

g. Actualizacién del Curriculum Vitae (s6lo personal de estructura).

D. Movimientos de Reanudaciones.

a. Documento Alimentario.

b. Escrito de solicitud de Reanudacion, el cual sera indispensable gestionarlo

con quince dias de anticipacion.

E. Movimiento de Incorporacion con Licencia.
a. Documento Alimentario.
b. Escrito en el que manifieste bajo protesta de decir verdad, que No tiene otro

empleo en el Gobierno de la Ciudad de México y que actualmente No tiene celebrado
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contrato alguno como prestador de servicios con el mismo C y W dérrizididn Al
de México. =CCION =IS -
C. Constancia de No inhabilitacién expedida por la Seci

Publica.

d. Constancia de No inhabilitacion expedida por la Secretaria de la Contraloria
General de la Ciudad de México.

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

f. Manifestacion del empleado de no haber sido sujeto de jubilacion mediante

incorporacién a programas de retiro con apoyo econoémico.

F Movimiento de Licencias Con o Sin goce de Sueldo.

a Documento Alimentario. |
b Oficio de Autorizacién de la Direccion Ejecutiva de Politica y Relaciones
Laborales.

c Solicitud del Interesado.

d Copia del ultimo recibo de pago.

G. Movimiento de Licencias Médicas.

a. Documento Alimentario.

b. Incapacidad Médica emitida por el ISSSTE.

C. Formato RT-01 y RT-09 (solo en caso de Riesgo de Trabajo).

H. Movimiento de Suspension.

a. Documento Alimentario.

b. Dictamen emitido por la Secretaria de la Contraloria General de la Ciudad

de México, Contraloria Interna del Organo de la Administraciéon Publica y/o por la
Direccién de Relaciones Laborales.

Movimiento de Modificacion de Datos Personales.

Documento Alimentario.

Solicitud del interesado.

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

CURP.

Copia Simple del Ultimo Talén de Pago.

S0 o0 T =

Movimiento de Modificacién Cambio de Zona Pagadora del Personal.
Documento Alimentario.

Solicitud de Cambio.

Documento de aceptacion de cambio de area receptora.

o T e

1.- De acuerdo al numeral 2.3.10 La retroactividad en la vigencia de todos los
movimientos de las y los trabajadores, transformacién de plaza - puesto, cambios
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En el caso de que sean capturados movimientos de personal e incidencias con
mayor retroactividad, la Dependencia, Organo Desconcentrado o Entidad deberd
reportarlo a su OIC, con copia para la DGAPyU, dentro de los 5 dias habiles
siguientes a su registro en el SUN.

En relacién al parrafo anterior, los movimientos de transformacion, plaza-puesto-
funcién, cambios de nivel y readscripciones de personal, se realizaran sin
retroactividad y tendran vigencia a partir de su aplicacion en la némina, a excepcion
de aquellos movimientos que, para dar cumplimiento a laudos, acuerdos y/o
programas se aplicara de acuerdo a la fecha que quede establecida.

Los movimientos de personal e incidencias con una retroactividad mayor a 2 meses
calendario, solo se autorizaran por la DGAPyU, previa solicitud de la Unidad
Administrativa de la APCDMX con copia a su OIC.

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

3.- En el caso del personal de estructura, se realizard una evaluacion o visto bueno
por parte de la Coordinacion General de Evaluacién, Modernizacion y Desarrollo
Administrativo de la Secretaria de Administracion y Finanzas, de acuerdo al numeral
2.3.11 de la Circular Uno Vigente.

4.- Las plazas de estructura, puestos homoélogos por Norma y puestos homologos
por autorizacién especifica, contenidos y dictaminados en la estructura organica,
no podran ser ocupados bajo el régimen de honorarios ni eventuales.

5.- La jornada de trabajo del personal de estructura, homdlogos por Norma y
homoélogos por autorizacion, es de tiempo completo. En consecuencia, no podran
ocupar dos puestos de estructura dentro de la Secretaria, sin importar el cargo que
desempenie.

6.- La Secretaria de Desarrollo Econdmico, tiene la atribucién de Nombrar o remover
libremente a sus subalternos, por lo que es responsable de expedir los
Nombramientos del personal que considere para ocupar un puesto en su estructura
organica autorizada, ademas y seglin sea el caso las remociones que correspondan
de conformidad a la Normativa aplicable.
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Tramite de Movimientos de Personal Técnico Operativo y Estructura

Secretaria de Desarrollo Econdmico

Direccién Ejecuiiva de Administracién y Finanzas enfa

1.-Recibe oficio,
solicitando
autorizacidny el
(los) movimienios
(s).

2-Turna Oficio con
Vo.Bo.y el (los)
movimiento (s).

GOBIERNO DE LA
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Subdireccién de Administracién de Capital Humano

3-RecibeyTumna,
el (los) movimiento
(s).

7.- Recibe
documenlo
alimentario, recopila
firmayturna

-
11.-Recibe W
¥

12-Tuma

“Constancias de
Mavimienio de
Personal’, firmadas.

N

Nor y

“Conslancias de

Movimientos de
Personal"

]
10.- Envi

a oficio y
Conslancias ala
Unidades
Administralivas, para
suiramite.

¥

| S

Jefatura de Unidad Deparfamental de Control de Personal
(Técnico-Operativo)

5-Devuelve ala
Unidad

Administraliva para

correccion.

(Estén
soporlados - A
:I:Obovadns'} 6. Realizala
4-Recibe el (0s) s ‘ar’r’g‘;‘:n‘f:llfge(gs) 8-Recibe
movimiento (s) para elaborael ' ) documento
su revision docunaAto alimentario
alimentario.
MR

—_—
9-Elabora
“Constancias de
Movimiento de -/
Personal', envia
oficio para firma.

S —

13- Recibe acusey
resguarda enel
expediente.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
. y Modernizacion Administrativa
VALIDO Direccion Ejecutiva de Dictaminaciony
Procedimientos Organizacionales.

L~

N

Mtro. Miguel Angel Cruz Gémez
Subdirector de Administracion de Capital Humano
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2. Nombre del Procedimiento: Tramite del Documento Multip

Objetivo General: Gestionar el Documento Multiple de Inciden

trabajadores sindicalizados adscritos a la Secretaria de Desatr:
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justificacion de incidencias.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. Actividad

Actividad

Tiempo

1 Subdireccion de
Administracion de
Capital Humano.

Recibe del Trabajador Documento
Mdltiple de Incidencias debidamente
autorizado por el area de Adscripcion.

1 dia

2 | Jefatura de Unidad
Departamental de
Control de Personal.

Recibe  Documento  Multiple  de
Incidencias, revisa la Informacion.

1 dia

¢Procede?

NO.

Regresa el Documento Multiple de
Incidencias al Trabajador para su
correccion, indicando los motivos de la
Devolucion.

30 min

(Conecta con la actividad 1).

Sl.

Sella de Recibido, Captura en base de
datos, asigna nimero de folio y recaba
firma de la Subdireccion
de Administracion de Capital Humano.

30 min

Captura en la plataforma “Validacion de
Incidencias (DGAP)” los Documentos
Mdltiple de Incidencia para la
autorizacién de Direccion de Atencién y
Control de Asuntos Laborales conforme
al calendario establecido.

1 dia

6 | Direccion de
Atencion y Control
de Asuntos
Laborales.

Emite listado de los Documentos Multiple
de Incidencia autorizados y Notifica a la
Dependencia correspondiente.

1 dia

7 | Jefatura de Unidad
Departamental de
Control de Personal.

Recibe y archiva en el expediente del
Trabajador.

1 dia

Fin del Procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 5 diasy 1 hora.

Plazo o Periodo Normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:

15 dias habiles.
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Actividad 1 Para Iniciar el Tramite del Documento Multiple de Incidencias

debera ser presentado por el trabajador, autorizado por el Jefe Inmediato
debidamente llenado, con firmas originales y deberéd estar acompafiado por una

copia.

2.

Actividad 7 Una vez autorizado por la Direccion de Atencion y Control de

Asuntos Laborales, la Subdireccion de Administracion de Capital Humano es la
encargada de resguardar los documentos durante un afio.

Diagrama de Flujo.

1.Recibe del Trabajador
Documento hltiple de
Incidencias
debidamente autorizado
por el drea de
Adscripcion

Subdireccion de Administracion de
Capital Humano

2Recibe Documento
Miltiple de

Incidencias, revisa la

Informacion

Tramite del Documento Mdultiple de Incidencias
Personal

Jefatura de Unidad Departamental de Control de

Procede?

IRegresael
Documento Muliple al
Trabajador para su
correccion, indicando
los molivos de la
Devolucion

4.Sella de Recibido,

Caplura en base de
dalos, asigna nimero
de folio y recaba fima

5.Capturaenla
plataforma “Validacion
de Incidencias (DGAP'
los Documentos Kdltiple
de Incidencia para
autorizacion

7 Reciba y archiva en el
expediente del
Trabajador

Direccion de Atencion y Control
de Asuntos Laborales

6 Emite listado de los
Daocumentos Miltiple de
Incidencia autorizados ¥

notificaala
Dependencia
correspondiente.

/.

/
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VALIDO. Direccion Ejecutiva de Dictaminaciony
Procedimientos Organizacionales.
~
—
\

Mtro. Miguel Angel Sruz Gémez
Subdirector de Administracion de Capital Humano
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3. Nombre del Procedimiento: Elaboracion del Comprobante

del Personal Activo y dado de Baja.

Objetivo General: Revisar y analizar la documentacion del Trab=

i» GOBIERNO DE LA
iy iR CIUDAD DE MEXICO

\\u; CRMITARBHE DAPRANSFE

de baja en el Gobierno de la Ciudad de México para elaborar el Comprobante u Hoja
de Servicios, desglosando todo el historial laboral para comprobar su antigtiedad.

Descripcion Narrativa:

Pagina 38 de 221 /
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No. Resp::t?‘?it()jlae dde ls Actividad Tiempo

1 | Subdireccion de Recibe del Trabajador solicitud por | 1dia

Administracion de escrito para elaboracion del
Capital Humano. Comprobante u Hoja de Servicios, sella
de recibido.
2 | Jefatura de Unidad | Recibe solicitud por escrito para| 1dia
Departamental de elaboracién del Comprobante u Hoja de
Control de Personal. | Servicios y revisa.
iProcede?
NO.

3 Llama e informa al Trabajador, indicando | 5 min
los motivos por los que No procede la
elaboracion  del  Comprobante de
Servicios para que subsane.

(Conecta con la actividad 1).
Sl.

4 Analiza el Expediente Laboral Original y | 5 dias
Tarjeta Kardex de drea de Archivo de
Expedientes de Personal y Reporte
Sistema Unico de Némina (SUN), para la
elaboracion del Comprobante u Hoja de
Servicios.

b Elabora Comprobante u Hoja de Servicio | 2 dias
requerido, turna para revision y firma,
devuelve Expediente Laboral Original y
Kardex al Archivo de Expedientes de
Personal.

6 | Subdireccién de Recibe comprobante de Servicios revisa, 1 dia

Administracion de firma y recopila firma de la Direccion
Capital Humano. Ejecutiva de Administracion y Finanzas
en la Secretaria de Desarrollo
Econdmico. \
7 | Jefatura de Unidad | Recibe  Comprobante de  Servicio | 5min
Departamental de Autorizado y firmado pone sello Oficial e ‘
Control de Personal. | informa al Trabajador que puede recoger
el Comprobante de Servicios.




& CIUDAD

.8 CAPITAL DE LA TRA
)

Responsable de la
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8 Entrega Comprobante de Serv
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blanco, verde y amarillo), al Trabajador, el
cual firma de recibido en acuse color
rosa, se resguarda en el expediente del
trabajador en el Archivo de Expedientes
de Personal.

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 10 dias habiles y 20 minutos.

Plazo o Periodo Normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion:

N/A

Aspectos a considerar:

1.- El Comprobante de Servicios es un documento personal por lo cual Gnicamente
se podra tramitar por el Trabajador Activo en la Secretaria de Desarrollo Econdémico,
estando contemplado en la némina uno o cinco.

2.- Para realizar la Hoja Unica de Servicios el ex trabajador, debera estar dado de
baja en la Secretaria de Desarrollo Econémico, como ultima dependencia laboral o
sector y haber estado en Nomina uno o cinco, honorarios, supernumerario, lista de
raya y haberes.

3.- Los requisitos solicitados para la elaboracién del Comprobante de Servicios
son:

a. Solicitar por escrito la elaboracién del Comprobante de Servicios dirigido al
Titular del Area de Capital Humano en la Secretaria.

b. Ultimo Comprobante de Liquidacion de Pago.

c. Comprobante de Domicilio.

d. Credencial de Elector.

e. En el caso de ser tramitada por terceras personas deberdn presentar Carta
Poder autorizada por el interesado, anexando para ello copia deidentificacion
oficial.

4.- Los requisitos solicitados para la elaboracion de la Hoja Unica de Servicios son:

a. Solicitar por escrito la elaboracion del Comprobante de Servicios, dirigido al
Titular del Area de Capital Humano en la Jefatura de Gobierno de la Ciudad de
México.

b. Traer todos los Comprobantes de Liquidacion de Pago que tenga, asi como sus
Altas y Bajas.

c. Comprobante de Domicilio.

d. Credencial de Elector.

e. En el caso de ser tramitada por terceras personas deberdn presentar Carta
Poder autorizada por el interesado, anexando para ello copia deidentificacion
oficial.
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f. Encaso de defuncién del trabajador Unicamente podra sc y Qoderpizaticiie
de Servicios, los beneficiarios por lo que deberan present Stg de Deruneon
Original, Acta de Matrimonio (esposa) o Acta de Nacimiento
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5.- El tiempo de entrega para el Comprobante de Servicios serd de 10 dias
habiles después de la fecha de recepcién del escrito, en los casos en que se tenga
que solicitar documentacion del Trabajador a otras dependencias el tiempo de
entrega sera variable.

6.- Para la elaboracién de todos los Comprobantes de Servicios que realice esta
area de Capital Humano, se tomara como base la Normatividad de Elaboracion,
emitida por el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado (ISSSTE).

7.- El documento que se debera entregar al Trabajador activo por parte de la
Subdireccion de Administracién de Capital Humano (Area de Elaboracién del
Comprobante de Servicios), sera:

a. Comprobante de Servicios.

b. Hoja Unica de Servicios ISSSTE.

c. Informe Oficial de servicios prestados en esta Dependencia.

d. Se entrega Comprobante de Servicios (color blanco, verde y amarillo), al
Trabajador, el cual firma de recibido en acuse (color rosa), el cual se resguarda en
el expediente del trabajador en el drea de archivo de expedientes de personal.

8.- Encaso de que la informacion de trabajador No concuerde en el Expediente y el
Sistema unico de Némina (SUN), se procede a consultar a los archivos histéricos de
la Direccion Ejecutiva de Administracién de Personal.

9.- En el caso de No contar con Expediente Original y Tarjeta Kardex se solicitard a

la Direcciéon Ejecutiva de Administracion de Personal y/o Dependencia
correspondiente.

Pagina 40 de 221/

/



MANUAL
ADMINISTRATIVO

Diagrama de Flujo

CIUDAD DE

# ' CAPITAL DE LATRA

1 Recibe del Trabajador

solicitud por escitopara |
nic elaboracidn del m
A\

Comprobants u Hoja de
Senicios

. GOBIERNO DE LA
2 CIUDAD DE MEXICO

CAPITAD DELATRANSFORMA(

6.Recibe comprobante
de Servicios revisa,
fimay recopila fima de

|2 Direccion Ejecutiva de
Administracin y

Elaboracion del Comprobante u Hoja de Servicios del Personal Activo y dado de Baja

Subdireccion de Adminisiracion de
Capital Humano

Finanzas

]
% iProcede?
= 4 Analiza el Expedients ’
€ - e : 7 Recibe Comprabante
e 2 Recibe solicitud por Laboral Criginal, Tarjeta 5 Elabora Comprabante Syt
2 ascrto para elaboracion Kardex y SUN para la UHoja de Sericio deﬁsrfm’ m"::lﬁ]” B‘Engs%aegnoerir;psmablame
° del Comprabantz u Hoja elabaracion del 1equerido, luma para ofcia e?nmrma ) T;abajador
2 de Servicios y revisa Comprobante u Hoja de revision y fima :
z o Trabajador
g Senicios
1
tC
no
@
¢Q
o
i
3 3Llama einfoma a
5 Trabajador. indicando A
. Ios mai<as parlos que /\1\,
M no procedela \/
a 24
s elaboraion
I
s
il
VALIDC')r
/
-
—— ‘\
Mtro. Miguel Angel Eruz Gomez
Subdirector de Administracion de Capital Humano
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4. Nombre del
Extraordinarias Vales de Fin de Afo y/o Finiquitos.

Objetivo General:

Procedimiento:

Realizar las acciones pertinentes para
Nominas Ordinarias, Nominas Extraordinarias, Vales de Fin de Ano y/o FlanUITOS y

mh
CIUDAD DE ' \S4%

" CAPITAL DE LA TRAI

Pago de Nominas

TR ==

asi garantizar el pago quincenal o paulatino que se generen a los Trabajadores o Ex
trabajadores Adscritos a la Secretaria de Desarrollo Econémico.

Descripcion Narrativa:

No. Resl?;?;ﬂ': dde la Actividad Tiempo
1 | Jefatura de Unidad | Consulta en la Intranet el Resumen de | 1 hora
Departamental de | Némina publicado por la Direccion
Control de Ejecutiva de Administracion de Personal el
Personal. Concepto, Tipo de Pago y forma de pago de
acuerdo con el calendario establecido.

2 Imprime el Resumen de Nomina 10
verificando los movimientos de personal y | minutos
los costos de los conceptos Nominales,
envia el original para firma.

3 | Subdireccion de Recibe el resumen de ndémina, rubrica y | 1 hora

Administracion de | turna para autorizacion a la Direccion

Capital Humano. Ejecutiva de Administracion y Finanzas en
la Secretaria de Desarrollo Econdmico, una
vez autorizado turna para tramite.

4 | Subdireccién de Recibe el Resumen de némina autorizado | 2 dias

Finanzas. para dar tramite a la Cuenta por Liquidar
Certificada, para la Administracion de
recursos del Banco.

5 | Jefatura de Unidad | Revisa de conformidad con las altas de 1 dia

Departamental de | ingreso del personal, realiza la apertura de

Control de cuentas de ndmina en el Banco

Personal. correspondiente y efectia el alta de la
cuenta en el Sistema Unico de Némina
(SUN).

6 Verifica con los jefes de la oficina de | 1 hora
asistencia y movimientos si cuentan con
personal que debera aclarar situacién
laboral, disposicion de personal, baja o
licencia sin goce de sueldo, a efecto de
retener el pago y emitirlo por cheque.

N
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Analiza con el listado de preve

GOBIERNO DE LA

B f2 . CIUDAD DE MEXICO

pago y el personal que No tiene cuenta,
realiza la relacion de pago por cheque,
listado del personal con nimero de sus
cuentas e importes a cobrar.

minutos

¢Personal con Cuenta Bancaria?

NO.

Realiza la relacion de pago con cheque.

30 min

(Conecta con la actividad 10).

Si.

Captura en la pagina del Banco
correspondiente los importes por cada
trabajador con cuenta para la dispersion
bancaria y genera oficio para firma.

1 hora

10

Subdireccion de
Administracion de
Capital Humano.

Recibe oficio, relaciones de pago por
cheque, listado de validacion de cuentas e
importes a cobrar de los trabajadores, firma
de autorizacion y turna para su tramite.

20
minutos

11

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control de
Personal.

Recibe y tramita el oficio, relacion de pago
por cheque, listado de personal con las
cuentas e importes a cobrar y Notifica
verbalmente de la captura en la pagina del
Banco correspondiente con la finalidad de
realizar la dispersion bancaria y el pago
oportuno.

40
minutos

12

Subdireccion de
Finanzas.

Recibe oficio, relacién de pago con cheque,
listado de personal con las cuentas e
importes por cobrar de los trabajadores
para dar seguimiento y cumplir con el pago
de la némina de acuerdo con las fechas
establecidas.

1 dia

13

Notifica verbalmente que se efectud la
dispersion en las cuentas bancarias y que
los cheques estan listos para el pago
correspondiente.

5
minutos

14

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control de
Personal.

Analiza Notificacion de
bancaria en las cuentas.

la dispersion

40
minutos

Pagina 43 de 221

-

/




2
. CIUDAD DE e}
V( & CAPITAL DE LA TRADN ,
Responsable de la . oHerniza ‘
No. Actividad Actividad eccion el e |
15 Verifica se haya efectuado el pe

% GOBIERNO DE LA
i5) §202.CIUDAD DE MEXICO

M\ OARIIAT RELA NRANSFORNY

de los dias establecidos y comprueba
los recibos que se reintegraron a la
Tesoreria de la CDMX., se captura en el
Sistema Unico de Noémina (SUN) los
recibos No cobrados de acuerdo con las
fechas establecidas en el Calendario de
Procesos de Nomina del Sistema Unico de
Noémina (SUN).

16 Analiza captura y de acuerdo con las | 2horas
fechas establecidas en el Calendario de
Procesos de la Némina del Sistema Unico
de Noémina (SUN), se imprime los
Resumenes de Recibos No Cobrados para
control interno en la Comprobacion de la
Nomina Real Pagada.

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 5 dias habiles con 6 horas y 55 minutos.

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

Aspectos a considerar:

1. La Direccion Ejecutiva de Administracion de Personal, es la responsable de
publicar las nédminas ordinarias, nominas extraordinarias, establecer los pagos de
los Vales de fin afio y/o los finiquitos de acuerdo al calendario de Procesos de la
Némina del Sistema Unico de Némina (SUN).

2.- Las Nominas ordinarias emanaran del proceso de captura establecido en el
calendario de Procesos de la Nomina del Sistema Unico de Némina (SUN).

B Para el cumplimiento de las Nominas extraordinarias y Vales de Fin de Afo,
se llevaran a cabo de acuerdo a los lineamientos que emite la Direccidn Ejecutiva
de Administracion de Personal.

4.- Para el Pago de finiquitos, se realizara en el proceso de captura establecido

en el calendario de Procesos de la Némina del Sistema Unico de Némina (SUN), al
personal de Estructura que cause baja en el transcurso del ejercicio sin concluir.
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Mtro. Miguel Ange

ruz Gomez

Subdirector de Administracion de Capital Humano
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5. Nombre del Procedimiento: Elaboracién, ejecucion y segui M ddeenizaaiona

Anual de Capacitacion (PAC).

Objetivo General: Elaborar el Programa Anual de Capacitecicii<oiisase—<h
diagnoéstico de necesidades de las dreas que conforman la Secretaria de Desarrollo
Econdmico, obteniendo diferentes cursos de capacitacion que ayudaran a la
actualizacion, motivacion, calidad, eficiencia y productividad en el desarrollo

profesional y personal del trabajador.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

Actividad Actividad

No.

Tiempo

1 | Jefatura de Unidad Asiste a la capacitacion convocada por la
Departamental de Direccion Ejecutiva de Desarrollo de
Prestacionesy Personal y Derechos Humanos para
Politica Laboral. conocer la Metodologia para la
integracion del Programa Anual de
Capacitacion (PAC).

1 dia

2 Elabora circular para aplicar el
Diagnostico de  Necesidades de
Capacitacion (DNC) en las Unidades
Administrativas de la Secretaria, de
acuerdo a los procedimientos
establecidos por la Direccion Ejecutiva de
Desarrollo de Personal y Derechos
Humanos.

30 dias

3 Elabora oficio solicitando asignacién de
presupuesto y envia a la Subdireccion de
Administracion de Capital Humano para
firma.

1 dia

4 | Subdireccion de Recibe y firma circular y oficio, turna a la
Administracién de Jefatura de Unidad Departamental de
Capital Humano. Prestaciones y Politica Laboral para su
tramite.

1 dia

5 Recibe respuesta del presupuesto
asignado, turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Prestaciones y Politica
Laboral.

1 dia

6 Recibe de la Direccion Ejecutiva de
Desarrollo de Personal y Derechos
Humanos el Resultado del DNC y turna.

1 dia
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Jefatura de Unidad
Departamental de
Prestaciones y
Politica Laboral.

Recibe y concentra la inforr
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DNC, elabora Propuesta del PAC y envia
via correo electronico a la Direccion
Ejecutiva de Desarrollo de Personal y
Derechos Humanos para su validacién.

¢Obtiene la validacion?

NO.

Atiende observaciones de la Direccidn
Ejecutiva de Desarrollo de Personal y
Derechos Humanos

1 dia

(Conecta a la actividad 7).

SI.

Prepara carpeta para que sea presentada
para su aprobacién al Subcomité Mixto
de Formacion Continua (SMFC) de la
SEDECO y envia para revision de la
Subdireccion de Administracién de
Capital Humano y Direccion Ejecutiva de
Administracion y Finanzas en la SEDECO.

1 dia

10

Subdireccién de
Administracion de
Capital Humano.

Solicita se realicen los preparativos para
la sesion.

1 dia

11

Jefatura de Unidad
Departamental de
Prestaciones y
Politica Laboral.

Elabora oficios para invitar a la sesion y
enviar la carpeta; prepara logistica de la
sesion.

2 dias

12

Toma Nota de la sesion y lo presenta al
Subcomité Mixto de Formacion Continua,
elabora acta e integra formatos del PAC,
recaba firmas y prepara el oficio con
firma de la  Subdireccion  de
Administracion de Capital Humano para
enviar la informacién a la Direccidn
Ejecutiva de Desarrollo de Personal y
Derechos Humanos.

10 dias

13

Secretaria de
Desarrollo
Econdémico.

Recibe oficio de autorizacion el PAC vy
turna a la Direccion Ejecutiva de
Administracion y Finanzas en la SEDECO.

1 dia
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No. Res"l‘\’c"t?ji';': dde a Actividad o
14 | Direccion Ejecutiva de | Recibe oficio de autorizacior
Administracion y turna a la Subdireccion de x
Finanzas en la Administracion de Capital Humano y a la
Secretaria de Jefatura de Unidad Departamental de
Desarrollo Prestaciones y Politica Laboral para su
Economico. implementacion y seguimiento.
15 | Jefatura de Unidad Recibe autorizacion y prepara la logistica | 1 dia
Departamental de para el inicio de los cursos autorizados
Prestacionesy en el PAC.
Politica Laboral.
16 Elabora circular para la difusion de los | 2 dias
cursos de manera mensual y envia a las
Unidades Administrativas que integran a
la SEDECO.
17 | Subdireccion de Recibe y Firma la circular y turna a la| 1dia
Administracion de Jefatura de Unidad Departamental de
Capital Humano. Prestaciones y Politica Laboral. |
18 | Jefatura de Unidad Realiza la difusion a las Unidades | 1 dia
Departamental de Administrativas para su divulgacion entre
Prestacionesy el personal.
Politica Laboral.
19 Recibe y registra las solicitudes de | 1dia
inscripcion, segun calendario establecido
y procede a supervisar la imparticiéon de
los diferentes cursos programados.
20 Elabora  Informes  Mensuales de | 5dias
Seguimiento del PAC y los envia a la
Direccion Ejecutiva de Desarrollo de
Personal y Derechos Humanos con firma
de la Subdireccidn de Administracion de
Capital Humano.
21 Archiva en expediente los acuses. 1 dia
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion:87 dias habiles.
Plazo o Periodo Normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: /""/J
No Aplica. i |

Aspectos a considerar:
1.- Para el cumplimiento de las acciones de capacitacion la Direccién Ejecutiva de
Desarrollo de Personal y Derechos Humanos anualmente elaborara y dara a conocer

a través de medios impresos y/o electronicos, la metodologia, el cronograma de

actividades y los Protocolos para la Integracidon y Aprobacion de los Programas
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2. El Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion (DNC) se elabora a traves de la
pagina web https://idch-capitalHumano.cdmx.gob.mx/ de la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

3. LaDireccion Ejecutiva de Desarrollo de Personal y Derechos Humanos envia los
resultados del Diagnéstico Automatizado de Necesidades de Capacitacién, via
correo electronico a la Subdireccién de Administracion de Capital Humano y a la
Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y Politica Laboral.

4.- El Programa Anual de Capacitacion se integrard de conformidad a las
necesidades de capacitacion de la Secretaria y al presupuesto asignado para el
gjercicio correspondiente.

5.- La Subdireccion de Finanzas, debera prever los recursos necesarios para la
instrumentacion del PAC.

6.- La Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y Politica Laboral es la
responsable de elaborar los Informes de Seguimiento del PAC, de la Secretaria de
Desarrollo Econémico, presentandolos a la Subdireccién de Administracion de
Capital Humano, quien es la responsable de su ejecucién ante la Direccion Ejecutiva
de Desarrollo de Personal y Derechos Humanos.

7. En casos de contar con presupuesto en la partida 3341, la Jefatura de Unidad
Departamental de Prestaciones y Politica Laboral solicita cotizaciones a los
proveedores de servicio de capacitacion y presenta a la Subdireccion de
Administracion de Capital Humano en la Secretaria, y esta a su vez a la Direccion
Ejecutiva de Administracién y Finanzas en la misma Secretaria para que determine
al proveedor de capacitacion.

8.- El sucomité mixto de capacitacion en el ejercicio 2024 cambié de nomenclatura
a Subcomité Mixto de Formacion Continua.
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nicio;
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i} AABITHE TFRACAON XN BEORME

ion (PAC)

Anual de C

epartamental de Prestaciones y

Politica Laboral

15 Reclbe autorizacion y 18.Entrega la difusion a

20.Elabora Infarmes

J

. las Unidadas 19.Recibe y ragistra las
prepara (4 logisiica parg Administrativas para su sollcitudas de
elinicio de los cursos Sloadtn ones o 2
autorizados en el PAC personal

oo J [w J &)

T
16.Elabora circular para
1a difusion de los cursos
de manera mensual y
envia a las Unidad
Administrativa que
integran la Secretaria
et

Capital Humano

17.Firma la circular

VALIDO.

Mtro. Miguel Angel Cruz Gémez
Subdirector de Administracion de Capital Humano
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6. Nombre del Procedimiento: Elaboracién, ejecucion y segui JModemiaa

de Servicios Social y Practicas Profesionales (PSSPP).

Objetivo General: Contribuir en el apoyo para el desarrollo de

distintas areas de esta Secretaria, a través de la captacion de estudlantes de nlvel
técnico y superior, con base en la Deteccion de Necesidades de Servicio Social y
Practicas Profesionales.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Subdireccion de
Administracion de
Capital Humano.

Recibe de la Direccion Ejecutiva de
Desarrollo de Personal y Derechos
Humanos la metodologia para Ia
elaboracion, ejecucion y seguimiento del
Programa de Servicio Social y Practicas
Profesionales (PSSPP).

1 dia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Prestacionesy
Politica Laboral.

Recibe la metodologia y los formatos
correspondientes para elaborar el
Programa de Servicio Social y Practicas
Profesionales.

1 dia

Elabora estrategia para identificar las
necesidades de Servicio Social y
Practicas Profesionales de la Secretaria
de Desarrollo Econémico.

20 dias

Aplica Diagnostico de Necesidades de
Servicio Social y Practicas Profesionales
a las diferentes Areas de la Secretaria.

30 dias

Analiza la informacion arrojada del
Diagndstico de Servicio Social vy
Practicas Profesionales, elabora el
formato correspondiente, junto con la
propuesta del Programa de Servicio
Social y Practicas Profesionales, para la
validacion.

5 dias

Subdireccién de
Administracion de
Capital Humano.

Valida la informacion del Diagndstico de
Servicio Social y Practicas Profesionales,
asi como del Programa de Servicio
Social 'y Practicas Profesionales
(PSSPP), realiza Propuesta.

3 dias
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Actividad

Envia mediante oficio a la
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Y CAMPITAT DR LATRANSEORM

Ejecutiva de Desarrollo de Personal y
Derechos Humanos el formato
Programa Anual de Servicio Social y
Practicas Profesionales.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Prestaciones y
Politica Laboral.

Inicia los tramites necesarios para
gestionar el registro del Programas de
Servicio Social y Practicas Profesionales
ante las Instituciones Educativas que asi
lo requieran.

15 dias

Valida con la Subdirecciéon de
Administracion de Capital Humano los
Programas a registrar con las diferentes
Instituciones Educativas.

3 dias

10

Subdireccion de
Administracion de
Capital Humano.

Realiza el Registro correspondiente de
los Programas de Servicio Social y
Practicas Profesionales ante las
Instituciones Educativas que asi lo
requieran y lo envia a la Direccion
Ejecutiva de Desarrollo de Personal y
Derechos Humanos.

5 dias

11

Recibe autorizacion de la Direccion
Ejecutiva de Desarrollo de Personal vy
Derechos Humanos.

30 dias

12

Realiza la Difusion correspondiente en
las distintas Instituciones Educativas
sobre el Programa de Servicio Social y
Practicas  Profesionales para la
captacion de Prestadores de Servicio
Social o Practicas Profesionales.

30 dias

13

Jefatura de Unidad
Departamental de
Prestaciones y
Politica Laboral.

Recibe al Prestador de Servicios y/o
Practicas Profesionales, otorga informes
sobre la realizacién del Servicio Social o
Practicas Profesionales.

15 min

14

Canaliza al Prestador de Servicio Social
o Practicas Profesionales a entrevista
con una Unidad Administrativa.

30 min

15

Informa al Prestador de Servicio Social o
Practicas Profesionales los requisitos y
el tramite a seguir para su aceptacion.

10 min
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Responsable de la
Actividad

Actividad

16

Recibe y Valida los doc

B
B £

4. GOBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO

TARTALDE LANT R ANSEORMN

entregados por el Prestador de Servicio
Social o Practicas Profesionales.

¢Los documentos son correctos?

NO.

17

Informa al Prestador sobre los errores en
los mismos para su correccion.

5 min

(Conecta con la actividad 16).

Si.

18

Entrega al Prestador la Solicitud de
Servicio Social 0 Practicas
Profesionales, para ser requisitada y los
criterios de Operacion en su estadia
dentro de la Dependencia.

10 min

19

Elabora la Carta de Aceptacion y el Oficio
de Presentacion, para su validacion

1 dia

20

Subdireccién de
Administracion de
Capital Humano.

Valida y expide Carta de Aceptacion y
Oficio de Presentacion correspondiente
e instruye brindar seguimiento oportuno.

1 dia

21

Jefatura de Unidad
Departamental de
Prestacionesy
Politica Laboral.

Realiza el seguimiento oportuno durante
el periodo de Servicio Social o Practicas
Profesionales en la Secretaria.

180 dias

22

Elabora Carta de Término de Servicio
Social o Practicas Profesionales, para
firma.

1 dia

23

Subdireccion de
Administracién de
Capital Humano.

Valida y expide la Carta de término de
Servicio Social 0 Practicas
Profesionales, para ser entregada al
Prestador.

1 dia

¢El Prestador es acreedor a Beca?

NO.

24

Informa al Prestador de Servicio Social y
entrega Carta de Término.

5 min

(Conecta con el Fin del Procedimiento).

Si.

25

Instruye elaborar oficio para el tramite de
Pago de Beca.

1 dia //’
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No. | Responsapledela Actividad e

26 | Jefatura de Unidad | Elabora  Oficio con los
Departamental de correspondientes dirigido a la
Prestacionesy Subdireccién de Finanzas, para iniciar el
Paolitica Laboral. tramite de pago de Beca.

27 | Subdireccién de Valida con la Direccién Ejecutiva de 1 dia
Administracion de Administracion 'y Finanzas en la
Capital Humano. Secretaria de Desarrollo Econémico. el

oficio con los anexos correspondientes.

28 Expide  Oficio con los anexos 1 dia
correspondientes dirigido, para iniciar el
tramite para el pago de Beca.

29 | Subdireccion de Realiza los tramites correspondientes | 20 dias
Finanzas. para el pago de Beca.

30 Elabora los cheques correspondientes | 2 dias

para el pago de Beca del Prestador de
Servicio Social, e informa.

31 | Jefatura de Unidad | Informa al Prestador de Servicio Social 1 dia
Departamental de sobre la elaboracion del cheque para el
Prestacionesy pago de Beca por haber realizado su
Politica Laboral. Servicio Social en la Secretaria, para que

asista a recogerlo.

32 | Subdireccioén de Entrega Poliza de Cheque al Prestadorde | 5 min
Finanzas. Servicio Social para Firma, e informa de

conocimiento

33 | Jefatura de Unidad | Resguarda el expediente del Prestador 1 dia
Departamental de de Servicio Social o Practicas
Prestaciones y Profesionales.

Politica Laboral.
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 356 dias habiles 1 hora conminutos.
Plazo o Periodo Normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:
N/A
Aspectos a considerar:
1-  Los Prestadores de Servicio Social acuden a la Jefatura de Unidad VY,
Departamental de Prestaciones y Politica Laboral para solicitar informes sobre la L

realizacidon de Servicio Social o Practicas Profesionales.

L

Actividad 15 Requisitos:
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a. Contar con el 70% minimo de créditos. (En caso de Pr: ¥ Motlesiizatitie s
el porcentaje de créditos es variable segun la Instituciéon Edu § - .

b. Carta de Presentacién expedida por la Institucion Edu

e Copia de la Credencial de Elector.

d. Copia de la Credencial Escolar.

e. Copia de CURP.

f. Dos fotografias tamafo infantil a color o blanco y negro.

3.- El Prestador de Servicio Social o Practicas Profesionales realiza los tramites

necesarios ante la institucion educativa a la que pertenece, recaba los documentos
solicitados y entrega en la Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y
Politica Laboral.

4.- Actividad 21 Inicia el periodo de Servicio Social (480 horas) y Practicas
Profesionales (minimo 180 y maximo 240 horas. segun la Institucion).

5.- La Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y Politica Laboral,

elaborard mensualmente el Reporte de Servicio Social y Practicas Profesionales de

la Secretaria de Desarrollo Economico, presentandolo a la Subdireccion de \
Administracion de Capital Humano, quien es la responsable de su ejecucion ante la

Direccién Ejecutiva de Desarrollo de Personal y Derechos Humanos.

/7

/
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Elaboracion, ejecucion y seguimiento del Programa de Servicios Social y Practicas

Profesionales (PSSPP).

Jefatura de Unidad Departamental de

Subdireccion de Administracion de Capital
Humano

1.Recibe de la
Direccion Ejecutiva
de Desarrollo de

Personal y Derechos
Humanos la
metodologia.

GOBIERNO DE LA
CiUDAD DE MEXICO

6.Valida la
informacion del
Diagnéstico de
Servicio Social y
Précticas
Profesionales

7.Envia mediante
oficio el formato
Programa Anual
de Servicio Social
y Practicas
Profesionales

Prestaciones y Politica Laboral

N

4
2 Recibe la
metodologia y los
formatos
correspondientes
para elaborar el

4 Aplica
Diagndstica de
Necesidades

| S —

Programa J L §
g ——
3.Elabora 5.Analiza la
estrategia para infarmacién )
identificar las ar_TOJac!a del
necesidades Diagnastico
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22.Elabora Carta

21.Realiza el de Término de -

seguimiento Servicio Social o 26.Elabora Oficio

oporiuno durante Practicas con los anexos

el pericde Profesionales, correspondientes
para firma

Prestaciones y Politica Laboral

¢El Prestador es
acreedor a Beca?

23.Valida y expide )
27.Valida con la

la Carta de 25. Instruye 2 e
térmiNo de / elaborar oficio Direccion )
Servicio Social o ; para el tramite de Ejecutiva de {28 )

Administracion y

Practicas ’ Pago de Beca. }
Finanzas

Profesionales

24 Informa al
Prestador de
Servicio Social y
entrega Carta de
Término.

{(Fin)

Elaboracion, ejecucion y seguimiento del Programa de Servicios Social y Practicas Profesionales (PSSPP)-
Subdireccion de Administracion de Capital Humano
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7]

®

e ° 28 Expide Oficio
s ,(’\‘\ para iniciar el

k E ‘\3‘7_,7 tramite para el

k ;:-: pago de Beca.

.

a

3

a

>

32.Entrega Pdliza

29 Realiza los 30.Elabora los

tramites cheques ge Cthe:uedai
correspondientes correspondientes s ’°?c_a g’ ‘:I
para el pago de para el pago de epr::z:%in::I

Beca. Beca

Subdireccién de Finanzas

J3.Resguarda el
expediente del
Prestador de

31.Informa al
Prestador de
Servicio Social sobre
la elaboracion del
cheque para el pago
de Beca

Servicio Social o
Practicas
Profesionales

Elaboracién, ejecucién y seguimiento del Programa de Servicios S

Prestaciones y Politica Laboral

VALIDO.

_;ééé;§%£;z:==-

AN

Mtro. Miguel Angel Cvuz Gomez
Subdirector de Administracion de Capital Humano
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7.-Nombre del Procedimiento: Seguimiento y Control Progra VB GaifiLEe R

Objetivo General: Realizar el seguimiento y control presupu Biqced
integrar la operacion que genera esta Secretaria para proporcictici—iici

nigntas rga

manera analitica, detallada, precisa y oportuna que permita la correcta toma de
decisiones; garantizando el manejo racional, eficiente y transparente del ejercicio

del Presupuesto Autorizado.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

Secretaria de

turna.

No. Actividad Actividad Tiempo
1 | Direccion Ejecutiva
d.e Administragian ¥ Recibe el presupuesto Autorizado y el
Finanzas en la e
analitico de claves presupuestales y | 1 hora.

Recibe la indicacion, el Analitico de
Claves y el Calendario aprobado. Instruye
realizar la apertura de hoja de trabajo en
equipo de computo para dar seguimiento
a la captura de las claves presupuestales
y la asignacion presupuestal de forma
calendarizada, turna el Analitico de
Claves y el Calendario aprobado.

1 hora

Desarrollo
Econdmico.

2
Subdireccidn de
Finanzas.

3

Jefatura de Unidad
Departamental de

Control Presupuestal.

Atiende la solicitud y recibe el Analitico de
Claves, asi como el Calendario aprobado
por la Subsecretaria de Egresos. Instruye
para realizar la apertura de hoja de trabajo
y turna el Analitico de Claves y el
Calendario aprobado.

1 hora.

4 | Enlace de
Seguimiento
Presupuestal.

Recibe el analitico de claves y calendario
aprobado, apertura la hoja de trabajo en el
equipo de computo denominada
“Evolucion  Presupuestal” para dar
seguimiento a la captura de todas las
claves presupuestales y la asignacion
presupuestal de forma calendarizada,
una vez realizado lo anterior se envia para
su revision.

5 dias
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No. Actividad Actividad TR

5 | Jefatura de Unidad Recibe y valida cifras inici
Departamental de evolucion  presupuestal para  dar
Control Presupuestal. | seguimiento y control presupuestal,

instruye para incorporar al 100%, como
suficiencia otorgada a todas las partidas
del capitulo 1000 asi como todas las
partidas centralizadas.

6 | Enlace de Recibe la instruccién, clasifica y captura | 1 dia
Seguimiento las partidas a la evolucion presupuestal
Presupuestal. de acuerdo con dicha instruccion.

/ Dxreccm.n_EJecu_t!va Recibe la solicitud de modificacién Thora
de Administraciény . .

Finanzas en la Sustanglal deI.Presupuesto de las areas
Secretaria de fustantlvas, junto con el fornjat?
Adecuaciones Presupuestarias
Desarrollo ; -
- debidamente requisitado.
Economico.
8 | Subdireccion de . o, . e 2horas
. Recibe la indicacion y realiza el analisis
Finanzas.
iProcede?
NO.

9 Devuelve la documentacion para su | 1 hora
replanteamiento
(Conecta con la actividad 7).

Si.

10 Instruye realizar el analisis de los | 2horas
requerimientos y su impacto
programatico- presupuestal.

11 | Jefatura de Unidad Revisa y Turna la documentacion. 2 horas

Departamental de
Control Presupuestal.

12 | Enlace de Recibe y captura los requerimientos de | 1 dia
Seguimiento las diferentes areas, con la finalidad de
Presupuestal. llevar un control y registro de la

suficiencia presupuestal otorgada, asi
como mantener actualizados los saldos.

13 | Jefatura de Unidad Instruye para que la Cuenta por Liquidar | 4 horas
Departamental de Certificada sea capturada en la Evolucion
Control Presupuestal. | Presupuestal.

14 | Enlace de Recibe y registra las Cuentas por Liquidar | 6 dias
Seguimiento Certificadas a fin de reconocer los pagos
Presupuestal. y mantener el saldo real de las partidas

afectadas. /

/
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No- | actividad Actividad

15 | Jefatura de Unidad Instruye para que las Af
Departamental de Presupuestales sean capturadas en la J/
Control Presupuestal. | Evolucion Presupuestal. ‘

16 | Enlace de Recibe y captura las Afectaciones | 5dias
Seguimiento Presupuestales a fin de adecuar las
Presupuestal. partidas afectadas, asi mismo en caso de

ser necesario adicionar nuevas partidas
presupuestales de acuerdo a las
necesidades propias de la operacion.

17 | Jefatura de Unidad Instruye para que el Documento Multiple | 4 horas
Departamental de sea capturado en la Evolucion l
Control Presupuestal. | Presupuestal. g

18 | Enlace de Recibe y captura los Documentos | 1 dia
Seguimiento Muiltiples en sus diferentes modalidades,

Presupuestal. a fin de actualizar los saldos de las
partidas afectadas.

19 Prepara e informa de manera semanal el | 5 horas

avance de la Evolucion Presupuestal.

20 | Jefatura de Unidad Recibe Evolucién Presupuestal semanal, | 5 horas
Departamental de revisa y coteja contra calendario J/
Control Presupuestal. | presupuestal del sistema SAP-GRP. o

iProcede?
NO.
21 Corrige en base a las observaciones | 15 min
detectadas.
(Conecta con la actividad 19).
Si.

22 Informa y envia la Evolucién Presupuestal | 1 hora

semanal.

23 | Subdireccién de Analiza, revisa vy verifica que los | 1dias
Finanzas. requerimientos de las diferentes areas asi

como el proceso de operacién se vean
reflejados en la Evolucién Presupuestal
semanal.
¢Procede?
NO.

24 Corrige en base a las observaciones | 2 horas
detectadas.
(Conecta con la actividad 23).
Si.

25 Informa y da Visto Bueno. 1 hora
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No. Actividad Actividad clRMDE |
26 | Enlace de Coteja cifras contra
Seguimiento presupuestal emitido por el sistema SAP-
Presupuestal. GRP. Prepara e informa de manera
mensual las cifras de cierre de la
Evolucion Presupuestal, junto con el
llenado de los formatos de Informes
mensuales.
27 | Jefatura de Unidad Recibe  Evolucion  Presupuestal e | 5horas
Departamental de informes mensuales, revisay coteja cifras
Control Presupuestal. | contra informe de cierre presupuestal ’A/
emitido por el Sistema asi mismo valida )
la veracidad de las cifras de los Informes.
¢Procede?
NO.
28 Devuelve para que se realicen las | 15min
correcciones de acuerdo a las
observaciones detectadas b
(Conecta con la actividad 26).
Si.
Informa y envia el cierre de la Evolucioén | 1 horas
29 Presupuestal mensual, incluidos los
diferentes Informes.
30 | Subdireccion de Recibe  Evolucion  Presupuestal e | 1dia
Finanzas. Informes mensuales, evalia y verifica
cifras  contra informe de cierre
presupuestal emitido por el Sistema, asi 2/
mismo determina que los requerimientos
de las diferentes areas y todos los
documentos emitidos en el proceso de
operacion se vean reflejados en los
informes.
(Procede?
NO.
31 Devuelve para que se realicen las | 15min
correcciones © de acuerdo a las
observaciones detectadas. |
(Conecta con la actividad 27).
Si.
32 Instruye preparar oficios para la entrega | 2 horas
de los informes que seran remitidos a las
diferentes areas dentro y fuera de la ‘
Secretaria de Desarrollo Econdémico.
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33 | Jefatura de Unidad Prepara oficios e impresic
Departamental de informes, incorporando el respaldo de la
Control Presupuestal. | informacion en medios electronicos para '_l/
su entrega a las areas correspondientes. ’
Se envian para firma.
34 | Subdireccién de Verifica que los datos contenidos en los | 2 horas
Finanzas. oficios sean correctos para poder emitir
su firma y recabar las demas que sean }/
necesarias.
35 | Direccion Ejecutiva Recibe, valida y aprueba la informacion | 2 horas
de Administraciony | contenida en los oficios, otorga firma
Finanzas en la autografa por medio de la cual autoriza el
Secretaria de envio de los informes. Turna.
Desarrollo
Econdmico.
36 | Subdireccion de Recibe y da tramite a los informes. 2 horas
Finanzas.
Fin del Procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 23 dias, 4 horas y 35 minutos.
Plazo o Periodo Normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:
N/A
Aspectos a considerar.
1. En el punto treinta y cuatro puede ser el Jefe de Unidad Departamental de

Control Presupuestal o el Enlace de Seguimiento Presupuestal quienes preparan
oficios e impresion de los informes, incorporando el respaldo de la informacion en
medios electronicos para su entrega a las areas correspondientes. Se envian a la
Subdireccién de Finanzas para firma.
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Seguimiento y Control Programatico- Presupuestal.

Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas

en la Secretaria de Desarrollo Econéinico

1. Recibe

Presupuesto

(‘A auloﬁ_zado y

nicio analitico de
claves. Tuma la

informacién

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Subdireccién de Finanzas

2. Recibe,instruye
¥ tumna el Analitico
de claves y el
calendario
aporbado

de Control Presupuestal

3. Recibe &
instruyepara que
se realice la
aperiura de
trabajo y turna la
informacién

5 Recibe y valida
cifras iniciales,
instruye para dar
suficiencia a las
partidas en el
capitulo 1000.

Enlace de Seguimiento

Presupuestal

4.Recibe
instruccion realiza

aperura y envia
para revision.

6.Recibe la
instruccién,
clasifica y captura

las partidas ala
evalucién
presupuestal.
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Seguimiento y Control Programatico- Presupuestal. .

enla

aciony Fi

Secretaria de Desarrollo Economico

Direccion Ejecutiva de Ad

7 Recibe la
solicitud de
modificacion
Sustancial del
Presupuesto .

| S

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Subdireccion de Finanzas

Vo

8.Recibe la
indicacion y
realiza el andlisis

¢, Procede?

—

9.Devuelve la

documentacion
para su

replanteamiento

10.Instruye realizar
el analisis de los
requerimientos ¥ su
impacto
programatico-
presupuestal.

Jefatura de Unidad
Departamental de Control

11.Revisa y Tumna

la documentacion
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Enlace de Seguimiento Presupuestal.

12.Recibe y
captura los
requerimientos de
la dreas, llevar un
contral de la
suficiencia.

14.Recibe y registra
las Cuentas por
Liquidar Certificadas
afin de reconocer
los pagos ¥
mantener el saldo re
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16.Recibe v
captura las
Afectaciones
Presupuestales a
fin de adecuar las
partidas afectadas

Jefatura de Unidad Departamental
de Control Presupuestal.

13.Instruye para que
la Cuenta por
Liquidar Certificada
sea capturadaenla
Evolucion
Presupuestal.

15.Instruye para que
las Afectaciones
Presupuestales sean
capturadas en la
Evolucion
Presupuestal

17.Instruye para
que el Documento
Idltiple sea
capturado en la
Evolucion
Presupuestal.

-~
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Seguimiento y Control Programatico- Presupuestal. ..

Enlace de Seguimiento Presupuestal.

captura los

diferentes

18.Recibe y

Documentos
Multiples en sus

modalidades

19.Prepara e
informa de manera
semanal el avance

de la Evolucion
Presupuestal
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AR

26.Coteja cifras
contra calendario

sistema SAP-GRP

presupuestal
emiticdo por el

Jefatura de Unidad Departamental de Control
Presupuestal.

20.Recibe
Evolucion
Presupuestal
semanal, revisa y
coteja contra
calendario

¢Procede?
Si

21.Corrige en
base alas

observaciones

detectadas.

22.Informa y envia

la Evolucion

Presupuestal
semanal.

3?

ireccion de Finanzas

Subd

23.Analiza, revisa y
verifica que los
requerimientos de
las diferentes areas
asi como el proceso
de operacion

¢Procede?

24 Comge en
base alas
observacicnes
detectadas

) (29)

25.Informa y da
Visto Bueno.
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27 Recibe Evolucion
Presupuestal e .
informes mensuales, /7 N__Si
revisa y coteja cifras L
contra informe de
cierre presupuestal

¢Procede?
29.Informa y envia el
cierre de la

Evolucion
Presupuestal

28.Devuelve para
que se realicen las
correcciones de
acuerdo a las
obsen:aciones
detectadas

& GOBIERNO DE LA
2.CIUDAD DE MEXICO

33.Mrepara oticios
e impresion de los
informes,
incorporando el
respaldo de la
informacion

Subdireccion de Finanzas.

32.Instruye preparar
oficios para la
entrega de los
informes que seran
remitidos a las
diferentes dreas

¢Procede?

30.Recibe
Evolucion
Presupuestal e
Informes
mensuales

31.Devuelve para
que se realicen las
correcciones de
acuerdo a las
ohservaciones
detectadas

34 Verifica que los
datos contenidos
en los oficios sean

correctos para
poder emitir su
firma
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22,

A
(34)

Direccion Ejecufiva de Administracion y

Finanzas en la Secretaria de Desarrollo Econom

35.Recibe, valida
y aprueba la
informacion

contenida en los
oficios. otorga
firma

GOBIERNO DE LA

{2 CIUDAD DE MEXICO

Seguimiento y Control Programatico- Presupuestal.,

Subdireccion de Finanzas

36.Recibe y da
tramite a los
informes.

Lic. Luis

nio Lépez Colores
ctor de Finanzas
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8. Nombre del Procedimiento: Elaboracion y seguimiento de AModEHigaR

Objetivo General:

Integrar el Anteproyecto del Presupues
politicas generales, objetivos, estrategias y lineas de accic+

Programa General de Desarrollo del Distrito Federal, el cual sera congruente para Ia
ejecucion de las actividades institucionales, y serviran de base para la integracion
del Programa Operativo Anual, Informe de Avance Trimestral y la Cuenta Publica de
la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No. RGST:,(?;ZI: dde la Actividad Tiempo
1 | Direccion Ejecutiva de Recibe oficio de la Secretaria de | 1 dia
Administracion y Administracion y Finanzas el cual
Finanzas en la contiene "Manual de Programacion-
Secretaria de Desarrollo | Presupuestacion” y Techo
Econdmico. presupuestal.
2 Turna para su atencion. 1 dia
3 | Subdireccion de Recibe Manual y Techo | 2dias
Finanzas. Presupuestal. Solicita informacion a _
las diferentes Direcciones Generales 4
y a las Subdirecciones de la
Direccion Ejecutiva de
Administracion y Finanzas.
4 Recibe informacion solicitada parala | 5 dias
elaboraciéon  del  Anteproyecto,
integra informacion de acuerdo al
Programa General de Desarrollo de
la Ciudad de México y envia.
5 | Direccion Ejecutiva de Recibe formatos con informacion, | 1 dia
Administracion y analiza y evaluda, turna.
Finanzas en la
Secretaria de Desarrollo
Econdmico.
6 | Subdireccion de Recibe formatos, analiza | 1dia
Finanzas. informacion, turna e instruye llenar
los mismos.
7 | Jefatura de Unidad Recibe informacion y Techo| 2dia
Departamental de Presupuestal, procede a la
Control Presupuestal. integracion de los  formatos _L,/
Normados para el Anteproyecto vy
presenta para su revision.
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Actividad Prochdimientos Of

8 | Subdireccion de Recibe  formatos  deb

Finanzas. requisitados de acuerdo al Techo A
asignado, revisa, analiza, firma y
presenta el Anteproyecto para su
revision y aprobacion.

9 | Direccidn Ejecutiva de Recibe formatos del Anteproyectode | 1 dia
Administracion y Presupuesto, de acuerdo al Techo
Finanzas en la asignado, analiza, evaltiia y decide.

Secretaria de Desarrollo

Econdémico.
¢Esta de acuerdo?
NO.

10 Instruye ajustes. 1 dia
(Conecta con la actividad 6).

Si.

11 Aprueba Anteproyecto, firma de | 1 dia
revisado y recaba firma de
autorizacion del Titular de la SEDECO
e instruye para su despacho.

12 | Subdireccion de Recibe Anteproyecto autorizado, | 2 dias

Finanzas. elabora oficio y envia a la 2/ 0
Subsecretaria de Egresos para su (
aprobacion.
¢Existen correcciones?

NO.

13 Envia al titular de la SEDECO. El cual | 1 dia
lo remite a la Direccion Ejecutiva de
Administraciony Finanzas enlaen la
SEDECO.

(Conecta con la actividad 19).
Si.

14 Analiza las posibles causas del| 1dia
rechazo, mientras la Subsecretaria
de Egresos elabora las
observaciones.

15 | Direccion Ejecutiva de Recibe, analiza y evalia las| 1dia
Administracion y observaciones hechas por la
Finanzas en la Subsecretaria de  Egresos al
Secretaria de Desarrollo | Anteproyecto de Presupuesto vy
Econémico. turna.
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No. Actividad Actividad §eMBo: |
16 | Subdireccion de Recibe Techo Presupue
Finanzas. instruccion para modificar y adecuar
el presupuesto, analiza, verifica y
turna.
17 Instruye las modificaciones al | 2 dias
presupuesto y solicita su
elaboracion en forma de calendario.
18 | Jefatura de Unidad Recibe instruccion para realizar | 1 dia
Departamental de modificaciones al presupuesto vy
Control Presupuestal. elaborar el calendario presupuestal J,,
anual, de acuerdo al Techo ’
Presupuestal aprobado. Devuelve.
19 | Direccion Ejecutiva de Recibe "Oficio de Autorizacion”,| 1 dia
Administracion y "Programa Operativo Anual” vy
Finanzas en la Calendario de Gasto del Titular de la
Secretaria de Desarrollo | Secretaria de Desarrollo Econdémico.
Econémico. Turna.
20 | Subdireccion de Recibe "Oficio de Autorizacion”,| 1 dia
Finanzas. "Programa  Operativo Anual” vy
Calendario de Gasto. Turna para su
registro.
21 | Jefatura de Unidad Recibe "Oficio de Autorizacion”,| 5 dias
Departamental de "Programa Operativo Anual”" y
Control Presupuestal. Calendario de Gasto. Realiza _7‘/
Apertura de registros para su control B
y archivo.
22 | Direccion Ejecutiva de Recibe oficio y "Guia del Informe de | 1 dia
Administracion y Cuenta Pubica" de la Subsecretaria
Finanzas en la de Egresos, analiza y turna.
Secretaria de Desarrollo
Econdémico.
23 | Subdireccioén de Recibe oficio y "Guia del Informe de | 2 dias
Finanzas. Cuenta Pubica", elabora oficio /
solicitando la informacién que le )//
corresponde a cada una de las J
Unidades Administrativas.
24 Recibe de las Unidades | 33 dias
Administrativas  la  informacion
cualitativa que soporta los formatos
de la Cuenta Publica, instruye. 7
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Actividad

25

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control Presupuestal.

Recibe la informacion y pri

o

3
TV

Hon Fecudiv

W 4 GOBIERNO DE LA
Y A L CIUDAD DE MEXICO
s CIUDAD DE |- %) 8 y

SN [CAMNTALDE LANTRANSTORM

llenado de los formatos de acuerdo a
la Guia, con base a cifras conciliadas
y a la Informacidn proporcionada por
las Unidades Administrativas.

26

Revisa los formatos con la
informacion proporcionada y corrige
de ser necesario.

1 dia

27

Elabora oficio, anexa "Informe de
Cuenta Publica" y envia.

2 dias

28

Subdireccion de
Finanzas.

Recibe "Informe de Cuenta Publica”
revisa, analiza y determina.

2 dias

¢Es correcto el Informe?

NO.

29

Envia para su correccion.

1 dia

(Conecta con la actividad 25).

Sl.

30

Envia para su validacion.

1 dia

31

Direccion Ejecutiva de
Administraciony
Finanzas en la
Secretaria de Desarrollo
Economico.

Recibe revisa y determina.

1 dia

¢Es correcto?

NO.

32

Indica ajustes.

1 dia

(Conecta con la actividad 29).

Sl.

33

Recaba firma del titular de la
Secretaria, y devuelve,

1 dia

34

Subdireccion de
Finanzas.

Recibe y envia.

1 dia

35

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control Presupuestal.

Recibe el "Informe de Cuenta
Publica” debidamente firmado vy
tramita ante la Subsecretaria de
Egresos.

1 dia

36

Recibe la respuesta de |la
Subsecretaria de Egresos.

¢Existen correcciones?

NO.

37

Recoge oficio de la Subsecretaria de
Egresos.

1 dia

e

A

A
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(Conecta con la actividad 41
Si. 1 dia
38 Analiza las posibles causas del
rechazo, mientras la Subsecretaria
de Egresos elabora las
observaciones.
39 | Direccion Ejecutiva de Recibe observaciones al Informe de | 2 dias
Administracion y Cuenta Publica, atiende, revisa y
Finanzas en la turna para su respuesta.
Secretaria de Desarrollo
Economico.
40 | Subdireccion de Recibe observaciones. 1 dia f /
Finanzas. )ﬁ
41 | Direccion Ejecutiva de Recibe ejemplar del Informe de| 1dia
Administracion y Cuenta Publica del Titular y turna.
Finanzas en la
Secretaria de Desarrollo
Economico.
42 | Subdireccion de Recibe ejemplar, coteja con la| 1dia
Finanzas. informacion enviada y archiva.
Fin del Procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 91 dias, 3 horas y 50 minutos.
Plazo o Periodo Normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:
No Aplica.

Aspectos a considerar:

1. De acuerdo con el procedimiento, en los numerales 7, 20 y 24, la actividad se
desarrolla con la participacion del Enlace de seguimiento presupuestal.

2. De acuerdo con el procedimiento, en la actividad numero 14 es la Subsecretaria
de Egresos quien determina si existen correcciones al Anteproyecto.

/

/
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Elaboracién y seguimiento de la Cuenta Publica.

Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas
en la Secretaria de Desarrollo Econémico

9.Recibe formatos
del Anleproyecto de
Presupuesto, de

(Esta de
acuerdo?

Si

acuerdo al Techo
asignado, analiza,
evalla y decide.

-
>

10.Instruye

ajustes.

11.Aprueba
Anleproyecto, firma
de revisado y recaba
firma de autorizacion
del Titular de la
SEDECC

& GOBIERNO DE LA
¢4 CIUDAD DE MEXICO
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15.Recibe, analiza
y evalua las
observaciones
hechas por la
Subsecretaria de
Egresos

Subdireccion de Finanzas

¢Existen
12 Recibe comecciones?
Anteproyecto
auterizado, elabora
cficioy enviaala
Subsecretaria de
Egreses

Si

13 Envia al tituiar de
la SECECQ. El cual
loremile ala
Direccion Ejecutiva
de Administracién y
Finanzas

14 Analiza las

observacicnes.

posibles causas del

rechazo, mientras la
Subsecretaria de

Egresos elabora las

16.Recibe Techo
Presupuestal e
instruccion para
modificar y
adecuar

17 Insiruye las
modificaciones al
presupuestoy
solicita su
elaboracién en
forma de calendaro.
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Elaboracién y seguimiento de la Cuenta Publica.-

27.Elabora oficio,

35.Recibe el
“Informe de

36.Recibe la

¢Existen
correcciones
?
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38 Analiza las
posibles causas del

“Informe de
Cuenta Publica”
revisa, analiza y
determina.

Subdireccion de Finanzas

—

29.Envia para su
carreccidn.

1_1125.\

30.Envia para su
validacion.

|l N
3 26Y, anexa "Informe de . - respuesta de la recnazo, mientras (a
al () Cuenta Publica” y C;ert;l: Publica Subsecretaria de Subsecrelaria de
al envia. ebidamente Egresos Egresos elabora las
E firmado No abservaciones.
g
o
37.Recoge oficio
de la
Subsecretaria de
Egresos.
A ¢ Es
correcto el
28 Recibe informe?

34.Recibe y envia.

31.Recibe revisay
determina.

Secretaria de Desarrollo Econémico

correcto?

32 Indica ajustes.

iEs

33.Recaba firma
del titular de la
Secretana, y

davuelve

/
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Subdireccion de Finanzas

40.Recibe

observaciones.
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N

42 Recibe
ejemplar. coteja
con la informacién
enviada y archiva.
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9. Nombre del Procedimiento: Integracion y seguimiento de yav pderniZagidiclad
Certificada. i
Objetivo General: Atender los requerimientos de las diferentescreasguesclicitan

el pago de la prestacién de bienes o servicios que fueron otorgados a esta
Secretaria de Desarrollo Econdmico y en el que los servidores pablicos facultados
autorizan dicho pago con cargo al presupuesto de esta Dependencia.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo
1 | Subdireccién de Recibe documentacion y solicitud de pago | 1 hora
Finanzas. de las Subdirecciones de Administraciény !

Capital Humano y Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios.

2 Revisa que la documentacioén sea original | 2 horas
y se encuentre completa y que se
justifigue la solicitud de pago, la
documentacion y solicitud de pago.

3 | Jefatura de Recibe y revisa que las facturas y/o | 3 horas
Unidad recibos retunan requisitos fiscales, que
Departamental de | correspondan a la prestacion de un bien o
Control servicio efectivamente devengado, que la
Presupuestal. documentacién anexa esté debidamente
autorizada, que la solicitud de pago J/
corresponda a compromisos previamente -

establecidos y evalia si se cuenta con
suficiencia de recursos en el periodo de
pago.

¢(Procede?

NO.

4 Elabora oficio, para que la Subdireccién de | 2 horas
Finanzas devuelva la documentacion a la
Subdireccion correspondiente, indicando
el o los motivos de la devolucién para su
correccion. |

(Conecta con la Actividad 1).

Si.

5 Turna documentacion y solicitud de pago | 30 min
e instruye indicaciones para captura de la
Cuenta por Liquidar Certificada.
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No. Actividad Actividad ) ERIGUR

6 | Enlace de Recibe documentacién y solicitud
Seguimiento captura Cuenta por Liquidar Certificada en
Presupuestal. el sistema SAP-GRP, al término comunica

el nimero de documento registrado y
devuelve documentacion comprobatoria.

7 | Jefatura de Recibe documentaciéon comprobatoria, | 1 hora
Unidad valida captura de Cuenta por Liquidar
Departamental de | Certificada y asigna primera firma
Control electrénica en el proceso para su pago.
Presupuestal.

8 Comunica la elaboracion y numero de | 30 min

documento de la Cuenta por Liquidar
Certificada y devuelve documentacion
comprobatoria.

9 | Subdireccion de Recibe documentacion comprobatoria, | 1 horas
Finanzas. con el numero de documento verifica y

valida captura de Cuenta por Liquidar
Certificada y asigna segunda firma
electrénica en el proceso para su pago.

10 Regresa documentacion comprobatoria | 1 hora

instruye comunicar a la Subsecretaria de
Egresos autoricen el cargo a nuestro
presupuesto y solicitar otorguen tercera
firma electrénica en el proceso de pago.

11 | Jefatura de Recibe documentacién comprobatoria. | 1 hora
Unidad Envia por correo electrénico la
Departamental de | documentacion soporte a la Subsecretaria
Control de Egresos, espera a su revision y firma la
Presupuestal. Cuenta por Liquidar Certificada.

¢Procede?
NO.

12 Turna para corregir de acuerdo con las
observaciones hechas por la
Subsecretaria de Egresos.
(Conecta con la actividad 6).
Si.

13 Consulta en el Sistema SAP-GRP wun | 5dias

histérico de pagos y confirma que la
Subsecretaria de Egresos otorgue tercera
firma electronica, ejerciendo el gasto con
cargo a nuestro presupuesto.
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Responsable de la s flader x
No. | ™ Actividad Aetivdad

14 Instruye para captura de Cue

Liquidar Certificada, en la Evolucion
Presupuestal.
15 Prepara oficio y entrega la Cuenta por | 1 hora
Liquidar Certificada y documentacion
comprobatoria correspondiente a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Contabilidad y Registro, para su guarda y
custodia.
16 | Subdireccion de Informa por medio de Oficio a las| 3dias
Finanzas. Subdirecciones de Administracion vy
Capital Humano y Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios, el estatus
que guardan las Cuenta por Liquidar
Certificada tramitadas para su pago.

Fin del Procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucién: 10 dias, 2 horas, 23 minutos.

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

Aspectos a considerar:

1.- De acuerdo al procedimiento en la actividad 3, se establece el momento
contable del gasto devengado.

2.- De acuerdo al procedimiento en el punto 15, la Jefatura de Unidad Departamental
de Control Presupuestal emite del sistema SAP-GRP un reporte de “Historico de
pagos” donde se puede observar el estatus de las Cuentas por Liquidar Certificadas,
ahi podemos identificar los documentos rechazados, y con el nimero de documento
podemos identificar el motivo de rechazo por parte de la Subsecretaria de Egresos.
3.- De acuerdo al procedimiento en la actividad 17, se establece el momento
contable del gasto ejercido.

4.- De acuerdo con sus atribuciones la Direccion General de Administracion
Financiera atiende las solicitudes de pago de Cuentas por Liquidar Certificadas a
través de medios electrénicos, habiendo cumplido previamente con la autorizacién
de las tres firmas, en razén de la disponibilidad financiera y conforme al calendario
presupuestal aprobado, otorga la cuarta firma. De acuerdo al numeral 16 del
procedimiento, la Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal, a
través de un historio de pagos generado a través del Sistema SAP-GRP, podra
conocer el estatus de las Cuentas por Liquidar Certificadas con la finalidad de
identificar los documentos que se encuentran en firma 4, confirmando que la
Direccion General de Administracion Financiera realizé el pago via transferencia
electronica al beneficiario, marcando asi el momento contable del gasto pagado.

Diagrama de Flujo
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documentacion
Envia por correo
electronico a la
Subsecretaria de
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10. Nombre del Procedimiento: Elaboracion y seguimi y Moaehiragsr ad
Muiltiples por el Reintegro de Sueldos No cobrados. i

Objetivo General: Atender los requerimientos del area de Certaitica a-y-Registro
donde solicita la elaboracion de documentos multiples por el Reintegro de Sueldos
No cobrados, para reconocer la devolucién de importes pagados a través de
Cuentas por Liquidar Certificadas y devueltos por los Beneficiarios, soportados
debidamente con fichas de depdsito.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo
1 | Jefaturade Unidad | Recibe solicitud, revisa que la| 2hora
Departamental de documentacion sea original y se
Control encuentre completa y debidamente
Presupuestal. justificada, ademads revisa en el sistema
SAP-GRP que la Cuenta por Liquidar
Certificada a que se hace referencia esta ,L/
debidamente pagada. Turna e instruye a
Enlace de Seguimiento Presupuestal la
documentacion antes referida.
2 | Enlace de Recibe documentacion, asi como | 3 horas
Seguimiento instrucciones, analiza y procede a
Presupuestal. capturar el Documento  Mdltiple.

Devuelve documentacion y Notifica el
numero de documento asignado a través
del sistema SAP-GRP.

3 | Jefatura de Unidad | Recibe documentacién con nimero de | 1 hora
Departamental de documento asignado, valida captura de
Control Documento Mdltiple.

Presupuestal.

iProcede?

NO.

4 Regresa para corregir de acuerdo conlas | 1 hora
observaciones. ,

(Conecta con la actividad 2).

Si. |

5 Firma en el sistema SAP-GRP el| 1hora

Documento Multiple, enviar por correo

electrénico la documentacion soporte a

la Subsecretaria de Egresos, asi como

dar seguimiento en el Sistema SAP-GRP

para conocer el estatus de dicho

Documento.
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Documento Multiple, y documentacion
comprobatoria correspondiente, a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Contabilidad y Registro, para su guarda y
custodia. Asi  mismo copia de
conocimiento a la Subdireccion de
Finanzas.

No. Actividad Actividad BB e
6 | Enlace de Envia documentacion  soj
Seguimiento acuerdo con instruccion recibida, a
Presupuestal. través del sistema SAP-GRP da A
seguimiento al estatus del Documento
Multiple e informa.
7 | Jefatura de Unidad | Recibe documentacion y analiza el | 1hora
Departamental de estatus del Documento Mdltiple.
Control ,J/
Presupuestal. ’
¢Procede?
NO.
8 Recibe motivo de rechazo del Sistema | 1 hora
SAP-GRP. Analiza e para corregir de
acuerdo con las observaciones hechas
por la Subsecretaria de Egresos.
(Conecta con la actividad 4).
Si.
9 Instruye para captura de Documento | 30 min
Multiple, en la Evolucién Presupuestal.
10 Prepara oficio para entrega de| 2horas

Fin de Procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 5 dias, 4 horas y 30 minutos.

Plazo o Periodo Normativo-administrativo maximo de atencioén o resolucion:

N/A

Aspectos a considerar:
1.- De acuerdo al procedimiento en el punto 2, la Cuenta por Liquidar Certificada,
debe estar en el Sistema SAP-GRP con el estatus de pagado, es decir debe tener 4
firmas electronicas, es requisito en caso contrario el sistema No permite continuar
con el proceso, habiendo que esperar la firma 4.

2.- De acuerdo al procedimiento en el punto 7, tinicamente los servidores publicos
facultados por la Unidad Responsable del Gasto podran firmar los Documento
Mudltiple por Aviso de Reintegro y solicitarlos por medio del sistema ante la
Subsecretaria de Egresos.
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3.- De acuerdo al procedimiento en el punto 10, y No habien
los recursos autorizados por la Direccion General de |
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Documento Mudltiple por Aviso de Reintegro son reincorporados al presupuesto de

esta Secretaria.

Diagrama de Flujo
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11. Nombre del Procedimiento: Otorgamiento y seguimiento ¢ PM6de
Presupuestal en Requisiciones.

Objetivo General: Realizar el Seguimiento al Otorgamicaic—ae—cuiicienca
Presupuestal con el objeto de atender requerimientos de las Subdlrecmones de
Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios y de Administracion del Capital
Humano, donde a traves de un documento den
ominado “Requisicion de Bienes y Servicios”, la Subdireccion de Finanzas otorga
Suficiencia Presupuestal y con ello garantiza que los recursos han sido
comprometidos para atender las necesidades de adquisicion de bienes o servicios
necesarios para la operacion de esta Secretaria.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:(n:;;l(njl: dde ta Actividad Tiempo
Recibe documentacion y solicitud de
Suficiencia Presupuestal de la

1 | Subdireccion de Subdirecciéon de Administracion de 1 hora )4/

Finanzas. Capital Humano y la Subdireccion de
Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios.

2 Revisa y turna la documentacion y 9 horas
solicitud de Suficiencia Presupuestal.

3 | Jefatura de Unidad | Recibe documentacion y solicitud de
Departamental de Suficiencia Presupuestal, evalta si la 5 KET5E
Control documentacién estd completa vy ,1./
Presupuestal. debidamente justificada.

iProcede?
NO.

4 Informa la falta de documentacion y/o
justificacion, asi como los motivos de la 2 horas
falta de Suficiencia Presupuestal,
devuelve la documentacion.

5 | Subdireccion de Recibe documentacion, evalia motivos | 2 horas

Finanzas. por falta de Suficiencia, analiza y
devuelve mediante oficio la
documentacion.

(Conecta con la actividad 1).
Si.

6 Turna documentacién e instruye para | 1 hora
otorgar suficiencia presupuestal
mediante formato de requisiciones.
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No. Resp‘:&?‘j\i?;:dde \a Actividad g T |
7 | Enlace de Recibe la instruccién, asi ‘
seguimiento documentacién, otorga  suficiencia
presupuestal. presupuestal mediante formato para
requisiciones, previo registro de
compromiso en el sistema SAP-GRP, |
devuelve documentacion, prepara oficio
para otorgar Suficiencia Presupuestal.
8 | Jefatura de Unidad | Recibe solicitud del area requirente, | 1 hora
Departamental de propuesta de Suficiencia Presupuestal
Control asi como compromiso emitido a través
Presupuestal. del sistema SAP-GRP y borrador de oficio ‘A/
de otorgamiento de  Suficiencia "
Presupuestal para su validacion.
¢Procede?
NO.

9 Devuelve para corregir observaciones. 1 dia
(Conecta con la actividad 7).

Si.

10 Turna el oficio mediante el cual se otorga | 1 hora
Suficiencia  Presupuestal para su |
revision, asi como la documentacion
soporte. :

11 | Subdireccion de Recibe y verifica la informacion. 2 horas

Finanzas
iProcede?
NO.

12 Devuelve para corregir observaciones 1 hora
(Conecta con la actividad 7).
si.

13 Autoriza el oficio mediante el cual | 2 horas

informa al darea requirente que su
solicitud fue atendida para que continte
con su proceso de operacion. Turna
acuse a la Jefatura de Unidad
Departamental de Control Presupuestal
para su archivo y resguardo.

Fin del Procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion :2 dias habiles con horas.

Plazo o Periodo Normativo-administrativo maximo dias horas de atencion o }

resolucion: N/A
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Aspectos a considerar:
1.- De acuerdo con el procedimiento, en el punto 7, el compror
emitido a través del sistema SAP-GRP, donde se asignan recui

AT L et Sk

presupuestales para atender las solicitudes del area requirente.

Diagrama de Flujo
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12. Nombre del Procedimiento: Control y recuperacion del Fo

Objetivo General: Contar, controlar y recuperar los recurso
cuenta bancaria que cubra las necesidades urgentes y de poco—coan

MR R
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=, eot

agilidad y oportunidad requerida, para el cumplimiento de las operacnones de Ia
Secretaria de Desarrollo Economico.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

asignacion del Fondo Revolvente por el
monto autorizado.

No. Actividad Actividad Tiempo

1 | Direccidn Ejecutiva de | Solicita a través de “oficio”, la| 1dia
Administracion y autorizacion de asignacion del Fondo
Finanzas en la Revolvente para el ejercicio
Secretaria de correspondiente a la Direccion General
Desarrollo de Gasto Eficiente “A” en la Secretaria de
Econdmico. Administracion y Finanzas.

2 Recibe “oficio” de asignacion del fondo | 7 dias

Revolvente y turna a la Direccion
Ejecutiva de Administracion y Finanzas

en la Secretaria de Desarrollo
Economico.

3 Designa responsables de la| 1dia

administracién del Fondo Revolvente a la
Direccion Ejecutiva de Administracion y
Finanzas en la Secretaria de Desarrollo
Econdmico y a la Subdireccion de
Finanzas.

4 | Subdireccién de Recibe “oficio” junto con la Direccion | 1 dia
Finanzas. Ejecutiva de Administracion y Finanzas

en la Secretaria de Desarrollo
Econémico donde se  nombran
responsables de la administracion del
Fondo Revolvente y turna para la
elaboracion de la Cuenta por Liquidar
Certificada.

5 | Jefatura de Unidad Elabora en el sistema SAP-GRP la Cuenta | 1 dia
Departamental de por Liquidar Certificada para Ia
Contabilidad y asignacion del Fondo Revolvente por el
Registro. monto autorizado y envia.

6 | Subdireccion de Solicita en el sistema SAP-GRP la Cuenta | 2 dias
Finanzas. por Liquidar Certificada para la
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No. Actividad Actividad . ELRe

7 | Jefatura de Unidad Verifica que la Cuenta pol
Departamental de Certificada en el SAP-GRP se encuentre
Contabilidad y registrada, verifica su pago e informa.

Registro.

8 | Subdireccion de Comunica el registro y el pago de la | 30 min
Finanzas. Cuenta por Liquidar Certificada.

9 | Direccion Ejecutiva de | Asigna montos fijos a peticion expresa | 2 dias
Administracion y de las areas en el caso del concepto de
Finanzas en la pasajes y da aviso de los importes y
Secretaria de periodicidad, asi como medios de
Desarrollo comprobacion.

Econdmico.

10 | Subdireccion de Solicita se elaboren las Podlizas de | 3dias
Finanzas. Cheques y oficios de Notificacion de

asignacion del Fondo Revolvente.

11 | Jefatura de Unidad Elabora Polizas de Cheques, los| 1dia
Departamental de cheques, oficios de asignacion de
Contabilidad y Fondos Resolventes vy rubrica los
Registro. Mmismos.

12 Entrega para revision, autorizacion y | Thora.

firma en su caso, las Pdlizas Cheque, los
Cheques y los oficios de asignacion de
Fondos Revolvente.

13 | Subdireccion de Recibe, firma en los Cheques y las | Thora.

Finanzas. Pdlizas Cheque y rubrica en su caso los )/
oficios de asignacion de Fondos
Revolvente.

14 | Direccion Ejecutiva de | Recibe oficios de Notificacién de | Thora.
Administracion y asignacion de Fondo Revolvente, las
Finanzas en la poélizas, los cheques y los recibos, los i
Secretaria de firmay entrega a los responsables, envia
Desarrollo para su registro y archivo.

Econdmico.

15 | Subdireccion de Recibe las copias de los oficios, las | Thora.
Finanzas. polizas debidamente firmadas, revisa y

envia para su registro, guardia vy
custodia.

16 | Jefatura de Unidad Recibe las copias de los oficios, las | 1 hora
Departamental de poélizas debidamente firmadas, para su
Contabilidad y registro, guardia y custodia.

Registro.
Fin del Procedimiento.
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Responsable de la

No. Actividad

Actividad

Tiempo aproximado de ejecuci

GOBIERNO DE LA
GIURBAD DE MEXICO

o
SEX OEARITARDE OAMTRANAFQR A

Plazo o Periodo Normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:

N/A

Diagrama de Flujo.

1.Solicita mediante
oficio, la autorizacion
del Fondo Revolvente
a la Secretaria de
Administracion y
Finanzas.

Inicio

3.Designa
responsables del
Fondo Revolvente
junto con la
Subdireccion de
Finanzas.

2. Recibe “oficio” de
asignacion del fondo
Revolvente

6. Salicita en el SAP- AN\
GRP la CLC por el (7 )
monto autorizado No

Direccion Ejecufiva de Administracion y Finanzas en la
Secretaria de Desarrollo Econémico.

Control y recuperacion del Fondo Revolvente

Subdireccion de Finanzas

4.Recibe oficio de
nombramiento de
responsables y lo

turna para elaborar la
CLC.

Jefatina de Unidad Departamental de
Contabilidad y Registro.

3.Elabora en el SAP-
GRP la Cuenta por

Liquidar Certificada

(CLC) y envia
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13. Nombre del Procedimiento: Solicitud de pago de facturas

Objetivo General: Contar, controlar y recuperar los recurso eree'q
cuenta bancaria que cubra las necesidades urgentes y de poca—cuan
agilidad y oportunidad requerida, para el cumplimiento de las operaciones de la

AA®)

.0 CAPITAL DE LA TRAN

S 0ARI

 GOBIERNO DE LA
i i), $&3 SIUPAD DE MEXICO
e CIUDAD DE | & -

ALRDE IR ANGIORNM

Secretaria de Desarrollo Econémico.

Descripcion Narrativa:

iy s

No. ResP:;?‘?izl: dde la Actividad Tiempo
1 | Direccion Ejecutiva de Recibe la solicitud de pago de 2 dias
Administracion y facturas del area requirente y turna la
Finanzas en la Secretaria | informacion.
de Desarrollo
Econdémico.
2 | Subdireccién de Revisa si cumple con los requisitos 1 dia
Finanzas. necesarios y turna.
3 | Jefatura de Unidad Revisa si cumple con los requisitos 2 dias
Departamental de necesarios y determina segun el
Contabilidad y Registro. | clasificador por objeto de gasto a
que partida corresponde. Envia para
su validacion.
4 | Direccion Ejecutiva de Recibe y Valida. 1 dia
Administracion y
Finanzas en la Secretaria
de Desarrollo
Econémico.
¢Cumple?
NO.
o Informa por oficio al Area requirente | 3horas.
las razones por las cuales No se
acepto.
(Conecta con la actividad 1).
Si.
6 Autoriza la realizacion del gasto e 2horas
informa por oficio al Area requirente
los requisitos que debe contener la
factura.
7 Recibe facturay los oficios 15 dias
correspondientes y turna a la
documentacion.
8 | Subdireccion de Valida la documentacion y turna para | 2horas
Finanzas. su revision.

Pagina 101 de 221

'




p %&GOBIERNO DE LA
iy 39 GIURAD DE MEXICO
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.8 CAPITAL DE LA TRANS

Responsable de la

No. Actividad Actividad ecciop ESEIAG
9 | Jefatura de Unidad Revisa la documentacion y
Departamental de pago; asi mismo elabora volante !

Contabilidad y Registro. para solicitar a la Jefatura de Unidad
Departamental de Control
Presupuestal, la suficiencia.

10 Entrega oficio para revisiéon y donde Shoras
se le informa al area requirente que
ya se efectu¢ el pago.

11 | Subdireccién de Revisa y si es correcto rubrica el 2horas /0/
Finanzas. oficio; para pasarlo a firma. 9

12 | Direccion Ejecutiva de Firma el oficio y envia al Area 1 hora
Administracion y requirente. ,

Finanzas en la Secretaria
de Desarrollo

Econdmico.
13 | Jefatura de Unidad Otorga la suficiencia presupuestal y 1 dia
Departamental de responde al volante. J/
Control Presupuestal. =
14 | Jefatura de Unidad Recibe volante con la suficiencia 3horas
Departamental de presupuestal y elabora Cuenta por
Contabilidad y Registro. Liquidar Certificada. |

Fin del Procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucidn: 25 dias habiles

Plazo o Periodo Normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 25
dias habiles. »

Aspectos a Considerar:

1.- Siendo las requierentes todas las unidades administrativas a la Secretaria de
Desarrollo Econdmico, asimismo las adscritas a la Direccién Ejecutiva de
Administracion y Finanzas.

! |
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Diagrama de Flujo

CIUDAD DE |

CAPITAL DE LA TRAN

Inanzas en fa

1.Recibe la
solicitud de pago
de facturas del
drea requirente y
tuma la
informacién

Secretaria de Desarrollo Econdémico
(2

Direccion Ejecutiva de Administracion y

4 Recibe y Valida

GOBIERNO DE LA

& CIUPAD DE MEXICO

CARITALDE KA TR ANSHRORM

+Cumple?
6.Auloriza la
realizacion del gasto
einforma por oficio
al Area requirente

5.Informa por
oficio al Area
requirente las

razones por las
cuales no se
aceplo.

2.Revisa si cumple
con los requisitos
necesarios y
luma.

Solicitud de pago de facturas.

Subdireccién de Finanzas

3.Revisa si cumple
con los requisitos

necesarios y
determina segun
el clasificador por
objelo de gasto

Contabilidad y Registro
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14. Nombre del Procedimiento: Solicitud de gastos a compro

Objetivo General: Contar, controlar y recuperar los recurso Jappo
cuenta bancaria que cubra las necesidades urgentes y de

CIUDAD DE 11 Y%, §

CAPITAL DE LA TRAN!

)

2 GOBI )
2 CIUDAD DE MEXICO

M CGARITAIRD

‘) ¥ £
Nk o . ‘ "\\ylh 3

ERNO DE LA

EICA TRANARO R

PYea vwal

LA, W

=

agilidad y oportunidad requerida, para el cumplimiento de las operaciones de la

Secretaria de Desarrollo Economico.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo

1 | Direccién Ejecutiva de Recibe la solicitud de Gastos a| 1dia
Administracion y Finanzas | comprobar del Area requirente.
en la Secretaria de
Desarrollo Economico.

2 Turna la informacion. 1 dia

3 | Subdireccion de Finanzas. | Revisa sicumple con los requisitos | 1 dia

necesarios y turna.

4 | Jefatura de Unidad Revisa si cumple con los requisitos | 1 dia
Departamental de necesarios y determina segun el
Contabilidad y Registro. clasificador por objeto de gasto a

que partida corresponde.
cCumple los requisitos?
NO.
5 Informa por oficio al Area| 1 hora.
requirente las razones por las
cuales No se acepto.
(Conecta con la actividad 1).
Si.

6 Autoriza la realizacion del gasto, 3

turna. horas.

7 | Subdireccion de Finanzas. | Recibe el oficio de solicitud de | 1 hora.

gastos a comprobar y se elaboren
las Pdlizas de Cheques, oficios de
Notificacion y cheque.

8 | Jefatura de Unidad Elabora y entrega para revision las | 3horas.
Departamental de Polizas de Cheques, cheques y
Contabilidad y Registro. oficios de entrega del recurso.

9 | Subdireccion de Finanzas. | Firma los Cheques, las Polizas | 1 hora

Cheque y rubrica en su caso los
oficios. Entrega toda esta
documentacion.
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area requirente, turna la
documentacion.

12 | Subdireccion de Finanzas. | Valida la documentacion y turna | 1 hora
para su revision.

13 | Jefatura de Unidad Revisa la documentacion y elabora | 1 dia
Departamental de volante para solicitar la suficiencia.
Contabilidad y Registro.

14 | Jefatura de Unidad Otorga la suficiencia presupuestal | 1 dia
Departamental de Control y responde al volante.

Presupuestal.

15 | Jefatura de Unidad Recibe volante con la suficiencia | 1 dia

Departamental de presupuestal y elabora C.LC.

Contabilidad y Registro.

Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 8 dia con 1 hora.

Plazo o Periodo Normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion:

N/A

Aspectos a considerar:

1. La Secretaria de Administracion y Finanzas es la encargada de asignar los
montos que se utilizaran via Fondo Revolvente para el ejercicio que corresponda.
2, Segun los lineamientos internos de esta Secretaria, el area requirente tendra
15 dias habiles para enviar la documentacion necesaria a fin de comprobar el gasto
efectuado.

3. Se entendera por area requirente la Subdireccion de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios; ya que esta Subdireccién fungira como regulador de
adquisiciones segun la Normatividad y las demas disposiciones legales y
reglamentarias que le apliquen.
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No. Res"::t?\‘;‘i?l': dde la Actividad ki
10 | Direccion Ejecutiva de Firma los Cheques y el c
Administracion y Finanzas | enviarlo al Area Requirente.
en la Secretaria de
Desarrollo Econémico. !
11 Recibe la factura y los oficios del | 1 hora.




GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

4D CARMSARAE QN YRANSKORS

CIUDAD DE }

CAPITAL DE LA TRANS

Diagrama de Flujo " Modernizac b Aeninnat i

\ 1. Recibe la solictud de
G;o Gastps a comprobar 2. Turna la informacion
N del Area requirente

Direccidn Ejecutiva de Administracion y Finanzas en la
Secretaria de Desarrollo Econémico

7. Recibe Oficio y

3. Revisa si cumple con solicila que se elabore

los requistos y turna la {a Pdliza de Cheque,
informacion Oficio de natificacién y
cheoue

Solicitud de gasto a comprobar.
Subdireccién de Finanzas

¢Cumple los
requisitos?
G 6. Autoriza la 8. Elabora y entrege:
4. Rznsa slu_s‘:_ rhbip Si realizacion del gasto, Pélizas de Chedue,
con d;';?rmusy turna a la Subdireccion cheques y Oficios de
de Finanzas enlrega

Registro

5.Informa al Area

requirente las razones
por las cuales no se

aceplo

efatura de Unidad Departamental de Contabilidad y
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CIUDAD DE |
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9. Firma los cheques, "
5 12. Valida la
las Polizas de Cheque, documentacion y envia
¥ rubrica los oficios. a revisién
Entrega documentacion par

Subdireccion de Finanzas

11. Recibe las facluras

10. Firma los Cheques y Oficios
y el Oficio para enviarlo correspondientes del
alroa roquirerts Arearequirents y lurna

la Secretaria de Desarrollo Econémico

Direccion Ejecutiva de Adminisitracion y Finanzas en

Solicitud de gasto a comprobar.

15. Recibe volante con

13.Revisa la
ény

las Yy
elaboraCL.C.

elabora volante para
solicitar suficlencia

y Registro

Jefatuira de Unidad Deparfamental de Contabilidad

14.Olorga la

Presupuestal

suficiencia y responde
al volanie
—
.

efatura de Unidad Depariamental de Control
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsetret&r{d de Admyristration de Recursqs
y'Modernizacion AtmiAistrative
Direccién Ejecutiva de Dictaminaciony

Procedimientos Organizacionales.
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15. Nombre del Procedimiento: Registro y Control de Pagos p

personal.

Objetive General: Registrar en forma sistematica los egre

CIUDAD DE |

CAPITAL DE LA TRANS

{ Ak KL
BAR e @
YA 'é} ,

% GOBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO

bancarias generados por pagos de remuneraciones al personal a través de la
emisién de un “cheque” o transferencias bancarias, para obtener informacion |
oportunay confiable del total de salidas de dinero.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

Departamental de Control de Personal

No. Actividad Actividad Tiempo «
1 | Subdireccién de Envia oficio con documentacion original y | 1 dia
Administracion de con instruccion para la elaboracion de
Capital Humano. cheques o relacion de dispersion bancaria,
para pago del personal.
2 | Subdireccion de Valida la informacion y turna para la | 3 horas
Finanzas. elaboracion de cheques o dispersion,
segun proceda.
3 | Jefatura de Unidad Revisa documentacion original y clasifica | 1 hora
Departamental de por tipo de pago.
Contabilidad y
Registro.
4 Registra en talon, elabora cheques con su
Poliza cheque, revisa, coloca sello de No | 5horas
negociable a los cheques y envia para su
revision, autorizacion y firma. l
5 | Subdireccion de Recibe oficio, cheques y pdliza cheque; | 3horas Q
Finanzas. revisa, firma y turna a la Direccion v
Ejecutiva de Administracion y Finanzas en ‘
la Secretaria de Desarrollo Economico la )/
cual los firma y turna nuevamente a la
Subdireccién de Finanzas.
6 Turna los cheques y la poliza cheque. 1 hora
7 | Jefaturade Unidad | Recibe debidamente firmados cheques y | 30 min
Departamental de péliza cheque y clasifica.
Contabilidad y
Registro.
8 Solicita el Vo. Bo. De la Jefatura de Unidad | 30 min
Departamental de Control de Personal
para realizar la dispersion del pago.
¢Procede?
NO.
9 Espera el Vo. Bo. De la Jefatura de Unidad
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No. ResP::tfji';': d"e 4 Actividad ki
(Conecta con la actividad 8).
Sl.

10 Realiza la dispersion del pago 10 min
¢Procede la entrega del cheque?
NO.

11 Reexpide el/los cheque(s) a favor de la
Secretaria de Administracion y Finanzas y
lo entrega a la Subdireccion de Finanzas
para firma
(Conecta con la actividad 13).
sl.

12 Entrega cheque al beneficiario el cual | 2 dias

firma en la poliza de egresos.

13 | Subdireccion de Firma el/los cheque(s) y recaba las firmas | 4horas
Finanzas. necesarias. Turnay se realice el pago. )/

14 | Jefatura de Unidad Hace el depésito del cheque y con la ficha | 3horas
Departamental de de deposito elabora oficio para solicitud Q
Contabilidad y de recibo de entero y lo entrega. :
Registro .

15 | Subdireccion de Firma el oficio de solicitud de recibo de | 1 hora
Finanzas. entero y lo entrega para su tramite.

16 | Jefatura de Unidad 5 dias
Departamental de Elabora oficio para la solicitud de
Contabilidad y elaboracion del Documento Mdltiple.

Registro.

17 | Jefatura de Unidad 2 dias
Departamental de Elabora Documento Multiple y para su
Control registro, guardia y custodia. 47
Presupuestal.

18 | Jefatura de Unidad Integra documentacion original la C.L.C o | 1dia
Departamental de DM segun corresponda y la archiva.

Contabilidad y
Registro.

19 Elabora oficio para informar a la | 15dias
Subdireccion de Administracion de Capital
Humano el estatus del pago en comento y
lo pasa a firma.

20 | Subdireccion de Firma el oficio y lo entrega a la Jefaturade | 1 dia
Finanzas. Unidad Departamental de Contabilidad y

Registro para su tramite.
Fin del procedimiento.
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gﬁﬁ ‘x i CIUDAD DE | U \ﬁ CHRITARDE OATRANSFGERS

H‘H ~‘.'-:‘ .SJ.&F CAPITAL DE LA TRAN® { .
Responsable de la . 3 ) MoHefaizacin Aiministrativa

No Actividad Activida gt on bl
Tiempo aproximado de ejecucion: 30 dias, 1
Plazo o Periodo Normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: )/
N/A

Aspectos a considerar: Q'

1.- Cuando se realice la baja de algun servidor publico involucrado en el
procedimiento de elaboracion de cheques, de inmediato se procedera a solicitar
ante la institucion bancaria, la baja de su firma en el catalogo de firmas autorizadas.
2.-El calendario para la elaboracion de la CLC de némina es emitido por la Secretaria
de Administracion y Finanzas.

3.- La Direcciéon Ejecutiva de Administracion y Finanzas en la Secretaria de
Desarrollo Econémico interviene Unicamente en la firma de los cheques.
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Objetivo General: Atender y dar tramite a las solicitudes de wockdimien

4
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16. Nombre del Procedimiento: Requisicion de Compra.

S COAPIENIRDE ICA TR ANSF RS

LA

para satisfacer las necesidades de las unidades administrativas-ceasecrelaraae
Desarrollo Econdmico de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:;?\a,)i?jl: dde la Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad
1 Departamental de Recibe del Area Requirente la requisicion 1 dia
Compras y Control (original y copia), revisay determina.
de Materiales.
¢Retine los requisitos?
NO.
9 Deyuelve Ia _requisicién (original y copia) 30 min
al area solicitante.
(Conecta con la Actividad 1).
Si.
Acusa de recibido y entrega copia de la ,
3 . . . 10 min
requisicion al Area Solicitante.
Folia original y copia de la requisicion,
registra en libreta de control de .
4 . . . 10 min
requisiciones, archiva copia en control
consecutivo de requisiciones.
Envia original de la requisicion, para
5 verificar la existencia o No existenciade | 1 dia
los bienes requeridos.
Enlace de Recibe la requisicion original, sella de No
6 Almacenes e existencia o pone naimero de existencia 1 dia
Inventarios. de lo que se encuentra en el Almacén y
turna.
Jefatura de Unidad Recibe requisicion original con sello de
Departamental de No existencia y turna para la firma de .
7 iy . 30 min
Compras y Control autorizacion de la compra del bien.
de Materiales.
Subdireccion de
Recursos Materiales, | Recibe requisicion original, revisa vy ]
8 b . 1 dia
Abastecimientos y determina.
Servicios.
¢Autoriza compra del bien solicitado en
la requisicion?
NO. %

A
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No. | Responsable dea Actividad
9 Devuelve  requisicion  orig '
autorizada -
Jefatura de Unidad Recibe requisicion original No
Departamental de autorizada, elabora oficio (original y
10 | Comprasy Control copia) informando al area solicitante de | 30 min
de Materiales. la No autorizacion, solicita acuse de
recibido en copia.
(Conecta con Fin de Procedimiento).
Si.
Subdireccion de
11 Recurso§ Matenales, Devuelve requisicion original autorizada | 30 min
Abastecimientos y
Servicios.
Jefatura de Unidad Recibe requisicion original autorizada,
Departamental de realiza sondeo de mercado para ]
12 ; . 1 dia
Compras y Control determinar el monto estimado de
de Materiales. compra.
Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 5 dias hébiles, 3 horas.

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

Aspectos a considerar:

1.-Para efectuar el tramite de cualquier requerimiento presentado a la Jefatura de
Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales, éste debera ser
elaborado en los formatos existentes para tal fin.

2.-Las requisiciones deberan de venir firmadas por el Director del Area solicitante 'y
por el Enlace Administrativo.

3.-Todas las requisiciones deberan ser autorizadas por la Subdireccion de Recursos
Materiales, Abastecimientos y Servicios.

4.- Los Bienes de Consumo se solicitaran inicialmente al Enlace de Almacenes e
Inventarios, para que verifique los articulos que tengan en existencia. Los bienes
faltantes solicitados deberan ser requeridos a la Jefatura de Unidad Departamental
de Compras y Control de Materiales.

5.- Las requisiciones de servicios No se enviardn al Enlace de Almacenes
Inventarios para verificacion.
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Diagrama de Flujo e Modermizacion Administrativa

. ¢Relne los ;
‘ i requisilos? 8 Em&l i
R;ﬁfgvlb:rﬁﬁmi?én /N 8 | 3. Enltregacopiadela 4. Fol ariginaly copis, IWMazTgre
requisicion al Area regisira en breta de verificar a existencia o

(original y copia),

revisa y delerming. Solictante. controly archiva copia

no existencia de los
bienes

2.Devuelve la

requisicion (originl y
copia) ol drea

soliclante

Jefatura de Unidad Departamertal de Compras y Cortrol de Materiales

Requisicién de Compra

6. Recibe, sella de no
existencia o pone
nimero de existencia y
{urna a la Jefatura de
Unidad Depertamental
de Compras y Control

de Materiales.

Enlace de Almacenes e Inventarios
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Requisicién de Compra

Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales

7.Recibe con selo de

GOBIERNO DE LA

f2-CIUDAD DE MEXICO

AR | T A B AN E AT

0o @
]

12.Redbe requisidén
original autorizada,
realizasondeo de
mercado para
determinar el monto
estimado de compra.

Subdirecciénde Recursos Materiales, Abastecimientosy Senddos

seles /f/««(mézwmd’{ .

Lic. Priscila Fernandez Martinez
Subdirectora de Recursos Materiales, Abastecimientos y
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17. Nombre del Procedimiento: Suficiencia Presupuestal.

Objetivo General: Atender y dar tramite a las solicitudes de
para satisfacer las necesidades de las unidades administrativ

CIUDAD DE 1\ %,

\' .’ CAPITAL DE LA TRAN

4, GOBIERNO DE LA

4 CIUDAD DE MEXICO

Desarrollo Econédmico de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:
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No. Resp:;?:il();: dde la Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad Recibe la requis!o?é.n, original agtorizada
Departamental de para la ”adqwsmlqn. de blenes. 0 ’

1 Compras y Control cor?tr.atamon d(_a servicios, elabora oficio | 1 dia
de Watetiales (Or!g_lnal y Coplla), para los proveedores,
' solicitando cotizacién.
Recibe de los proveedores las
Cotizaciones originales, acusando de
recibido en copias y elabora el cuadro
2 comparativo  donde  analiza las| 2dias
propuestas y determina por montos de
actuacion, la suficiencia presupuestal,
integra al expediente.
Elabora Nota informativa (original vy
copia) y turna, informando del monto .
3 . fog o g 30 min
estimado de suficiencia presupuestal
para la adquisicién del servicio.
Subdireccion de
Recursos Recibe Nota informativa con el monto |
4 | Materiales, estimado de la suficiencia presupuestal, | 30 min
Abastecimientos y acuse de recibido en copia.
Servicios.
Elabora oficio (original y copia),
5 solicitando autorizacion de suficiencia | 1 dia ’
presupuestal.
Subdireccién de Recibe oficio acusa dg Irecibido en _Cop?a ,
6 Finanzas y determina autorizacién de suficiencia | 1 dia
' presupuestal.
¢Autoriza suficiencia presupuestal?
NO.
- Elabo_ra qfioio (original y copia) de No 30 i
autorizacion.
Subdireccion de
g EAeCUF.SOS Recibe oficio de No autorizacion, ’
ateriales, i . 1 dia
Abastecimientos y acusando de recibido en la copia y turna. A
Servicios.




CIUDAD DE M %) ¢
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Responsable de la

, GOBIERNO DE LA
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I OARTALIDE 1%

RANSHORMY

No. Actividad Actividad o EidBiAQe
Jefatura de Unidad
Departamental de Recibe oficio original de No autorizacién .
9 L 30 min
Compras y Control de suficiencia presupuestal.
de Materiales.
Elabora orificio (original y copia)
Notificando al Area Solicitante, que No se
autorizo la suficiencia presupuestal para .
10 L ) . 1 dia
la adquisicion del bien o contratacion del
servicio, solicitando acuse de recibido en
copia Yy archiva.
(Conecta con el Fin del Procedimiento).
Si.
11 Subdireccion de Elabora oficio (original y copia) de 1 dia
Finanzas. autorizacion.
Subdireccion de
Recursos Recibe oficio original de autorizacion de
12 | Materiales, suficiencia presupuestal, acusando de | 30 min
Abastecimientos y recibido en copia y turna.
Servicios.
Jefatura de Unidag Recibe copia de la autorizacion de
Departamental de T . :
13 suficiencia presupuestal y determina el | 1 dia
Compras y Control L Y
. procedimiento de adjudicacion.
de Materiales.
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 9 dias habiles, 2 horas y media.
Plazo o Periodo Normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:
N/A

Aspectos a considerar:
1.- De acuerdo al monto presupuestal a ejercer, aplicara el procedimiento de
adjudicacion apropiado conforme a lo establecido en el Articulo 27 de la Ley de
Adquisiciones para el Distrito Federal.
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Suficiencia Presupuestal

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO
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Lo 1. Recibe la requisicion 13 Recie copia dela
22 aulorizada para a 2 Recbelss mmﬁﬁ'?é'&?m audorzacién de
a5 adgquisicion de bienes o Colizaciones, cople) nomendo o suficiencia
g 2 @ contratacion de acusando de recibido y T esfinadoide presupuestaly
t > Q, servicios, elabora oficio elaborael qad'o suficencia paral determing el
So (Original y Cnpiu),' comparalivo adqisicin del servic proqednietl‘o de
2 e solicitando colizacion, adjudicacion.
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o
0
Q
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[ =]
&9 l
o
g0 o 12.Recie ofco
8 omaacone (orginaly copie), para originel de aulorizacion
58 morto estinado de fa I Sutdeecrién de de sufcencia
o2 Finanzas, soiciando
rc suficiencla aulorizacion de presupuestal,
o2 presupuestal, acusa de P acusando de rechido
o € ; " suficiencia o conla, archive
°s recibido en copia. presupuestal. opia,
oo original
oh
Qm®
E Q
.a (
2
3
n
¢Autoriza suficiencia
presupuestel? -
6. Recibe oficio, acusa 115%%&%‘?] zz'a
de recibido en copia y ;
delermina autorizacidn > 3 Recursos Meteridles,

Abastecimientos y
Servicios, de
auforizacion.

7. Elabora oficio
(original y copia), de no
autorizacion
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—Subdireccidn de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios

8. Recibe oficio de no

aulorizacidn

GOBIERNO DE LA

RO e e MEXICO

Suficiencia Presupuestal

Jefatura de Unidad Departamental de Compras
y Control de Materiales

VALIDO

lrmz.ucébwé-

Lic. Priscila Fernandez Martinez
Subdirectora de Recursos Materiales, Abastecimientos y

Servicios.
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18. Nombre del Procedimiento: Adjudicacion Directa

Objetivo General: Adjudicar las compras al proveedor que
condiciones en cuanto a precios, calidad, financiamient

2 GOBIERNO DE LA
“4<4 CIUDAD DE MEXICO

JJ/Mq: BEIQNR ENEFOR@A

Riocadimiert oo I g

conformidad con lo establecido por La Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal,
para atender y dar tramite a las solicitudes de bienes o de servicios de las distintas
areas de la Secretaria de Desarrollo Econémico de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la i 2 .
No. Actividad Actividad Tiempo
Recibe original de la autorizacion de
Jefatura de Unidad | suficiencia presupuestal y/o autorizacién
1 Departamental de del subcomité de Adquisiciones, 1 hora
Compras y Control Arrendamientos y  Prestacion  de
de Materiales. Servicios y adjudica al Proveedor con
mejor Precio y/o Calidad.
5 Deterrmpa por Requisicion y monto de 30 min
actuacion el tipo de compra.
¢Es Contrato?
NO.
3 Elabora Pe(.ildo”y turna con expediente 30 min
para formalizacion.
Subdireccion de
Recursos . . , .
o |Vetries, | Recbecineddoy o seiente Fimact | gy
Abastecimientos y P ' P y ’
Servicios.
Jefatura de Unidad Recibe el expediente y el pedido
Departamental de debidamente  autorizado, cita  al
8 : . 1 hora
Compras y Control proveedor para la firma del pedido y
de Materiales. turna. %
Enlace de Recibe el Pedido Autorizado y del ,
6 | Almacenes e proveedor los bienes y la factura. Verifica | 30 min
Inventarios. los bienes, valida la factura y turna.
Jefatura de Unidad Recibe factura y la envia mediante oficio
Departamental de . o i
7 al drea solicitante para su validacion y | 1 hora
Compras y Control .
. visto bueno.
de Materiales.
Recibe factura validada por el area
8 sphcntante, prepara oficio, turne? para el 30 min+
visto bueno de la factura y firma del
oficio.
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Responsable de la . {desnizacion At
No. Actividad Actividad eccin EELNEY
Subdireccion de
Recursos
9 | Materiales, Recibe facturay oficio. 30 min
Abastecimientos y
Servicios.
Da el visto bueno de la factura, firma
10 . i 1 hora
oficio y turna para el tramite de pago.
(Conecta con el Fin del Procedimiento).
Si.
Jefatura de Unidad
11 Departamental de Elabora debidamente el Contrato y turna 1 dia
Compras y Control para su revision.
de Materiales.
Subdireccion de
Recursos
12 | Materiales, Recibe el Contrato para su revision. 20 min
Abastecimientos y
Servicios.
13 Turna el Contrato debidamente revisado. | 2 dias
Jefatura de Unidad
Departamental de Recibe el Contrato debidamente .
14 . 30 min
Compras y Control revisado.
de Materiales
15 Elabora Nota Informativa y turna. 40 min
Subdireccion de
Recursos Recibe el Contrato junto con la Nota
16 | Materiales, Informativa y turna para su Revisién y | 40 min
Abastecimientos y Firma. ;
Servicios. j
Direccidn Ejecutiva
de Administracion y
Finanzas en la Recibe el contrato y la Nota Informativa ]
17 7 L , 2 dia
Secretaria de para su revisiéon y firma.
Desarrollo
Econdmico.
18 Turna el Contrato y la Nota Informativa 30 min
debidamente Firmada.
Jefatura de Unidad
19 Departamental de Recibe el Contrato y la Nota Informativa 30 min
Compras y Control debidamente Firmada.
de Materiales. .
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No. Actividad Actividad . :'ﬁf e
Valida en conjunto con la '
20 Ejecutiva Juridica y Normativa el | /dias
Contrato
¢ Esta bien integrado el Contrato?
NO.
21 Realiza las correcciones pertinentes 1 hord
(Conecta con la Actividad 20).
Si.
Jefatura de Unidad
Departamental de Notifica al proveedor para formalizar el .
22 30 min
Compras y Control contrato.
de Materiales
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucién: 15 dias habiles.
Plazo o Periodo Normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion:
N/A

Aspectos a considerar:

1.- De conformidad con el articulo 54 y 55 de la Ley de Adquisiciones para el Distrito
Federal, se aplicara el procedimiento de Adjudicacion Directa.

2.- La Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales sera
la encargada de recibir las diferentes cotizaciones de los Proveedores participantes,
para designar la mejor propuesta técnica y econdmica.

3.- Todos los Pedidos o Contratos por Adjudicacion Directa deberan ser firmados

por el Subdirector de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios.

4.- La Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales debera
conformar el expediente de cada adquisicion o contratacion que realice y lo
mantendra en su respectivo archivo por un minimo de 3 afnos.

5.- Para el caso de Adjudicacion Directa para Servicios, la requisicion de servicios
No se envia al Almacén para verificacion de existencia.

6.- El expediente estarda conformado por la Requisicion del Area Solicitante de
Cotizacién, Cotizaciones, Cuadro Comparativo, Autorizacion de Suficiencia
Presupuestal, Pedido, Documentacién Legal y Administrativa, y Documentos que se
van Generando.

7.- El Pedido se elabora en tres originales: uno para la Subdireccién de Finanzas, uno
para el proveedor y uno para la Jefatura de Unidad Departamental de Compras y
Control de Materiales.
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1. Recibe aulorizacion
de suficiencia

2. Determina por
iR presupuestl yio Requisicion y monto de
Inicio eutorizecion del acluacién el tipo de

7 subcomilé y adjudica comgra.

&l Proveedor con mejor
Precio y/o Calidad.

Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales

4Es Conlrslo?

s 11. Elabora

debidamente el

Contreto y turna para
su revision.

3. Elabora Pedido y
turna para
formalizacion.

2 GOBIERNO DE LA
{:CIUDAD DE MEXICO

CARIFARDE CAITRANSFGAN

P I ok

15. Elabora nota
informetiva

14. Recibe el contralo
debidamente revisado

Adjudicacién Directa

Subdireccidén de Recursos Materiales, Abastecimiertos y Servicios

12. Recibe el contralo
para su revision

13. Turna el contrelo
debidamente revisado
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Adjudicacién Directa

Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios

4. Recibe el pecido y €l
expediente. Firma el
Pedido y revisa el
expediente, turna

9.Recibe facluray
oficio
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10. Da el visto bueno
de la factura y firma
oficio. Envia para el

{rémite de pago.

Jetstura de Unidad Departamental de Compras y
Control de Materiales

5. Recibe el expediente
y ¢ pedido
debidamente

autorizado y cila al
proveedor para la firma
del pedido. Turna

7.Recibe factura y la
envia mediante oficio el
Area solicitante para su
validacién y visto
bueno.

8. Recibe faclura
validada por el érea
solicitante, prepara
oficio y urna para el

visto bueno de la

factura y firma del oficio

Enlace de Almacenes e Inventarios

6. Recibe el Pedido
Autorizado y los
bienes y la factura.
Verifica los bienes y
valida la factura,
turnéndola
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Adjudicacién Directa

Abastecimientos y Servicios

16. Recibe ef conlrato y
nota infermativa y turma

GOBIERNO DE LA
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Secretarfa de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminaciény
Procedimientos Organizacionales.

17 Recibe contrato y
nota informatva para su
revision y firma

Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales

(21—
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2
[rel
>
[
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2
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&
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@
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2 18 Turna contrato
3 debidameants ravisado y
o nota informativa frmada
(m
2
3 —
8
o
19, Recibe contrato
debidamente revisado y

nota informativa firmada

|

-

20 Valda en conjunto
con la Direccion
Ejecutiva Juridica y

< Esta bien intregrado el
Contrale?
sl 22 Notifica al proveedor
para formaiizar el

Normativa el Contrato

RSN IERtae

>
: ot

Contrato

21 Realiza las
coreciones perinentes

VALIDO

T e e N

Lic. Priscila Fernandez Martinez

Servicios.

Subdirectora de Recursos Materiales, Abastecimientos y
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19. Nombre del Procedimiento: Adjudicacién por Invitacion R ol &

Menos Tres Proveedores.

. CAPITAL DE LA TRAN

srlérnizacon

% GOBIERNO DE LA
(ot 4 CIUDAD DE MEXICO
C'UDAD DE \'*‘\ué’?v) SARTALDE LATRANSTORM

Objetivo General: Adjudicar la compra al proveedor que Giiczca ias hicjoics
condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento y oportunidad, de
conformidad con lo establecido por la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal;
para atender y dar tramite a las solicitudes de bienes o de servicios de las distintas
areas de la Secretaria de Desarrollo Econémico del Gobierno de la Ciudad de

México.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la o s g
No. Actividad Actividad Tiempo
vetailifa 0@ Unidaa Recibe original de la autorizacion de
Departamental de S - .
1 suficiencia presupuestal y elabora 1 dia
Compras y Control de
. bases
Materiales.
Turna bases para que Notifique al
Grupo Revisor  de Bases y .
2 : T 1 dia
Convocatorias para la autorizacion
correspondiente
Subdireccion de Recibe las bases y elabora oficio
Recursos Materiales, (original y copia) para el Grupo Revisor .
3 - , 1 dia
Abastecimientos y de Bases y Convocatorias para la
Servicios. revision de bases.
¢Autoriza las bases?
NO.
Turna las bases para que se realicen las
4 PR . 1 hora
modificaciones correspondientes.
(Conecta con la actividad 3).
Si.
Recibe las bases del Grupo Revisor de
5 Bases y Convocatorias, y turna. Para 2
que se rubriquen las bases y se firme el | horas.
acta circunstanciada
Jefatura de Unidad Recibe bases, elabora invitaciones
Departamental de (original y copia) y envia junto con
6 | Comprasy Control de | copia de las bases a los Proveedores 1 dia
Materiales. participantes, solicitando acuse de
recibo en copia.
Subdireccion de
Recursos Materiales, Turna copias de acuses y original de .
7 e 30 min.
Abastecimientos y bases.
Servicios.
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Jefatura de Unidad
Departamental de
Compras y Control de
Materiales.

gc‘m;g‘ /i;f %

CIUDAD DE " 'Sl? &

GOBIERNO DE LA

2 CIUDAD DE MEXICO

MY CARITISTRE LATRANSHORMS

Recibe acuses de invitaciones y bases
e integra al expediente.

Realiza junta de aclaracién de bases,
con la presencia de los Proveedores
participantes y Funcionarios de la
Secretaria 'y elabora el acta
correspondiente.

horas.

10

Realiza la apertura del sobre unico y
revision de documentacion legal vy
administrativa, propuesta técnica vy
economica.

horas.

JAsisten cuando menos tres

Proveedores participantes?

NO.

11

Elabora acta de declaracién desierta
con firma de los presentes.

1 hora

(Conecta con Fin del Procedimiento).

Si.

12

Recibe de los Proveedores
participantes en sobre cerrado
documentacién y propuestas y realiza
la primera etapa de revision
cuantitativa.

horas.

¢Cumplen con los requisitos?

NO.

13

Elabora acta de declaracion desierta
con firma de los funcionarios
participantes y proveedores
participantes.

1 hora

(Conecta con Fin del Procedimiento).

Si.

14

Levanta el acta y remite al Area
Solicitante las propuestas técnicas
para su evaluacion cualitativa y emision
del dictamen

1 dia
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No. Res‘f:tfji';': dde a Actividad Ern
Recibe el dictamen del Area ! !
y realiza la revision cualitativa de la

15 docu’mentacién legal y administrativa. 1 dia
Evalua la propuesta econémica de los
participantes que  pasaron la
evaluacion técnica.
Efectua el mejoramiento de precios, en

16 la etapa del resultado del dictamen y 3

emision del fallo y elabora el acta | horas.
correspondiente.

Elabora oficio (original y copia)
17 Notificando al proveedor que le fue | 1 dia
adjudicado en contrato.

Elabora contrato y Nota informativa

18 e 3 dias
para revision, firmay turna.
Subalfecsion de‘ Recibe contrato y Nota informativa y
Recursos Materiales, : ; 3 :
19 - turna el contrato debidamente revisado i
Abastecimientos y : R horas. f
o y la Nota informativa firmada.
Servicios.
Jefatura de Unidad Recibe contrato y Nota informativa
Departamental de (original y copia) para su revision y
20 | Compras y Control de | validacion con la Direccion Ejecutiva 7 dias
Materiales. Juridica y Normativa, y en su caso
rubrica y firma.
¢Cumple con lo establecido? 1 hora
NO.
21 Realiza las correcciones pertinentes 1 dia
(Conecta con la actividad 18).
Si.
Notifica al proveedor y a los
22 involucrados en dicho contrato para su 1 dia

formalizacion.
Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 16 dias habiles.

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

Aspectos a considerar: /
1.- De conformidad con los articulos 54 y 55 de la Ley de Adquisiciones para el
Distrito Federal, se aplicard el procedimiento de Adjudicacion por Invitacion
Restringida a Cuando Menos Tres Proveedores.
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2.- La Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Contro rfEEFaTeCerMRTE
conformar el expediente de la Invitacion Restringida a !

Proveedores, mismo que mantendra en su respectivo archivo por un minimo de 3
anos y el expediente de la contratacion del Proveedor adjudicado.

3.- Todas las etapas del procedimiento estaran precedidas por la Subdireccion de
Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios.

4.- El Grupo Revisor de Bases y Convocatorias se forma con el Area Solicitante, la
Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, la Direccion
Ejecutiva Juridica y Normativa, y el Titular del Organo Interno de Control (OIC) en la
Secretaria de Desarrollo Econémico, quienes fungen como observadores.

5.- Contenido del Sobre: documentacion legal y administrativa, fianza de
sostenimiento, propuestas técnica y econémica.

6.- El expediente de la Invitacion Restringida a Cuando Menos Tres Proveedores esta
formado por: requisicién, solicitudes de cotizacion, cotizaciones, cuadro
comparativo, autorizaciéon de suficiencia presupuestal, revision de bases, bases,
copia de invitaciones, acta de junta de aclaracion de bases, acta de presentacion de
propuestas y apertura del sobre con la documentacion de los proveedores
participantes, acta de fallo y documentos que se van generando.

7.- El expediente de la  contratacion esta formado por copias de: requisicion,
solicitudes de cotizacidn, cotizaciones, cuadro comparativo, autorizacion de
suficiencia presupuestal, bases, acta junta de aclaracion de bases, acta de

presentacion de propuestas y apertura del sobre, del acta de fallo y documentacion %

del proveedor adjudicado.
8.- El Pedido se elabora en tres originales: uno para la Subdireccion de Finanzas, uno

para el proveedor, uno para la Jefatura de Unidad Departamental de Compras y
Control de Materiales.

Pagina 132 de 2




Diagrama de Flujo

CIUDAD DE |

CAPITAL DE LA TRAN

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

RAINRINIAN

UARIEAIRBE Y

1.Recibe original

de la autorizacion
@ci de suficiencia
— presupuestal y
elabora bases

de Bases .

2.Tuma bases
para que Notifique
al Grupo Revisor

y Control de Materiales

6.Recibe bases,
elabora
invitaciones

3.Recibe las
bases y elabora
oficio

Adjudicacion por Invitacion Restringida a Cuando Menos Tres Proveedores.

Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios

¢Autoriza
las bases?

4.Tuma las bases
para que se
realicen las
modificaciones
correspondientes.

5.Recibe las
bases del Grupo
Revisor de Bases
v Convocatorias

7.Tuma copias de
acuses y original
de bases.

8 Recibe acuses

da invitaciones y

7 bases e inlegra al
expediente

9 Reabza unta dz
aclaracién de
bases, conla

prasencia da los
Praveedores
paricipantes

10 Realza la
apertura del sobre
Unico y tevisién de

documentacidon
lagal y
administrativa

Proveedores.,
Materiales

Adjudicacion por Invitacion Restringida a Cuando Menos Tres
Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de

(Asiglen cuando
menos lres
Provsederss
penicpantes?

o

declaracion

de los presentzs

1t Elabora acta de

desiena con firma

12 Reaibe ds los
Proveedores
panicipantas én
sobrs cenado
documentacion ¥
propuestas

> Fn

(Cumplen
conlos
requisios?

W Levanla el acta
y remite al Area
Soleitants las
propuestas
técricas

13 Elabora acta de
declaracitn
desiena con firma
de los funcionanas
paticipantss y
proveedores
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cualitativa

a Cuando Menos Tres Proveedores-

Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales

[ m———
15.Recibe ¢l

- dictamsn del Area

(fm-b Solicitants y

= realiza la ravisidn

S E——

pua— 16 Elabora
contrato y Nota
16 Efeclia el | informaliva para i
mcimm?e::o‘dn revisidn, fimay 2RpsmzEhs 70)
el tuma comeccianes ._i\18,‘}
P parinantes =
sl B LAY

(Cumpla con
lo establacido?

A\, S

17.Elabora oficio

(original y copia)
Notificando al

praveador

22 Realiza las
correcciones
pertinentes

20.Recibe contralo
y Nota informativa

Abastecimientos y Servicios

Subdireccion de Recursos

19 Recibs contralo
y Nota informativa
y tuma el contrato
debidamsnte
revisado

VALIDO.

e e e

Lic. Priscila Fernandez Martinez
Subdirectora de Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios.
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condiciones, en cuanto a precio, calidad, financiamientc—y——cporiunicas, <<
conformidad a lo establecido por la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal;
para atender y dar tramite a las solicitudes de bienes o de servicio de las distintas
areas de la Secretaria de Desarrollo Econémico.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la . ;

No. Actividad Actividad Tiempo
Jefattira de Unidag Recibe original de la autorizacion de
Departamental de e .

1 suficiencia presupuestal y elabora| 1dia
Compras y Control de

. bases.
Materiales.
Turna bases para que Notifique al
Grupo  Revisor de Bases vy )

2 ) o 1 dia
Convocatorias para la autorizacion
correspondiente.

Subdireccion de Recibe las bases y elabora oficio
Recursos Materiales, (original y copia) para el Grupo Revisor .

3 - . 1 dia
Abastecimientos y de Bases y Convocatorias para la
Servicios. revision de bases.

¢Autoriza las bases?
NO.
Turna las bases para que realice las ;

4 o , 1 dia
modificaciones correspondientes.

slefittira g6 Unidag Recibe las bases del Grupo Revisor de
Departamental de . .
5 Bases y Convocatorias, realiza las | 2 horas
Compras y Control de e T
) modificaciones y turna. ‘
Materiales.
(Conecta con Fin del Procedimiento). '
Si.
Recibe bases y elabora oficio (original
Subdireccion de y copia) solicitando la publicacion de

6 Recursos Materiales, la convocatoria para la adquisicion de 3 dias
Abastecimientos y bases en la Gaceta Oficial de la Ciudad
Servicios. de Meéxico, requiriendo acuse de

recibo en copia.

7 Tqrqa copia del acuse y bases S5 roipe

originales.
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Actividad

Jefatura de Unidad
Departamental de
Compras y Control de
Materiales.
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Recibe copia del acuse y bases
originales.

Realiza junta de aclaracion de bases,
con la presencia de los Licitantes y los
Funcionarios de la Secretaria de
Desarrollo Econdmico, elabora el acta
correspondiente.

6 horas

10

Realiza la apertura del sobre unico y
revision de documentacion legal vy
administrativa, propuesta técnica y
economica.

3 horas

i Asiste cuando menos un Licitante?

NO.

11

Elabora acta de declaracion desierta
con firma de los presentes.

1 hora

(Conecta con Fin del procedimiento).

Si.

12

Recibe de los Licitantes en sobre
cerrado documentacion y propuestas.
Realiza primera etapa de revision
cuantitativa.

3 horas

¢Cumplen con los requisitos?

NO.

13

Elabora acta de declaracion desierta
con firma de los funcionarios
participantes y proveedores
participantes.

1 hora

(Conecta con Fin del procedimiento).

Si.

14

Levanta el acta y remite al Area
Solicitante las propuestas técnicas
para su evaluacion cualitativa vy
emision del dictamen.

1 dia

15

Recibe el dictamen del Area
Solicitante 'y realiza la revision
cualitativa de la documentacion legal
y administrativa. Evalta la propuesta
econdmica de los participantes que
pasaron la evaluacion técnica.

1 dia
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Responsable de la y Y Moflernizacién Al
No. Actividad Actividad i S
Efectia el mejoramiento ¢
en la etapa del resultado del dictamen
16 L 3 horas
y emision del fallo y elabora el acta
correspondiente.
Notifica al Proveedor que le fue
7 Adjudicado el Contrato. 1 loa
18 Elabora contrato y Nota informativa y 1 dia
turna para su revision.
Subdireccion de . , .
. Recibe contrato con Nota informativa
Recursos Materiales, : . .
19 - revisa y turna para su revision y firma | 3 horas
Abastecimientos y ¢ .
" de la Nota informativa.
Servicios.
Direccidén Ejecutiva de
Administraciony Recibe contrato y Nota informativa y
20 | Finanzas en la turna el contrato  debidamente | 1 dia
Secretaria de Desarrollo | revisadoyla Nota informativa firmada.
Econdémico.
Jefatura de Unidad Recibe el contrato para su revisiéon y
21 Departamental de validacion con la con la Direccion 7 dias
Compras y Control de Ejecutiva Juridica y Normativa, y en su '
Materiales. caso rubrica y firma.
¢Cumple con los requisitos para
validacion?
NO.
22 Realiza las correcciones pertinentes 1 dia
(Conecta con la Actividad 21).
Si.
Jefatura de Unidad -
Notifica al proveedor y a los
Departamental de . . g ,
23 involucrados en dicho contrato para | 1dia
Compras y Control de o
. formalizacion.
Materiales
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 21 dias habiles.
Plazo o Periodo Normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:
N/A

Aspectos a considerar:
1.- Por regla general se llevara a cabo procedimientos de Licitacion Publica, segu
sea el caso.
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2.- La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimiento: o demizadoal s

autorizar convocatorias y bases su publicacion en la Gaceta C {ERPCHIAGNIYE
México y para su mayor difusion en el sistema.

3.- Todas las etapas del procedimiento estaran precedidas por la Subdireccion de
Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios.

4.- El grupo Revisor de Bases y Convocatorias se forma con el Area Solicitante, la
Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, la Direccion
Ejecutiva, Juridica y Normativa y el Titular del Organo Interno de Control en la
Secretaria de Desarrollo Econdmico, quienes fungiran como observadores y al final
de la revision se levantara un acta circunstanciada que serd suscrita por todos los
presentes.

5.- Contenido del Sobre: Documentacion Legal y Administrativa, Propuesta Técnica,
Econdémica y Fianza de Sostenimiento.

6.- El expediente de la Licitacion Publica, esta formado por requisicion, solicitud de
cotizacién, cotizaciones, cuadro comparativo autorizacion de suficiencia
presupuestal, revision de bases, bases, copia de publicaciéon de convocatoria en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México, acta de junta de aclaracion de bases, anexos
acta de presentacion de propuestas y apertura del sobre con la documentacion de
los proveedores participantes, propuestas de licitantes dictamen, acta de fallo y
documentos que se van generando.

7.- El pedido se elabora en 3 originales, uno para la Subdireccion de Finanzas, uno

para el proveedor, uno para la Jefatura de Unidad Departamental de Compras y
Control de Materiales
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s ey
£
£ 1.Recibe original de la
5 J aclaracion de bases, P
e aulorizacion de 8Recibe copla del i »(10)
s fnid}‘_) suficiencia presupuestal acuse y bases originales o Eg{:’:‘i’;ﬁx Ies 10
= 8 i elabora basas Funcionarios
€ .2
52
E3
€=
c3 e e,
i
]
c 2 2.Turn§bues para que 5.Recibe las bases del
58 nu‘hllque al Gmpq Grupo Revisor de Bases =
c Revisor de Bases y ~»{ 7 Convocatorias, realiza —-(Fin |
P Convocalarias para la las modificaciones y N
autorizacién tumna ’
£ correspondients
&
I}
7
: v ¢hutoriza las
&4 bases?
S , 6.Recibe bases ¥
-] 3.Recibe las bases y elabora oficlo {original ¥ T 1 del acuse
83 elabora oficio {original y }—— - copia) solicitando la 7 ,'j'g‘:gz':"gma,::
o B copia) Si FRublicacion de la &
o convocatoria
2 >
S a
c 3
v
3
e g
3
EE 4.Turna las bases para
23 que realice las
modificaciones
2 correspondientes

Adjudicacion por Licitaciéon Puablica

Jefatura de Unidad Departamental de Compras
¥ Control de Materiales

10.Realiza la apertu
del sobre Unico y
revision de

administrativa

documentacion legal y

Asiste cuando
manos un Licitantz?
L 12 Recibe delos
Licitantes en sobre

¥ propuestas

11.Elabora acta de
declaracion desiera con
firma de los presenles

AN

Fin)

cermado documentacion

¢ Cumplen
con los
requisilos?

13.Elabora acla de
declaracion desiera con
firma de los funcionarios
participantes ¥
proveedores
participantes

14 Levanla el acta y

propuestas técnicas

remile al Area
Solicitante las

para su evaluacion
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Jefatura de Unidad Departamental de
Compias y Control de Maleriales

15.Recibe el dictamen
del Area Solicitante y
realiza la revision
cualitativa de la
documentacion legal ¥
administrativa

16.Etecttia el
mejoramiento de

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO
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precios, en la etapa del
resultado del dictamen y
emision del fallo

=
17.Notifica al Proveedor 18.Elab
que le fue Adjudicado el nota infor y
Contrato para su ravision J

Abaslecimienlos y Senvicios

19.Recibe centrato con
nota informaliva revisa y
turna para su revision y
firma de |a nota
informativa

de Desarrollo E

|

on Ejecutiva de Administracion y Finanzas | Subdireccion de Recursos

enla S

Di

20 .Recibe contrato ¥
notainformativa y luna =
el conlralo debidamente (21
! W21/
revisado ¥ la nola K
informativa firmada

Publica.

ion

Licitac

icacion por

Adjud

ura de Unidad Departamental de Com pras y Control de

Materiales

e

(22))

21.Recibe el

revision y
validacion

contrato para su

¢Cumple con

los requisitos
para

validacion?

23.Notifica al

proveedory a los
involucrados en
dicho contrato

para formalizacion

22.Realiza las

correcciones
pertinentes
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
- y Modernizacion Administrativa
VALIDO. Direccién Ejecutiva de Dictaminacién y
Procedimientos Organizacionales.

(///’mebw )

Lic. Priscila Fernandez Martinez
Subdirectora de Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios.
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21. Nombre del Procedimiento: Formalizacién de Contratos.
Objetivo General: Apoyar a las diferentes areas que conforn Rreeaipiraies Qe
Desarrollo Econdmico en la contratacidon de bienes, servicits,y<ariendarmienics

(muebles e inmuebles) que se requieran, con base a las disposiciones establecidas
en la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal, su reglamento y demas
disposiciones Normativas.

Descripcion Narrativa:

No. Respl:):t?;lc)jlae dde - Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad
Departamental de Recibe la "documentacién" soporte para
1 ! ) . 2 horas
Compras y Control la elaboracién de los "contratos”.
de Materiales.

2 Elabora "contratos"” correspondientes 3 dias
Revisa el contrato con la con la Direccién

3 Ejecutiva Juridica y Normativa, y en su | 7 dias
caso rubrica y firma.
¢El contenido del contrato es correcto?

NO.
Subsana las observaciones y envia el

4 contrato mediante Nota informativa 1 dia
(original y copia) para rubrica y firma
(Conecta con la actividad 3).

Si.
Notifica al proveedor por correo
electronico que debera asistir para la .

5 e o 2 dias
formalizacion de contrato.

Notifica a las areas involucradas en el
procedimiento de dicho contrato para :

6 : . 2 dias
que estas firmen y rubriquen el contrato
previamente autorizado.

- Envia el contrato original para su debido 1 dita
procedimiento,

Fin de procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucidon: 16 dias habiles.
Plazo o Periodo Normativo-administrativo maximo de atenciéon o resolucion:
N/A

Aspectos a considerar:
1.- Se debera contar con la hoja de registro al padrén de proveedores de la Ciudad
de México.
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° Persona moral: acta constitutiva, poder Nc bi.ceduta. fisaal
identificacion oficial del representante legal, comprobante de Gle

° Persona fisica: acta de nacimiento, identificacion oficial,
comprobante de estudios y domicilio, cédula fiscal y curriculum vitae.

® Documentacion Administrativa:

° “Contratos” de arrendamiento de inmuebles: planos y croquis de

localizacion, acta constitutiva (persona moral), identificacion oficial, poder Notarial,
cédula fiscal, justipreciacion de renta (Direccion General de Patrimonio
Inmobiliario), dictamen de uso de suelo y estructural, autorizaciones.

2.- Después de adjudicados los “contratos” mediante los procedimientos que marca
la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal, su reglamento y demas
disposiciones Normativas, se sujetan para su elaboracion y formalizacion a los
plazos establecidos por la Normatividad en la materia, es decir, 15 dias habiles, de
los cuales 5 dias son para su elaboracion y 10 dias para su formalizacion.

3.- Parala contratacion de servicios de informatica se debe contar con la opinion de
viabilidad del caso y el dictamen técnico correspondiente por parte de la Agencia
Digital de Innovacion Publica de la Ciudad de México.

4.- Para los bienes del capitulo 5000 se debe contar con autorizacion para bienes
restringidos, emitidos por la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios
Generales, asi mismo para el caso de bines informaticos se debera contar con el
Dictamen técnico de la Agencia Digital de Innovacién Publica, segun se requiera,
mismas que son solicitadas por la Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas
en la Secretaria de Desarrollo Econémico.

5.- La Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales debe
solicitar garantia de cumplimiento de contrato, por un importe maximo de quince
por ciento del monto total del contrato respectivo, sin considerar impuestos de
acuerdo al porcentaje que se haya establecido en las bases de licitacion, invitacion
restringida a cuando menos tres proveedores o adjudicacion directa, para el
cumplimiento de los servicios respectivos o entrega de bienes.

6.- La Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales debe
informar al Organo Interno de Control las irregularidades o incumplimiento por parte
del proveedor para que se proceda a la aplicacién de las penas convencionales.

7.- La Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales, para
el arrendamiento de inmuebles se debe contar con el dictamen de justipreciacion
de rentas emitido por la Direccién de Avallos, autorizacion de la Direccion General
de Patrimonio Inmobiliario en su caso, dictamen estructural positivo de la Secretaria
de Obras y Servicios de la Ciudad de México, opinién en sentido favorable de la
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8.- El tramite de formalizacién del contrato debe concluirse en un plazo maximo de
15 dias habiles contados a partir de la fecha en la que se hubiera Notificado al
proveedor ganador el fallo correspondiente.

9.- Los “contratos” se firman en tres tantos originales uno para el prestador, uno
para la subdireccion de Finanzas y el otro para la Jefatura de Unidad Departamental
de Compras y Control de Materiales.

10.- Si el bien No contiene el porcentaje de integraciéon nacional que marca la ley, se
requiere autorizacion de la misma Secretaria de Desarrollo Econémico.

11.- En caso de que el “contrato” abarque méas de un ejercicio fiscal, se requiere la
autorizacion multianual emitida por la Secretaria de Desarrollo Economico, misma
que es solicitada por la Subdireccion de Finanzas.

12.- Cuando se trate de adjudicacion directa por excepcion a la licitacion publica
(articulo 54 de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal), se requiere la
aprobacion del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestaciones de
Servicios.

13.- En el caso de que se trate de bienes o servicios que se encuentren dentro de los
supuestos del articulo 8 de la Ley de Austeridad, se requiere la opinion favorable
emitida por la Contraloria General de la Ciudad de México, la cual es solicitada por
la Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales.

14.- Los titulares de las Unidades Administrativas deberan firmar, sin excepcion, los
contratos, de adquisicién o arrendamiento de bienes, contratacién de servicios o
arrendamiento de inmuebles.

15.- La Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales
revisard la “Garantia de Cumplimiento de Contrato” para que el importe, fecha de
expedicién y contenido sea el correcto de acuerdo al contrato respectivo.
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Secretarfa de Administracion y Finanzas
. ., Subsecretaria de Administracion de Recursos
Diagrama de FlUjO. y Modernizacion Administrativa
BireccidnEjecutivade Dictaminacion y
Procedimientos Organizacipnales.

£l contenido del contrato &3
2

5 Notifica al proveador 6 Notifica a las &reas
3. Reviza el corlrato con st per comea elacirénico involucradas an al 7 Envia s conlrata
ia Dreccion Ejecutva que debera asistr para procedimiento de dicho onginal para su debdo
Juricica y Normaliva Ia formalizacion da cantralo para que astas. pracedimiento
contrato, firman

Formalizacion de Conlratos
Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Conlrol de Malenales

VALIDO.

% zLu/(,a// 2

Lic. Priscila Fernandez Martinez
Subdirectora de Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios.
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22. Nombre del Procedimiento: Elaboracién de la Cuenta Pub N[ tPReralelysy
5000).

Objetivo General: Integrar el informe de actuacion del capitulo Zootyobboating
se logre informar programatica y presupuestal para su fiscalizacion.
Descripcion Narrativa:

No. RESP:;?‘ZZE dde la Actividad Tiempo A
Direccién Ejecutiva de Turna la carpeta con las
Administracion y Finanzas | indicaciones para la elaboracion de

1 | enla Secretaria de la Cuenta Publica perteneciente al 1 dia

Desarrollo Econémico. capitulo 2000 y 5000 del Catalogo
de Almacenes.
Subdireccion de Recursos | Recibe la  carpeta con las
5 Materiales, especificaciones para la 1 dia
Abastecimientos y elaboracion de la Cuenta Publica,
Servicios. la cual turna para su elaboracion.
Enlace de Almacenes e Recibe la carpeta para la
Inventarios. elaboracién de la Cuenta Publica y .
3 . 25 dias
procede a la elaboracion de la
Cuenta Publica.
Turna la Cuenta Publica ya
4 elaborada para su aprobacion y | 1dia
visto bueno.
Subdireccion de Recursos
5 Materiales, Recibe la Cuenta Publica elaborada 7 dias
Abastecimientos y y revisa que esté correcta.
Servicios. !
:Esta elaborada correctamente?
NO.
Turna la Cuenta Puablica con
6 observaciones para que haga las 1 dia
correcciones pertinentes.
Enlace de Almacenes e Recibe la Cuenta Publica con sus
7 | Inventarios. respectivas observaciones y hace | 3 dias
las correcciones pertinentes.
(Conecta con la actividad 4).
Sl.
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Responsable de la
Actividad

Actividad g 417 T

Subdirecciéon de Recursos
Materiales,
Abastecimientos y
Servicios.

Firma de conformidad y i
Direccion Ejecutiva de
Administracion y Finanzas en la
) 30
Secretaria de Desarrollo .
minutos

Econdmico.

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 39 dias habiles con 30 minutos.

Plazo o Periodo Normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:

N/A

Diagrama de Flujo

Elaboracion de la Cuenta Publica {Capitulo 2000 y 5000)

y Finanzas

1.Turna la carpeta con
1/\.‘ las indicaciones para la

elaboracion de la
Cuenta Fublica

min

va ae

en la Secretaria de Desarrollo Econémico

Direccion Ejecut

2 2.Recibe la carpeta con
K] las especificaciones
§ para la elaboracion de la
n Cuenta Publica
|
@
)
18 €
c O
3
bl
2

5.Recibe la Cuenta
Publica elaborada y

% \
>
ravisa que esté correcta ' Si

(Esta
correctamente?

JE.FIrma de conformidad
¥ lurna

6.Turna la Cuenta
Publica con

observaciones para que
haga las correcciones
pedinentes

A

3.Recibe la carpeta para
la elaboracidn de la
Cuenta Publica ¥
procede a la elaboracion
de la Cuenta Publica

4.Turna la Cuenta
Publica ya elaborada
para su aprobacion y
visto bueno.

7.Recibe la Cuenta
Plblica con sus
respectivas
observaciones y hace
las correcciones
pertinentes

Enlace de Almacenes e Inventarios

v
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Secretaria de Administracion y Finanzas

Subsecretaria de Administracion de Recursos

VALIDO. y Modernizacion Administrativa
Direccién Ejecutiva de Dictaminaciony
Procedimientos Organizacionales.

e T s i ik

Lic. Priscila Fernandez Martinez
Subdirectora de Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios.
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23. Nombre del Procedimiento: Atencién a las Solicitudes de EGEHRNT

de Bienes Instrumentales (Mobiliario y Equipo).

Objetivo General: Atender a las solicitudes de reaprovecliz:

instrumentales generadas por las Unidades Administrativas, que con base a Ias
existencias seran autorizadas por la Subdireccion de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios, asi como revisadas y controladas por la Jefatura de
Unidad Departamental de Abastecimientos y Servicios para abastecer las
diferentes necesidades de las Unidades Administrativas de la Secretaria de
Desarrollo Econémico.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Abastecimientos y
Servicios.

Recibe de la Unidad Administrativa la
"solicitud de reaprovechamiento de
mobiliario y equipo" para su atencion y
suministro, registra y asigna nimero de
entrada en "bitdcora de correspondencia.

1 dia

Revisa la existencia en el Sistema
Informatico (SIMOPI) y verifica en
bodega los articulos solicitados.

1 dia

:¢Se cuenta con existencia del bien
solicitado?

NO.

Notifica mediante oficio a la Unidad
Administrativa solicitante.

1 dia %

(Conecta con el Fin del Procedimiento).

Si.

Remite "solicitud de reaprovechamiento
de mobiliario y equipo" debidamente
validada mediante su rubrica sefialando
la cantidad de: bienes muebles
designados para su surtimiento.

1 dia

Enlace de
Almacenes e
Inventarios.

Recibe "solicitud de reaprovechamiento
de mobiliario y equipo”, asigna el numero
de inventario del bien, genera la "Nota de
Cargo", elabora el resguardo, la "tarjeta de
control de bienes muebles" y la etiqueta
CABMS.

1 dia

a
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No. Resrx);?‘izl:dde la Actividad etttiVidde r
Revisa fisicamente el bien reqt
"solicitud de reaprovechamiento de
mobiliario y equipo", etiquetando el bien
6 y entrega a la Unidad Administrativa 1 dia
solicitante junto con el resguardo, el cual
debera ser requisitado por la Unidad
Administrativa.
Jefatura de Unidad Recibe de la Unidad Administrativa
Departamental de solicitante el resguardo debidamente ,
7 e i . : 1 dia
Abastecimientos y requisitado, y archiva en el expediente
Servicios. respectivo.
Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucidén: 7 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

1.- La Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos y Servicios sera la
responsable de atender las solicitudes de reaprovechamiento de mobiliario y equipo
requeridos por las Unidades Administrativas.

2.- Las solicitudes de reaprovechamiento de mobiliario y equipo deberan contar con
la informacion completa de la Unidad Administrativa solicitante, descripcién del
bien y especificar la cantidad de bienes requeridos para su atencion.

3.- La Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos y Servicios serd
responsable de la guarda, control y manejo del mobiliario y equipo para
reaprovechamiento. La distribucion se llevara a cabo conforme a las existencias en
almacén y de acuerdo a las necesidades de las dreas usuarias requirentes.

4.- La Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos y Servicios con base
a las existencias, turnard a la Subdireccién de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios para que autorice la solicitud de mobiliario y equipo y
una vez autorizada, se remitira el caso al Enlace de Almacenes e Inventarios para
que se genere la Nota de Cargo y resguardo correspondiente.
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° 5.Racibe “solicitud de 6.Revisa fisicamente sl
e reaprovechamiento da bien requerido en a
s maotiliario ¥ equipo’”, “solicitud de
. 2 asigna el nimero de reaprovechamiento de
8 E inventario del bien mobiliario ¥ equipo”
m
-
-
o
&
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i}

VALIDO.

%&L a,u/éa/[

Lic. Priscila Fernandez Martinez

Subdirectora de Recursos Materiales, Abastecimientos y

Servicios.
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24. Nombre del Procedimiento: Registro de contratos y/o pec yMed & apadion
de inventarios.

Objetivo General: Registrar y abrir expediente con copias simigicsdetosconbaios
y/o pedidos de las adquisiciones realizadas por la Secretaria de Desarrollo
Econémico de la Ciudad de México, correspondiente a bienes de consumo e
instrumentales, para el control de inventario.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad
1 Departamental de Envia "copia simple del contrato 2 Hiores
Compras y Control de y/o pedido”.
Materiales.
Enlace de Almacenes e Recibe "copia simple del contrato
2 | Inventarios. y/o pedido’, registra en la "bitacora" | 1 dia

y en la hoja de calculo digital.

Abre "expediente interno" y archiva
3 temporalmente "copia simple del | 1 hora
contrato y/o pedido”.

Turna "copia simple del contrato
y/o pedido" a las Unidades
Administrativas que recibiran los
materiales.

Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 2 dias habiles, 3 horas. %

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

1 dia

Aspectos a considerar:

1.- El Enlace de Almacenes e Inventarios recibira copia del contrato y/o pedido
debidamente validado por la Subdireccién de Recursos Materiales, Abastecimientos
y Servicios y la Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de
Materiales.

2.- El Enlace de Almacenes e Inventarios mantendra actualizada la informacion en
la bitacora de contratos y/o pedidos, asi como en la hoja de calculo digital
correspondiente.

3.- El Enlace de Almacenes e Inventarios verificara que la recepcion de los bienes
consumibles e instrumentales se efectlie conforme a las descripciones técnicas del
contrato y/o pedido. .
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Jefatura de Unidad Departamental de
Compras y Control de Materiales

1.Envia “copia simple
del contrato y/o pedido”

Registro de contratos yfo pedidos para el control de inventarios

Enlace de Almacenes e Inventarios

2 Recibe “copia simple

del contrato y/o pedido’,

registra en 1a "bitacora”

v en la hoja de calculo
digital

3.Abre "expediente
interno” y archiva
temporalmente “copia
simple del contrato y/o
pedido”

4.Turna "copia simple
del contrato y/o pedido”
alas Unidades
Administrativas que
recibiran los materiales

VALIDO.

Lic. Priscila Fernandez Martinez
Subdirectora de Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios.
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25. Nombre del Procedimiento: Recepcion de Bienes Mueble Y MG

Objetivo General: Recibir los bienes consumibles e instrume BrotestimientdkeQrga

el control documental de las entradas de los bienes adquiridtsporia-secretariade
Desarrollo Econdmico de la Ciudad de México para el desempefio de las actividades
en las dreas que la conforman, esto, para mantener el control y actualizacion de las
existencias en los almacenes.

Descripcion Narrativa:

Responsable
de la Actividad
Enlace de Recibe "remisién o copia de factura" de los
Almacenes e bienes a entregar junto con sus copias
Inventarios. correspondientes y  verifica en la
1 documentacién que el bien mueble adquirido 1 dia
concuerde en cantidad, fecha de entrega vy |
costo con lo establecido en el contrato o '
pedido.

Recibe del proveedor los bienes de acuerdo
2 con las especificaciones establecidas y | 1dia
cantidad del contrato o pedido.

¢Cumple el proveedor con las
especificaciones establecidas y fechas de
entrega?

NO.

Indica al proveedor las inconsistencias para
3 que las subsane e informa para que se aplique | 30 min.

la sancidon correspondiente en su caso. '
(Conecta con la actividad 1).

Si.

Recibe del proveedor los bienes de acuerdo con
las especificaciones establecidas y cantidad
del contrato o pedido, a reserva de la
aceptacion del area usuaria.

Codifica los bienes de acuerdo al "catalogo
vigente de claves" CABMSCDMX.

6 Registra el movimiento de entrada en "kardex". | 2 dias.
Registra el contrato o pedido en la "bitacora de
7 compra de inventarios" y en la hoja de calculo
correspondiente.

Genera en la hoja de calculo la entrada del bien
por compra y verifica la informacion registrada.
En caso de bienes instrumentales genera la
"etiqueta CABMS".

No. Actividad Tiempo

1 dia.

1 dia. |

horas.

1 dia.
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Responsable . |
No- | de a Actividad Actividad ki ekl
9 Archiva en "expediente de reporte de i
de los bienes muebles recibidos
:Entrego el proveedor el total de las partidas
del pedido y/o contrato de conformidad a
éstos?
NO.
Archiva una nueva "copia de remision o factura
y copia del pedido" en el "expediente de
10 entradas parciales" ordenadas por numero 1 dia
consecutivo del pedido, en espera de la entrega
total.
(Conecta con la actividad 2).
Si.
Archiva la documentacion en el "expediente de
11 entradas totales" ordenadas por numero 1hr
consecutivo de pedido.
19 Sella copia de factura y envia mediante oficio 15 min
para que se continte con el tramite de pago.
Fin del procedimiento. |
Tiempo aproximado de ejecucion: 12 dias habiles, 4 horas y 15 minutos.
Plazo o Periodo Normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:
N/A

Aspectos a considerar:

1.- El Enlace de Almacenes e Inventarios recibira bienes instrumentales y materiales
de consumo, siempre y cuando se cuente con un contrato y/o pedido emitido por la
Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales, que sera
debidamente validado por la Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos
y Servicios.

2.- Paralarecepcion de bienes muebles (consumo e instrumentales) se requiere que
el proveedor adjudicado presente Nota de remision o factura, la cual contara con los
datos completos de la Secretaria de Desarrollo Econdémico, la correcta descripcion
de los bienes, marca, modelo y N° de serie, de conformidad a las descripciones
técnicas del contrato o pedido, asi como su nimero correspondiente y el costo
pactado en la adquisicion.

3.- La remision o factura cubrira solamente los bienes entregados fisicamente.

4.- Sera responsabilidad del Enlace de Almacenes e Inventarios la recepcion de los
bienes muebles de consumo e instrumentales, verificando (en su caso con el area
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5.- El Enlace de Almacenes e Inventarios podra solicitar la asistencia del personal
técnico calificado del drea usuaria requirente en el proceso de recepcion de los
bienes.

6.- El Enlace de Almacenes e Inventarios sellara y firmara como acuse de recibo la
remision o factura original al reverso de la misma para dar fe de la validacion de la
recepcion en el Almacén de los bienes muebles (de consumo e instrumentales),
remitiendo la documentacién original a la Jefatura de Unidad Departamental de
Abastecimientos y Servicios para el tramite de pago respectivo.

7.- El Enlace de Almacenes e Inventarios debera llevar un control de registros de
entradas parciales, totales y entregas fuera del Almacén.

8.- El Enlace de Almacenes e Inventarios tiene la obligacion de llevar el seguimiento
de cada uno de los contratos o pedidos de los bienes de consumo e instrumentales
ingresados al Almacén, hasta su totalidad.

9.- El Enlace de Almacenes e Inventarios informara a la Subdireccion de Recursos
Materiales, Abastecimientos y Servicios los casos que se desfasen en las fechas de
recepcion de bienes con relacion a las vigencias establecidas en los contratos y que
carezcan de la prorroga autorizada, a fin de que se proceda a aplicar la sancion
correspondiente.

10- El Enlace de Almacenes e Inventarios registrara el movimiento de entrada en
“kardex”, asentando la fecha, nimero de contrato o pedido y la “remisién o factura®,
Nombre del proveedor, cantidad entregada y saldo actual; los bienes deberan
registrase de conformidad al CABMSCDMX y almacenarse de conformidad a la
naturaleza de cada uno, acomodandolos e identificandolos de manera homogeénea,
y en su caso, por el programa especifico para el cual fueron adquiridos.

Pdgina 156/de 221




Diagrama de Flujo

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

CIUDAD DE

CAPITAL DE LA TRA

i Cumple &l provesdor

con las
especificaciones
establecidas y fechas -

R 2 Recibe del de entrega? 4. ftecibe del
1.Rec.|be copia de proveedotlos bienes " p;g;e;;:;;o;:ms
- '::tl?ta a?;?f bl&";sﬁ y deacuerdo coniss » _ especificaciones del
U ‘Fg i l?;jﬂeddy especificacones " conlrata. areserade

vedticaloes 9 establecidas y cantidad e g
&n &l contrato. d8 corliato laaceplacion del area

Recepcion de Bienes Muebles por Compra
Enlace de Almacenes e Inventarios

usuaria.

3. Indicaal proveedor

las incansistencias
para que las subsane
paraque se apliquela
sancion
carrespondients en su
€as0.

5. Cadificalos biznes

ok & Registra el
deacuerdo al“cddogo movimienlo de entada
vigente de daves en “kardex’.

CABMSDF.

8. Genera enhaja de
cAlculo |a entrada del

bien por compray

7.Registra elcontalo
opedido enla“hiticora

de compra de ;
; i ; verificala encaso de
|nventg:gsél éj’;h hoja bienes instrumentales
: ra la "eliqueta
correspondiente. gen a

CAMBS"
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Subsecretaria de Administracion de Recursos
yModernizaciomAdministrativa
Direccion Ejecutiva d¢ Dictaminaciény
4Entrego ¢l Procedimientos Organizacionales.
proveedor e fofal de
Ias partidas delpedido
yio confrato de
i 2
e canformidsd et 11, Archivala 12, Sella copia de
e e documentacion en & factura y envia ala
A expecithe e on /N s “expedients de Subdireccién de
\@. ;m adnseu \. / entradas lofales” Recursos Materiales.
2 enes b.m; es ordenadas par nimero Abastecimeintos y
reciidos. conseculivo del pedido. Servicios para ¢ pago.

10 Archivacopia de

remision o facuray

copia del pedidoen Vo
“expedientz de @

entradas parciales”

ordenadas, en espera
de su entrega lotal.

VALIDO.

Lic. Priscila Fernandez Martinez

Subdirectora de Recursos Materiales, Abastecimientos y

Servicios.
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26. Nombre del Procedimiento: Recepcion y Registro de Bien ) s
(Consumo e Inventariales) por Otros Conceptos.

Objetivo General: Recibir y registrar los bienes muebles (consuccinveniariales;
al almacén cuando su medio de entrada no es compra a proveedor, sino por otros
medios como devoluciones, donaciones, dacién en pago, permutas, traspasos, asi
como transferencias, compras consolidadas por la Subsecretaria de Capital
Humano y Administracion de la Ciudad de México y cualquier otro diferente a estos;
para el cumplimiento de los procesos de entradas y salidas de bienes muebles.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo
Enlace de Recibe oficio o acta, indicando el
Almacenes e concepto del tipo de entrada vy ;

1 ) g . 1 dia
Inventarios. describiendo las caracteristicas vy

cantidades de los bienes a recibir.
Recibe los bienes por otros conceptos,
revisa las condiciones de calidad
2 técnica, los cuales deben estar en 1 dia
optimo estado para su uso y
aprovechamiento.

¢Cumple con las condiciones de calidad
técnica para su uso y aprovechamiento?

NO.
Rechaza los bienes y reinicia el
3 - 1 hora
procedimiento
(Conecta con la actividad 1).
Sl.
Turna la documentacion junto con los
4 bienes muebles de consumo, si es el | 1 hora
caso. v

Jefatura de Unidad
Departamental de
Abastecimientos y
Servicios.

Recibe documentacion y resguarda los
Bienes Muebles en estantes, anaqueles 1 dia
0 espacios designados.

6 Codifica los bienes muebles con la clave 1 dia
del articulo y CABMS que le corresponda.

Registra movimiento de entrada en la
7 ‘tarjeta de estante" y en el kardex 1 dia
correspondiente.
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No. Actividad Actividad ecciof _ .J
Registra entrada en la hoja de
3 "reporte  de entrada de bienes 1 dia

consumibles o mobiliario y equipo por
otros conceptos” y archiva.
Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 7 dias habiles y 2 horas.

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

Aspectos a considerar:

1.-El Enlace de Almacenes e Inventarios recibird y dara entrada a los bienes muebles
por otros conceptos, siempre y cuando exista un oficio, acta administrativa o
documento oficial turnado a la Subdireccion de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios, indicando el concepto de la adquisicion y las
caracteristicas de los bienes (tipo de bien, unidad de medida, valor y cantidad a
recibir).

2.- El Enlace de Almacenes e Inventarios recibird los bienes muebles que se
mantengan en condiciones optimas de calidad para su uso o aprovechamiento. La
documentacion para el “Expediente de Entradas por Otros Conceptos”, consta del
oficio o acta administrativa donde sefiale la descripcién de los bienes muebles,
copia simple de la remisién y/o factura y/o copia simple del contrato.

3. El Enlace de Almacenes e Inventarios (oficina de bienes de consumo u oficina de
bienes instrumentales) codificarad los bienes muebles con la clave del articulo y
CABMSDF que le corresponda emitido por la Direccion de General de Recursos
Materiales y Servicios Generales de la Subsecretaria de Capital Humano vy
Administracion de la Ciudad de México. Se turnara el asunto a la Jefatura de Unidad
Departamental de Abastecimientos y Servicios en caso de ser bienes de consumo,
o al Enlace de Almacenes e Inventarios en caso de ser bienes muebles
instrumentales (mobiliario y equipo) para su registro.

4 - El Enlace de Almacenes e Inventarios llevara una bitacora electrénica, archivo y
control de “ingresos por otros conceptos”.
5.- Las entradas de bienes o materiales por otros conceptos seran:

« Por No ser requeridos, necesarios o excedente de la Unidad Administrativa (area
usuaria).

« Por solicitud de la Secretaria de Desarrollo Econdmico a otras Dependencias,
Alcaldias y Organos Desconcentrados: Traspaso.
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» Por solicitud de la Secretaria de Desarrollo Econc

Desconcentrados: Transferencia.
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g ERMITNE TENCAQIR XN EE &REAAC

* Por Dacién en Pago, Permuta, Produccion, Reaprovechamiento y Reposicion.

» Por Donaciones.

+ Por compras consolidadas por parte de la Direccion General de Recursos

Materiales y Servicios Generales.

Diagrama de Flujo

1.Recibe oficio o acla,
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2. Recibe las bienes
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de >
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aprov echamiento?
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canticades de los
bienes a recibl.

Enlace de Almacenes ¢ Inventarios

cuales deben nuv en
dplimo estado parasu
UsS0 y aprovechamianto

>

No

3. Rechaza 10s bienes

¥ reinicia el
procedimienta

con los bienes mueties

:Recepcion y Registro de Bienes Muebles (Consumo e Inventariales) por Olros Conceplos.

f——

muebles con Ia clave

5. Recibe
ocumvudén & Codifica los bienes 7. Reglalramon “'"
o byl ulnnlu del articulo y CABMS ""“‘ oy """“ ¥
-nuquliu 0 espacios quele corresponda

8. Ragistra entrada en
_fahoja decalado en
IDH rte de Onlldld!

Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos y Semicios

blen

mobilatioy epapor

otros concepios™y
archiva

VALIDO

///?/s;ﬂ;{( ZL‘/L/LA/I/(

Lic. Priscila Fernandez Martinez .
Subdirectora de Recursos Materiales, Abastecimientos y

Servicios.
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Objetivo General: Recibir y registrar los bienes muebles (col 10[ ¢

al almacén cuando su medio de entrada no es compra a prévecdo: StRopot

GOBIERNO DE LA

2 CIUDAD DE MEXICO

NeMod ety

HHeAlos (Ega

RN ANTAA

(AT R

medios como devoluciones, donaciones, dacién en pago, permutas, traspasos, asi
como transferencias, compras consolidadas por la Direccion General de
Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo de la Ciudad de México y
cualquier otro diferente a estos; para el cumplimiento de los procesos de entradas

y salidas de bienes muebles.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

Na. Actividad

Actividad

Tiempo

Enlace de Almacenes e
Inventarios.

Turna "reporte de salidas diarias" con
las solicitudes de articulos de
consumo y/o las entradas de material
de consumo fuera del almacén.

2 horas

Jefatura de Unidad
Departamental de
2 | Abastecimientosy
Servicios.

Recibe el "reporte de salidas diarias”
con las correspondientes solicitudes
de articulos de consumo y/o las
entradas de material de consumo
fuera del almacén.

3 horas

Verifica que las solicitudes de
articulos de consumo y/o las entradas
de material de consumo fuera del
almacén tengan la informacién
correcta.

3 horas

¢Cuentan con la informacion

correcta?

2 horas

NO.

Indica a las Unidades Administrativas
solicitantes las inconsistencias para
que las subsane.

3 horas

(Conecta con la actividad 1).

Si.

Turna para su atencion.

1 hora

Enlace de Almacenes e
Inventarios.

Captura las solicitudes de articulos de
consumo y/o las entradas de material
de consumo fuera del almacén en la
hoja de calculo digital.

2 horas

Descarga los bienes en la hoja de
calculo y genera la impresién de la
"Nota de cargo" 'y organiza
documentacion.

1 dia
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Responsable de la .
No. Actividad Actividad on b4 “4
3 Turna las "Notas de cargo"
para su validacion. T
Jefatura de Unidad Recibe, revisa y valida las "Notas de
Departamental de cargo" generadas para que se proceda
9 .y . ) 2 horas
Abastecimientos y al surtimiento de los articulos de
Servicios. consumo.
Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucidn: 2 dias habiles con 2 horas

Plazo o Periodo Normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:

N/A

Aspectos a considerar:

1.-El Enlace de Almacenes e Inventarios recibird y dara entrada a los bienes muebles
por otros conceptos, siempre y cuando exista un oficio, acta administrativa o

documento oficial

turnado a

la Subdireccion

de Recursos Materiales,

Abastecimientos y Servicios, indicando el concepto de la adquisicion y las
caracteristicas de los bienes (tipo de bien, unidad de medida, valor y cantidad a

recibir).

2.- El Enlace de Almacenes e Inventarios recibird los bienes muebles que se
mantengan en condiciones 6ptimas de calidad para su uso o aprovechamiento. La
documentacién para el “Expediente de Entradas por Otros Conceptos”, consta del
oficio o acta administrativa donde sefiale la descripciéon de los bienes muebles,
copia simple de la remisién y/o factura y/o copia simple del contrato.

3.- El Enlace de Almacenes e Inventarios codificara los bienes muebles con la clave
del articulo y CABMSCDMX que le corresponda emitido por la Direccion General de

Recursos Materiales y Servicios Generales.

4.- El Enlace de Almacenes e Inventarios llevara una bitacora electronica, archivo y
control de “ingresos por otros conceptos”.

5.- Las entradas de bienes o materiales por otros conceptos seran:

a. Por No ser requeridos, necesarios o excedente de la Unidad Administrativa
(&rea usuaria).

b. Por solicitud de la Secretaria de Desarrollo Economico a otras Dependencias,
Alcaldias y Organos.

e, Desconcentrados: Traspaso.

d. Por solicitud de la Secretaria de Desarrollo Econdmico a Organismos
Desconcentrados: Transferencia.

e. Por Dacion en Pago, Permuta, Produccion, Reaprovechamiento y Reposiciory =
f. Por Donaciones.
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g. Por compras consolidadas por parte de la Direccior

Materiales y Servicios Generales.

Diagrama de Flujo
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1.Tuma reporte de
salidas y/o las

entradas de
matenal

Enlace de Almacenes e Inventarios

6.Captura las
solicitudes en la
hoja de célculo
digital

£.Uescarga los
bienes en la hoja
de calculo y
genera la
impresion de la
nota de cargo

8. Turna notas de
cargo generadas
para su validacién

—Y
2.Recibe el

reperte de salidas
ylo entradas

N
3.Venfica que las

Generacién y validaciéon de la Nota de cargo.

solicitudes de
articulos yio las
antrdas tengan

informacién

;Cuenta con
la inf i0

correcta?

correcia

Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos y Servicios

No

4.Indica a las
Unidades
Adminsitrativas las

incosistencias
para que las
subsane

5.Turna para su
atencién

9.Recibe,revisa y
valida las notas de
cargo.

-~
A € (= /WAl

VALIDO

n/é?A /(,(/(.//(

Lic. Priscila Fernandez Martinez
Subdirectora de Recursos Materiales, Abastecimientos y

Servicios.
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28. Nombre del Procedimiento: Baja de Bienes Muebles por Moberm
Destruccién Accidentada.

Objetivo General: Integrar la documentacion soporte de Eicrhics—iviueoics {Acta
Administrativa) para hacer constar el Extravio, Robo o Destruccién Accidentada de
Bienes Muebles, para proceder de manera agil y expedita a la baja de Bienes
Muebles y mantener el Padrén Inventarial de la Secretaria de Desarrollo Econdmico

de la Ciudad de México, actualizado y confiable.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la . .

No. Actividad Actividad Tiempo
Subdireccion de Recibe del area solicitante oficio junto con
Recursos Materiales, | "Acta Circunstanciada" y denuncia en su ;

1 - " 1 dia

Abastecimientos y caso, Acusa de Recibido y turna para que

Servicios. realice el tramite correspondiente.

Jefatura de Unidad Recibe  oficios junto con "Acta

Departamental de Circunstanciada” y denuncia en su caso, ;
2 o L 1 dia

Abastecimientos y Acusa de Recibido y turna para que se

Servicios. realice el tramite correspondiente.

Enlace de Recibe  oficio  junto con  "Acta

Almacenes e Circunstanciada" y denuncia en su caso,

3 | Inventarios. procede a citar el resguardante y/o | 1dia
responsable del bien afectado, para
exhortarlo a la reposicién del bien.
¢El resguardante se niega a reponer el .

. 1 dia
bien?
NO.
Enlace de Recibe del resguardarte y/o responsable
Almacenes e la reposicion del bien mueble se da de alta

4 | Inventarios en el Padron Inventarial, registrando el | 2 horas
bien, elaborando la etiqueta de cddigo de
CABMS y el resguardo correspondiente.

Sl
Elabora, firma y envia oficio, Notificando
el extravio, robo o destruccion del bien ]

5 : - 5 dias
para que realice el trdmite
correspondiente.

Subdireccion de Recibe  oficio junto con "Acta
Recursos Materiales, | Circunstanciada" y denuncia en su caso,
6 | Abastecimientosy elabora oficio (Original y Copia) para | 5dias
Servicios. tramitar ante la compafiia aseguradora, la
reclamacion del pago del bien asegurado.
Recibe oficio con respuesta de la ;

7 - 5 dias

compafiia aseguradora y turna.
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Responsable de la

No. Actividad Actividad eccion HP;1
Jefatura de Unidad Recibe oficio con la respue
Departamental de compania aseguradora y turna al Organo

8 | Abastecimientosy Interno de Control para que pueda realizar | 2 dias
Servicios. el analisis del caso y determine lo

procedente.

Enlace de Recibe oficio con la respuesta de la
Almacenes e Compafiia Aseguradora y el analisis de
Inventarios Organo Interno de Control, procediendo a

la baja en el Padron Inventarial del Bien,
Cancela Resguardo y Notifica mediante
oficio (original y copia) para constar que
9 los bienes solicitados fueron dados de | 4 dias
baja en la pdlizay en el padrén Inventarial.
Asi como reportando a la DEAI mediante
oficio, acta circunstanciada y en caso de
que aplique denuncia de hechos ante el
Ministerio Publico. Para proceder con la
baja en el SIMOPI.
Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 22 dias habiles con 2 horas

Plazo o Periodo Normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucion:
N/A

Aspectos a considerar:
1.- El Enlace de Almacenes e Inventarios procedera a la baja de Bienes Muebles en ‘
caso de Robo, Extravio o Destruccion Accidentada, de la manera siguiente:

e LaUnidad Administrativa (Area Usuaria Responsable), debera informar si el bien
es por Extravio, Robado o Destruido Accidentalmente.

e Para Bien Extraviado, Robado o Destruido Accidentalmente deberan levantar
“Acta Circunstanciada para hacer constar el extravid, robo o destruccion
accidentada de Bienes Muebles”, sefalarse las causas y los responsables
involucrados, la cual debera ser firmada por el responsable de los recursos
materiales del area correspondiente, el usuario del bien y dos testigos de asistencia;
independientemente del dictamen técnico que emita la compania aseguradora al
ser Notificada del siniestro o robo de los bienes.

e En caso de tratarse de Bienes Extraviados, debera sefalarse en el Acta
Circunstanciada la manifestacién bajo protesta decir verdad que se efectud la
busqueda exhaustiva sin resultados positivos.

e Para los casos de Robo y Destruccion Accidental EL Responsable de la Unidad
Administrativa (Area Usuaria Responsable) deberd hacer del conocimiento a la
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autoridades competentes, segun lo establecido en los o evdaesnitecicn ag
aplicables, los hechos que pudieran constituir responsab PIBEHA| - EXEE I
cuando a juicio de él y de acuerdo a las declaraciones que ' i

correspondiente, existan circunstancias en las que se advierta la recuperacion del
bien o se restituya el mismo mediante su reposicion o pago.

e Cuando las causas del Robo, Extravio o Destruccién Accidentada sean
imputables al servidor publico, este podra reponerlo en especie o en efectivo, previo
dictamen del Organo Interno de Control.

e En caso de Bienes Robados, Extravio o Destruidos Accidentalmente, y No
pactados con el responsable para su reposicion, la Unidad Administrativa (Area
Usuaria Responsable) ademas de elaborar el Acta Circunstanciada, debera proceder
a levantar una “Acta de Hechos” ante el ministerio publico de ser necesario.

e El Enlace de Almacenes e Inventarios, debera actualizar el Padrén Inventarial y
Afectar de Baja los Bienes que hayan sido robados, extraviados o destruidos
accidentalmente, una vez que se obtenga el dictamen del Organo Interno de Control
o de la Autoridad Competente.

e El Enlace de Almacenes e Inventarios realizara la actualizacion en los
resguardos correspondientes.

e La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, sera la
encargada de levantar el “Acta Circunstanciada” haciendo constar el bien mueble
extraviado, robado o destruido accidentalmente.

o La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios dara
aviso mediante oficio al Organo Interno de Control informando sobre el mueble
extraviado, robado o destruido accidentalmente.

o El Organo Interno de Control analizard el caso y determinara lo procedente.

e El organo Interno de Control informara a la Jefatura de Unidad Departamental %
de Abastecimientos y Servicios la determinacion respectiva.

e En caso de que sea imputable al servidor publico este podra reponer el Bien en
especio o efectivo segun lo determine el Organo Interno de Control.
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Baja de Bienes Mucbles por Extravio, Robo o Destruccién Accidentada.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa

2 Direccién Ejecutiva de Dictaminaciony
VALIDO. ) Procedimientos Organizacionales.

i T

Lic. Priscila Fernandez Martinez
Subdirectora de Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios.
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29. Nombre del Procedimiento: Alta por Reposicion de Biene VTt
Objetivo General: Proceder al registro de los Bienes Muebles Pragestienaes
por otros que hayan causado baja por Extravio, Robo o Destruccic Accidentada:

Descripcion Narrativa:

No. Res;;:);?:il;l: dde '3 Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad Recibe la reposicion del bien que fue
Departamental de robado, extraviado o accidentado.
Abastecimientos y Junto con los documentos que .

1 " . . ) 1 dia
Servicios. acrediten la propiedad de los bienes a
favor del Gobierno de la Ciudad de
México.
Elabora “Acta de Reposicion de Bienes
2 Muebles” 'y “Relacién de Bienes | 2 dias
Muebles que se reponen.
Recaba las firmas de los funcionarios .
3 o 2 dias
participantes.
Registra en controles de almacén vy
4 turna al Enlace de Almacenes e | 1dia
Inventarios.
Enlace de Almacenes e | Registra en el Padrén Inventarial,
5 | Inventarios. marca los bienes, elabora y requisita | 1 dia
resguardo.
Tiempo aproximado de ejecucion: 7 dias habiles.
Plazo o Periodo Normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: %
N/A

Aspectos a considerar:
1.- La reposicion procedera para aquellos bienes que restituyan a los que causan
baja por robo, extravio o destruccidon accidentada, y que fueron recuperados en
especie conforme a los ordenamientos legales correspondientes.
2.- Pararealizar el alta por reposicion se debera proceder a integrarlos a los registros
de almacény, en su caso, al padrén inventarial.
3.- Los formatos que se deberan anexar son: acta de reposicion de bienes muebles,
relacion de bienes muebles que se reponen.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
. . Subsecretaria de Administracion de Recursos
Dlagl’ama de FlU]O y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminaciény
Procedimientos Organizacionales.

1 Hecibe iareposicon
del bien que fue
robado. extraviado o
i Junto

2.Elabors “Actade
Reposicion de Elanes

4.Reglstra encontroles |
de almacén y turna al

3.Recaba lasfirmas de

oo, Kuebles™ y ‘Relacion los funcionarias
los ugcm de Bienes Muebles que particy Erlace ce Almacenes e
acrediten |a propledad Inventarios
afavor dei Goblemo ce se reponen.
ta COMX

Jefatura de Unidad Depaitamental de Abagtecnientos y Semicios

Alla por Reposiaion de Bienes Muchles

S.Registra enel Padron
Inventarial, marc os

bienes, elabonay
requisita

Enlace’de: Almacencs ¢ liventarios

VALIDO.

Lic. Priscila Fernandez Martinez
Subdirectora de Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios.
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Objetivo General: Proceder a la baja de bienes muebles por inciiticadcinapiicacion
en el servicio, con la finalidad de mantener un padron de bienes muebles actualizado
y confiable.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Subdireccion de
Recursos Materiales,
Abastecimientos y
Servicios.

Recibe oficio original, solicitud de baja de
bienes  muebles junto con la
Documentacion y turna.

1 dia

Enlace de
Almacenes e
Inventarios.

Recibe oficio, solicitud de baja de bienes
muebles y  documentacién, toma
conocimiento y elabora Programa de
Retiro de Bienes para Baja.

2 dias

Acude al Area correspondiente, retira los
bienes muebles para baja y analiza.

10 dias

.Son bienes instrumentales?

NO.

Elabora “Acta de Baja Interna de Bienes
Muebles” “Solicitud de Destino Final de
Bienes Muebles” y “Relacion de bienes
Muebles dados de baja”.

10 dias

(Conecta con el fin del Procedimiento).

Sl.

Actualiza y/o cancela los resguardos al
area usuaria y concentra los bienes
muebles en el Almacén Central para su
resguardo.

2 dias

Elabora oficio (original y copia), recaba
firma y envia, anexando "Acta interna de
bienes muebles”, "Solicitud de destino
final de bienes muebles" y "Relacién de
bienes muebles dados de baja", a fin de
que se presente el caso ante el Comité de
Bienes Muebles y/o a la Direccion General
de Asuntos Juridicos y Normatividad en la
ADIP.

2 dias

a
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Actividad i

Recibe "Orden de entrega

muebles" y oficio de Notificacién del caso
presentado ante el Comité de Bienes
7 Muebles y/o la Direccion General de | 3dias
Asuntos Juridicos y Normatividad en la
ADIP, y determina procedencia de la

solicitud.
¢Procede la solicitud?
NO.
Notifica que No procede la solicitud de .
8 . . 1 dia
baja de bienes muebles.
(Conecta con la actividad 1).
S, |
Realiza la entrega de los bienes conforme
9 ala "Orden de entrega de bienes muebles” | 2 dias
enviada.
Registra en la base de datos del padrén
10 Inventarial la baja y el destino final de los | 1 dia

bienes muebles.
Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 34 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

1.- Los tipos de movimientos de baja posibles, son los siguientes:

° Baja por Inaplicacion: Corresponde aquellos bienes que estando en
condiciones fisicas y/o técnicas de uso, No son funcionales para el servicio al cual
fueron destinados, las dareas deberan agotar todas las posibilidades de

reaprovechamiento, incluido el traspaso a otra area, antes de darlos de baja por esta
via.

© Baja por Inutilidad: Se determina cuando los bienes han sufrido un desgaste
por el uso natural que de ellos se hizo y que se encuentran en estado inoperable.

2.- Para proceder a la baja de bienes muebles se deberan elaborar los siguientes
documentos.

° Dictamen Técnico: Documento que sera elaborado por los responsables de
los recursos materiales y/o del area técnica o usuaria. En el caso de bienes de
intercomunicaciones y/o informaticos.

® Solicitud de Destino Final de Bienes Muebles.
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° Acta de Baja Interna de Bienes Muebles.

© Relacion de Bienes Muebles dados de Baja. En

instrumentales, se debera relacionar bien por bien con su nimero de inventario.

° En el caso de vehiculos automotores, se deberd incluir nimero de serie y
numero de motor.

3.- Los bienes instrumentales que hayan sido dados de baja, deberan ser retirados
del servicio y concentrarse en un lugar especifico, a fin de someterlos al
procedimiento de enajenacion correspondiente.

4.- El Avalto de los bienes en estado de inutilidad (desechos), debera sujetarse a la
lista de valores minimos de desechos de bienes muebles la Secretaria de la Funcion
Publica de forma bimestral, para lo cual se debera establecer en la “Solicitud de
Destino Final”, el concepto al que corresponden. En caso de que No se adapte
ningun concepto, se deberd proceder a la obtencion del avaltio de conformidad a la
Normatividad vigente.

5.- Los bienes que sean dictaminados por inaplicacion en el servicio y sean
propuestos para ser donados, traspasados o transferidos, se podran considerar a |
valor de adquisicion.

6.- Una vez requisitada la documentacion de baja, deberan actualizar y/o cancelar
los resguardos correspondientes a través del Enlace de Almacenes e Inventarios.
Asimismo, se elaborara la solicitud de baja e integrar la documentacion soporte para
firma del titular para la Direccién Ejecutiva de Administracion y Finanzas en la
Secretaria de Desarrollo Economico y/o Subdireccién de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios.

7.- Para el caso de baja de bienes de intercomunicacion y/o informaticos, debera
solicitarse mediante oficio el dictamen de la Direccion General de Asuntos Juridicos
y Normatividad en la ADIP. Lo anterior, aplica tanto a bienes dictaminados como
indtiles, inaplicables y cuando requieran de un tratamiento especial debido a su
composicion fisica y/o quimica. Asimismo, debera conservarse la documentacion
que acredita la baja de los bienes muebles instrumentales, como son las actas que
se hayan levantado para el efecto. Asimismo, deberan afectar de baja los registr
correspondientes en el padrén Inventarial.

Pagina 174 de 221




MANUAL
ADMINISTRATIVO

Diagrama de Flujo

CIUDAD DE

CAPITAL DE LATRA

@
]
©
c 0
& o
& o
3
301
9 =
33 nici
oz L
v 5
s I8E
s [£3
S B
' o a
£
K S

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

CABMAP DEVRATYR ANCEO RM A

1. Recibe oficio de
solicitud de baja de
bienes muebles y
documentacion

& n
= 2
i (%

£
3 |2
E ©
2 n

°
H c
e o
2 g
a E
2 []

P
S |v
3 @
o o

b

c

w

450n bienes
Instrumentales?

5.Actualiza yio cancela
los resguardos al drea |-
usuaria y concentra los
bienas muetles en el
Almacén Central

2. Recibe oficio de

solicitud de baja de

bienes muables y
documentacion

3.Acude al drea
correspondiente, retira
los bienes muables para
baja y analiza

Si

4.Elabora “Acta de Baja
Interna de Bienes
Muebles”

=)

(=

7
\

)
c
o
S TR : Procade
= Elabora oficio, recaba o 1a solicitud i
§ firma y envia, anexando 7.R§ubed(}|§en . \ 9. Realiza la entrega de 1?3‘ R: g;:trg eln Iadbgse
= | &| /A | "Adaintema de bienes $lega te venes fos bienss conforme ala P U3KS,C6 Haclon
3 21 (&) S mueblesy oficio de f : Inventarial la baja y el
g |5 | W8 muebles’ Soliciid de el /"5 | ‘Crdende enlrega de e
o E - destine final de bienes nuhﬁcauonlggl 4% 3 ) bienes muebles dg_shnu L ‘ﬁ e
2 g Mushles” presentado ienes muebles
2 |
- w
E:E g No
=218
8 | ¢
a E
o <
a o
g ©
2
. T 8. Notifica que no P
g |u procede lasoiud e /)
@ baja de bienes muebles p
3
o
T
o
VALIDO.

Lic. Priscila Fernandez Martinez
Subdirectora de Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios.
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31. Nombre del Procedimiento: Servicio de Correspondencia

Objetivo General: Brindar el servicio de distribucién document fiiecedimientos (g

las diversas areas que integran la Secretaria, estableciendo INoimascneipiocesso
de entrega y recepcion de documentos mediante los canales adecuados, para
desahogar los asuntos que con base a sus funciones desarrollan dichas areas.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad Registra documentacion que entrega !
. Departamental de la Unidad de Correspondencia, 1 dia
Abastecimientos y elabora rutas de distribucion vy
Servicios. procede a su entrega.
Recaba los acuses de recibido de los ]
2 2 dias

documentos entregados.
Entrega los acuses de recibido al
3 Responsable de la Unidad de | 30 min
Correspondencia.

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 3 dias habiles y 30 minutos.

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

Aspectos a considerar:

1.- Proporcionar los servicios de entrega de correspondencia en forma eficaz y

eficiente de la Unidad de Correspondencia de la Secretaria de Desarrollo

Economico. %

2.- La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios a través A

de la Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos y Servicios sera |
responsable de la entrega de los documentos para tramite externo.
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VALIDO.

Lic. Priscila Fernandez Martinez
Subdirectora de Recursos Materiales, Abastecimientos y

Servicios.
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32. Nombre del Procedimiento: Archivo de Concentracion.
Objetivo General: Resguardar los expedientes generado feneditiiantis g
Administrativas de la Secretaria de Desarrollo Economict,—gaia—ceonservaiics
durante su fase semiactiva.
Descripcion Narrativa:
Responsable de la - .
No. Actividad Actividad Tiempo
Subdireccion de Recibe Solicitud de Transferencia
. Recursos Materiales, Primaria en original y copia 10 min
Abastecimientos y proveniente de la Unidad
Servicios. Administrativa.
5 Sella acuse de recibido en copia y lo 5 min
entrega a la Unidad Administrativa.
Turna la Solicitud de Transferencia ,
3 . , 1 dia
Primaria.
Jefatura de Unidad Recibe Solicitud de Transferencia
Departamental de Primaria y turna para verificar que )
4 o 1 dia
Abastecimientos y cuente con todos los elementos de
Servicios. transferencia primaria.
Jefatura de Unidad
Departamental de : p :
o Recibe Solicitud de Transferencia
Abastecimientos y T e .
5 - Primaria y verifica que contenga | 10 min
Servicios (Encargado del
. todos los elementos.
Archivo de
Concentracion).
¢La  Solicitud de Transferencia
Primaria es correcta?
NO.
Elabora oficio de respuesta dirigido a
la Unidad Administrativa indicando
6 1 hora
los elementos faltantes en su
solicitud.
(Conecta con Fin del Procedimiento).
Si.
Acuerda de manera telefénica con la
7 Unidad Administrativa la fecha para | 30 min
revisar los expedientes.
Acude a la Unidad Administrativa y
8 contrasta los formatos con los 1 dia
expedientes propuestos para
Transferencia Primaria. /]

7
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Responsable de fa Subsecistarlpde-Adsaiaiss

No. Actividad it i i

¢Los formatos concuerd:

expedientes propuestos para
Transferencia?
NO.
Informa verbalmente a la Unidad
Administrativa para que se realicen
las modificaciones correspondientes
a los formatos.
Recibe comunicacion telefénica de la
Unidad Administrativa indicandole
que las correcciones del formato
fueron realizadas.
(Conecta con el Fin del
Procedimiento).
Si.
Informa verbalmente a la Unidad
Administrativa la fecha en la que
seran transferidos los expedientes al
Archivo de Concentracion.
Recibe y resguarda los expedientes
en el Archivo de Concentracion.
Elabora oficio de respuesta dirigido a
la Unidad Administrativa indicando la
fecha en que fueron resguardados los
18 expedientes en el Archivo de| 1dia
Concentracion, sella formato, le
asigna Folio de Transferencia vy
archiva acuse.

Fin del procedimiento.

5 min

10 2 dias

11 10 min

12 1 dia

Tiempo aproximado de ejecucion: 7 dias habiles, 2 horas y 10 minutos.

Plazo o Periodo Normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucion:
N/A

Aspectos a considerar:
1.- La Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos y Servicios, sera la
responsable de Administrar y Conservar los expedientes generados por las
Unidades Administrativas de la Secretaria de Desarrollo Econdmica hasta que
concluya su plazo de conservacion, precautoria en razén de sus valores primarios
de caracter administrativo, legal y fiscal, en apego a lo establecido en la Circular Un
vigente.
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2.-La Secretaria de Desarrollo Econdémico, contara con tres t AVIDREVIO s Ad
archivo de concentracion i SCHHYa 08
° Archivo de Tramite.
o Archivo de Concentracion.
. Archivo Histérico, en su caso, de acuerdo a la disponibilidad presupuestal y
técnica.

3.- El archivo de Concentracion, solo aceptara en resguardo expedientes que hayan
concluido su plazo de conservacion en los archivos de tramite o gestion de las
Unidades Administrativas generadoras de la documentacién en apego a la
Normatividad vigente, siempre y cuando los expedientes se encuentren
debidamente relacionados en el Formato de Relacién de Transferencia Primaria y
que los expedientes se encuentren contenidos en cajas archivadoras.

4.- Par dar inicio al procedimiento de resguardo de expedientes en los archivos de
concentracion, deberd mediar solicitud por escrito proveniente de la Unidad
Administrativa generadora de los expedientes dirigida a la Jefatura de Unidad
Departamental de Abastecimientos y Servicios y dicha solicitud debera venir
acompafada de dos juegos originales de la Relacion de Transferencia Primaria
debidamente llenados.

5.- La Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos y Servicios verificara
que la relacién de Transferencia Primaria corresponda con los expedientes
propuestos para su resguardo.

6.- Para efectos de control de las Transferencias documentales al Archivo de

Concentracion, la Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos y Servicios
asignara a cada remesa de expedientes un Folio de Transferencia.
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los elementos

Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos ¥ Servicios (Encagado

del Archivo de Concentracion)

5.Recibe soliciud de
transferencia primana y

¢LaSalichud de
Transferencia Primaria es
correcta?
. 7. Acuerda de manera
N Si telefonica con la e
> Unidad Adminisiatva (8)
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&.. Elabora oficio de
respuesia indicando los 73\
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12. Recibe y resguarda
los expedientes enel
Archivo de

Concentradian.

13, Elaboracficio de
respuesia indi
fecha deresguardo en
2l Archivo de
Concentraddn, sella
formato asigna Folio y
archiva acuse

VALIDO.

% '&41.4%%/

Lic. Priscila Fernandez Martinez

Subdirectora de Recursos Materiales, Abastecimientos y

Servicios.
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Objetivo General: Gestionar el Pago Quincenal en tiempo y forma a los Trabajadores
del Gobierno de la Ciudad de México, adscritos a la Coordinacion General de la
Central de Abasto ante la Secretaria de Desarrollo Econémico.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo

1 | Subdireccion de Capital Acude a la Secretaria de| 1dia
Humano. Desarrollo Econémico a recoger

los cheques y pdlizas de los
trabajadores, recaba firmas vy
envia.

2 | Direccion Ejecutiva de Recibe y revisa los cheques y | 1dia
Administracién y Finanzas polizas de los trabajadores, envia.
en la Secretaria de
Desarrollo Econdémico.

3 | Subdireccidn de Capital Recibe y entrega los cheques y | 1dia
Humano. polizas a los trabajadores.

4 Organiza y llama al trabajador | 4 dias
para efectuar la entrega de los
cheques y polizas solicita copia
de identificacion oficial.

5 | Jefatura de Unidad Solicita al trabajador copia de | 2 dias
Departamental de Control de | identificacion  oficial, entrega
Personal y Politica Laboral. | cheque solicita firma en acuse una

vez que entrega el cheque.

6 Realiza y entrega acuse de | 1dia
comprobacion para firma.

7 | Direccion de Enlace Recibe oficio de comprobaciéon de | 1 dia

Administrativo en la pago, revisa, firma y remite.
Coordinacion General de la
Central de Abasto.

8 | Direccion Ejecutiva de 1 dia
Administracion y Finanzas Recibe oficio de comprobacion de
en la Secretaria de pago, revisa firma y remite.

Desarrollo Econdmico.

9 | Direccion de Enlace Recibe acuse y archiva 1 dia
Administrativo en la
Coordinacién General de la
Central de Abasto.

Fin del Procedimiento.
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Tiempo aproximado de ejecu

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

Aspectos a considerar:

El presente procedimiento es con base al Dictamen No. MA-104-9/09 publicado en
la Gaceta Oficial del Distrito Federal.

1. De acuerdo a la Circular Uno vigente las dependencias deberan verificar que
todos los trabajadores a los que se les realizara su pago, formen parte de la plantilla
de personal y que sean retenidas y reintegradas a la Tesoreria del Gobierno de la
Ciudad de México el 100% de las remuneraciones de los trabajadores a los que No
corresponda liberar su pago.

2 Por ningin motivo podra ser realizado el pago a un trabajador que No se
identifique plenamente a satisfaccién de la dependencia. Para tal efecto, las
mismas deberan instrumentar lo necesario para que el trabajador cumpla con este
requisito.
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9.Recibe acuse ¥
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VALIDO.

£

Lic. Magdalena Jiménez Chavez
Encargada de despacho de la Direccion de Enlace Administrativo
en la Coordinacion General de la Central de Abasto.
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34. Nombre del Procedimiento: Tramite del pago de tiempo e
y prima dominical para el personal de base del Gobierno de TUclad tre Nexic
adscrito a la Coordinacion General de la Central de Abasto.

Objetivo General: Gestionar oportunamente ante la Direccion Ejecutiva de
Administracion y Finanzas de la Secretaria de Desarrollo Econdémico, el tiempo
extraordinario, guardias y prima dominical del personal de base, que laboré después
de su jornada ordinaria de trabajo en las diversas dareas de la Coordinacién General |
de la Central de Abasto, con la finalidad de que reciban el pago correspondiente,

siempre y cuando se cuente con la suficiencia presupuestal correspondiente.

Descripcion Narrativa:
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No. ResT;?:il;Iae dde g Actividad Tiempo

1 | Jefatura de Unidad Entrega formato de reporte de| 1dia
Departamental de remuneraciones extraordinarias,

Control de Personal y guardias y reporte de prima dominical,
Politica Laboral. para rubrica del jefe inmediato.

2 | Subdireccion de Capital | Recibe y entrega formatos de reporte | 1 dia

Humano. de remuneraciones extraordinarias,
guardias y reporte de prima
dominical, previa revisién de que se
cuente con la suficiencia presupuestal
correspondiente.

3 | Jefatura de Unidad Recibe formatos y compara contra| 1dia
Departamental de tarjeta o lista de asistencia del
Control de Personal y trabajador, emite listado, elabora vy
Politica Laboral. entrega oficio para firma. i

4 | Direccién de Enlace Recibe oficio con soporte, revisa, firma 12
Administrativo en la y envia oficio. horas
Coordinacion General (
de la Central de Abasto.

5 | Direccion Ejecutiva de Recibe oficio firmado con soporte y | 1 dia
Administracion y remite acuse. ¥,
Finanzas en la
Secretaria de Desarrollo
Econdmico.

6 | Direccion de Enlace Recibe acuse y lo archiva. 1 dia
Administrativo en la
Coordinacion General
de la Central de Abasto.

Fin del Procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 5 dias habiles.
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Plazo o Periodo Normativo-administrativo maximo de ate

dias habiles |

Aspectos a Considerar:
El presente procedimiento es con base al Dictamen No. MA-104-9/09 publicado en

la Gaceta Oficial del Distrito Federal.

1a Todo trabajador de base del Gobierno de la Ciudad de México, adscrito a
la Coordinacion General de la Central de Abasto, que labore tiempo extraordinario,
guardias y prima dominical, tendra derecho a que se le pague conforme al
presupuesto que tenga asignado cada area.

2. La jornada de trabajo para tiempo extraordinario podra prolongarse por
circunstancias excepcionales, sin exceder de tres horas diarias, ni mas de tres veces
consecutivas a la semana.

3. La jornada de trabajo para guardias podra prolongarse por circunstancias
excepcionales, considerando cuatro horas para cubrir una guardia.
4. La jornada de trabajo para la prima dominical, es exclusivamente para los

trabajadores de base del Gobierno de la Ciudad de Meéxico, adscrito a la

Coordinacion General de la Central de Abasto que laboren los domingos.

5. La Subdireccion de Capital Humano, verificard contra tarjetas que el

reporte de remuneraciones extraordinarias, guardias y prima dominical, se

encuentren debidamente registrados, asi como firmados por el trabajador y

autorizado por el responsable del area.

6. Serd responsabilidad del titular de cada unidad administrativa de la
Coordinacion General de la Central de Abasto, el trdmite de tiempo extraordinario,

guardias y prima dominical, verificando que los reportes de remuneraciones
extraordinarias, guardias y prima dominical cumplan con la Normatividad vigente

asi como tener la suficiencia presupuestal, y turnarlos a la Jefatura de Unidad
Departamental de Control de Personal y Politica Laboral para posteriormente

remitirlos, y que sea firmado de atencion por la Direccion de Enlace Administrativo

en la Coordinacion General de la Central de Abasto. : ‘
7. La asignacion de tiempo extraordinario y guardias, sélo podra ser aplicado ‘
en aquellas areas donde los desarrollos de sus tareas estén encaminadas a resolver \J
actividades de caracter indispensable y que no puedan realizarse dentro de la

jornada ordinaria de trabajo.

8. El plazo para la recepcion de reportes de remuneraciones extraordinarias,

guardias y reporte de prima dominical ante la Direccion de Enlace Administrativo en

la Coordinacion General de la Central de Abasto, serd comunicado por medio de
oficio-circular donde se establecera el horario de las fechas en que deberan ser
entregados.

9. La Direccion de Enlace Administrativo en la Coordinacion General de la

Central de Abasto tramitara ante la Direccién Ejecutiva de Administracion vy
Finanzas de la Secretaria de Desarrollo Econémico en fechay horarios establecidos,

el pago de tiempo extraordinario, guardias y prima dominical del personal de base

-
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del Gobierno de la Ciudad de México, adscrito a la Coordi
Central de Abasto, por medio de oficio anexando al mismo lo
extraordinario, guardia y prima dominical, listado y disco mag

10. El pago del tiempo extraordinario, guardias y prima dominical del personal S
de base del Gobierno de la Ciudad de México, adscrito a la Coordinacion General de \
la Central de Abasto se otorgara en un plazo no mayor a dos quincenas.
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Tramite del pago de tiempo extraordinario, guardias y prima dominical para el personal de base del Gobiemo de la Ciudad de México adscrito a la Coordinacién General de la Central de

Abasto

Jefatura de Unidad Departamental de

Conlrol de Personal v Politica Laboral

1.Entrega formato de
repore de
remuneraciones
extraordinarias,
guardias y reporie de
prima dominical

3 Recibe farmatos ¥
compara contra tarjeta o
lista de asistencia del
trabajador

GOBIERNO DE LA
CIYDAD DE MEXICO

CARTALDE AT R ANSEQRM

Subdireccion de Capital Humano

2.Recibe y entrega
formatos de reporte de
remuneraciones
exiraordinarias,
guardias ¥ reporte de
prima dominical

Direccion de Enlace Administrativo en [a
Coordinacion General de la Cenlral de Abasto

4.Recibe oficio con
soporte, revisa, firma y
envia oficio

6.Recibe acuse y lo
archiva

Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas

en la Secretaria de Desarrollo Econémico

5.Recibe oficio firmado
con soporte y remite
acuse
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccién Ejecutiva de Dictaminaciony
Procedimientos Organizacionales.

Lic. Magdalena Jiménez Chavez

Encargada de despacho de la Direccion de Enlace Administrativo
en la Coordinacion General de la Central de Abasto.

Pagina 190 de 221

£




35. Nombre del Procedimiento: Tramite de los cursos de
trabajadores de base y estructura del Gobierno de la Ciudad d
la Coordinacion General de la Central de Abasto.
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Objetivo General: Elaborar y tramitar a la Direccién Ejecutiva de Administracion y
Finanzas en la Secretaria de Desarrollo Econémico en tiempo y forma, el
Diagnoéstico de Necesidades de Capacitacién para beneficiar a los Trabajadores de
Base y Estructura del Gobierno de la Ciudad de México, adscritos a la Coordinacion
General de la Central de Abasto, a través de la imparticion de cursos y diplomados,
con la finalidad de incrementar sus conocimientos, habilidades, creatividad y asi
elevar su desarrollo y mejoren su actitud con respecto a sus labores cotidianas.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la

Actividad

Actividad

Tiempo

1 | Direccién Ejecutiva de
Administracion y
Finanzas en la
Secretaria de

Desarrollo Econoémico.

Envia oficio a la Direccion de Enlace
Administrativo en la Coordinacion
General de la Central de Abasto, la
solicitud de deteccién de necesidades
de capacitacion de trabajadores para
ser requisitada conforme a la
Normatividad vigente.

1 dia

2 | Direccién de Enlace
Administrativo en la
Coordinacién General
de la Central de
Abasto.

Recibe la solicitud de diagnosticoy lo
envia para tramite.

2 dias

3 | Subdireccion de
Capital Humano.

Recibe y solicita a las Areas Adscritas a
la Coordinacién General de la Central de
Abasto, la deteccion de necesidades de
capacitacion.

1 dia

4 | Direccién de Enlace
Administrativo en la
Coordinacion General
de la Central de
Abasto.

Recibe, elabora y remite deteccion de
necesidades de capacitacion.

4 dias

5 | Subdireccién de
Capital Humano.

elabora y envia oficio la
necesidades de

Recibe,
deteccion de
capacitacion.

2 dias

6 | Direccion de Enlace
Administrativo en la
Coordinacion General
de la Central de
Abasto.

Recibe, revisa, firmay envia.

1 dia

4
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7 | Direccién Ejecutiva de | Recibe el diagnostico de ne ‘
Administracion y de capacitacion, autoriza y envia a ia
Finanzas en la Subdireccion de Capital Humano para la
Secretaria de integracion  del  diagnéstico  de
Desarrollo Econémico. | necesidades de capacitacion del

personal adscrito a la Secretaria de
Desarrollo Econémico.

8 | Direccion de Enlace Recibe la autorizacion del diagnéstico | 1 dia
Administrativo en la de necesidades de capacitacion y lo
Coordinacién General | turna.
de la Central de
Abasto.

9 | Subdirecciéon de Recibe el Diagndstico autorizado e | 2dias
Capital Humano. informa a los trabajadores de base y

estructura, de los cursos autorizados en
el Programa Anual de Capacitacion de
la Secretaria de Desarrollo Econdmico,
elaborando Circular.

10 | Jefatura de Unidad Recibe las solicitudes de inscripciones | 4 dias
Departamental de de los trabajadores a los cursos de
Control de Personal y capacitacion.

Politica Laboral.

11 | Subdireccioén de Inscribe a los trabajadores, elaboran y | 2 dias
Capital Humano. envian oficio adjuntando formatos para

firma.

12 | Direccion de Enlace Recibe la informacioén, firmay la envia. 1dia
Administrativo en la
Coordinacion General
de la Central de
Abasto.

13 | Direccién Ejecutiva de | Recibe la informacion de inscripcion y | 1 dia
Administraciony regresa de visto bueno.

Finanzas en la
Secretaria de
Desarrollo Economico.

14 | Direccion de Enlace Recibe acusey lo archiva. 1 dia
Administrativo en la
Coordinacion General
de la Central de
Abasto.

Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 24 dias habiles.
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Aspectos a Considerar:
El presente procedimiento es con base al Dictamen No. MA-104-9/09 publicado en
la Gaceta Oficial del Distrito Federal.

1L De acuerdo a la Circular Uno Vigente y a las Condiciones Generales de
Trabajo del Gobierno de la Ciudad de México, se deberan autorizar recursos
presupuestales los cuales serdn intransferibles e irreductibles para cubrir la
capacitacion en la vertiente directiva y técnico operativo.

2. El Programa General de Capacitacion y Desarrollo de Personal es el
instrumento que orienta las acciones tendientes a proporcionar al servidor publico,

los medios necesarios para mejorar sus capacidades, conocimientos y adquirir
herramientas, para el 6ptimo desarrollo de sus funciones.
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solicitud de deteccion de
necesidades de
capacilacion de

trabajadores

Direccion Ejecutiva de Administracian y Finanzas
en la Secretaria de Desarrollo Econérico

envia para la integracion
del diagndstico de
necesidades

7 Recibe el diagnoslico
de necesidades de
capacitacion, autoriza y
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2.Recibe la solicitud de
diagndstico ¥ lo envia
para tramite

4.Recibe, elaboray
remite deteccion de
necesidades de
capacitacion

6.Recibe, revisa, firma y
envia

8.Recibe la autorizacion

del diagndstico de )
necasidades de

capacitacion y lo turna

General de la Central de Abasto

Direccién de Enlace Administrativo en la
Coordinacién General de la Central de Abasio

A

3.Recibe y solicita a las
Areas Adscritas la
deteccion de
necesidades de
capacitacion

5.Recibe, elaboray
envia oficio la deteccion
de necesidades de
capacitacion

Tramite de los cursos de capacitacion para los trabajadores de base y estructura del Gobierno de la Ciudad de México, adscritos a la Coordinacion
Subdireccién de Capital Humano

9.Recibe el Diagnostico
autorizado e informa a
los frabajadores de base
v eslructura, de los
cursos autorizados en el
Programa Anual
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de la Ciudad de México, adscritos a la Coordinacién General de la Central de Abasto

del

de base y

ion para los

| Direccion Ejecutiva de Adminisiracion y Finanzas |

Tramite de los cursos de

J epartam
Control de Personal y Politica Laboral.

10.Recibe las
solicitudes de
Inscripciones de los

trabajadores a los
cursos de capacilacion

ion de Capital

11.Inscribe a los
Irabajadores, elaboran ¥

envian oficio adjuntando
formatos parafirma

ace ini enla

Coordinacion General de la Central de Abasto

12Recibela -
informacién. firma ¥ la

14.Recibe acuse y lo
envia archiva.

en la Secretaria de Desarrollo Econémico

13 Recibe la
intormacion de

inscripcion y regresa de
visto buena

VALIDO.

Lic. Magdalena Jiménez Chavez
Encargada de despacho de la Direccion de Enlace Administrativo
en la Coordinacion General de la Central de Abasto.
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Objetivo General: Tramitar a la Direccién Ejecutiva de Administracion
la Secretaria de Desarrollo Econdmico en tiempo y forma de la lnscrlpmon de
prestadores al Programa de Servicio Social y Practicas Profesionales, el cual
permite desarrollar en el prestador de servicio social una conciencia de solidaridad
y compromiso con la sociedad a la que pertenece a través de la generacion de
proyectos de desarrollo social y Humano, productivos, de investigacion o de
ensefianza, asi como la implementacion de programas de extensién, contribuyendo
asi a la formacion académica y capacitacion profesional del prestador del servicio

social.

Descripcion Narrativa:

No. Res'f:t?:izlae dde la Actividad Tiempo
1 | Jefatura de Unidad Recibe solicitudes de informacion | 2 dias
Departamental de Control para realizar Servicio Social o
de Personal y Politica Practicas Profesionales.
Laboral.
2 | Subdireccién de Capital Recibe, informa y solicita al| 2dias
Humano. prestador los documentos para ser
inscrito al Servicio Social o
Practicas Profesionales.
3 | Jefatura de Unidad Recibe la documentacion para| 1dia
Departamental de Control quedar inscrito en el Servicio Social
de Control de Personal y o Practicas Profesionales.
Politica Laboral.
4 | Subdireccion de Capital Recibe documentacién y la remite | 1 dia
Humano. para firma y tramite.
5 | Direccion de Enlace Recibe, revisa, firma y remite la| 1dia
Administrativo en la documentacion.
Coordinacién General de la
Central de Abasto.
6 | Direccion Ejecutiva de Recibe documentos vy realiza el | 1 dia
Administraciéon y Finanzas | tramite administrativo ante las
en la Secretaria de Instituciones Educativas.
Desarrollo Econémico.
7 Elabora y envia oficio informando | 1 dia
que el prestador de Servicio Social
o Préacticas Profesionales queda
inscrito en el Programa.

Pagina 196 de 221




i GOBIERNO DE LA

kg “I2. CIUDAD DE MEXICO
CIUDAD DE W) CARITALDEAA TRANSEQORM

.. )" CAPITAL DE LA TRAN
MZ

No. Res":é‘t?ji';': dde la Actividad e
8 | Direccion de Enlace Recibe oficio de autori:
Administrativo en la turna.
Coordinacion General de la
Central de Abasto.
9 | Subdireccion de Capital Recibe oficio y Notifica al prestador | 1 dia
Humano. que queda inscrito en el Servicio
Social o Practicas Profesionales.
10 | Jefatura de Unidad Entrega acuse del oficio de| 1dia
Departamental de Control autorizacioén para realizar Servicio
de Control de Personal y Social o Practicas Profesionales.
Politica Laboral.
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 12 dias habiles.
Plazo o Periodo Normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:
N/A

Aspectos a Considerar: \

El presente procedimiento es con base al Dictamen No. MA-104-9/09 publicado en
la Gaceta Oficial del Distrito Federal.

1. De acuerdo a la Circular Uno, Vigente las dependencias a través del
Subcomité Mixto de Capacitacion, coadyuvaron en el fomento y ejecucion de las
acciones en materia de Servicio Social y Practicas Profesionales de estudiantes de
nivel técnico y profesional, con el objeto de que apliqguen los conocimientos
adquiridos en las instituciones educativas, en beneficio de la ciudadania.

2. Para realizar el Servicio Social es indispensable que los prestadores a nivel
profesional hayan cubierto el 70% de créditos y presenten el documento original que
lo acredite. En el caso de las carreras técnicas, el porcentaje de créditos y presenten
el documento original que los acredite. En el caso de las carreras técnicas, el
porcentaje de créditos queda sujeto a las disposiciones establecidas por las
instituciones educativas de procedencia.

3. La duracién del Servicio Social sera la que establezca la escuela de
procedencia y deberd presentarse en un lapso de entre 6 meses y 2 afnos.
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Praclicas Profesionales
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3.Recibe la
documentacion para
quedar inscrito en el
Servicio Social o
Practicas Profesionales

10.Entrega acuse del
oficio de autorizacion
para realizar Servicio
Social o Practicas
Profesionales

Jefatura de Unidad Departamental de
Conltrol de Personal v Politica Laboral

2.Recibe, informa ¥

solicita al prestador los
documentos para ser
inscrito

4 Recibe
documeantacion ¥ la
remite para firma y

tramite

9.Recibe oficio y notifica
al prestador que queda
inscrito en el Servicio
Social o Practicas
Profesionales

Subdireceion de Capital Humano

Direccion de Enlace Administrativo en Ta
Coordinacion General de la Central de Abasto

5.Recibe, revisa, firma y
remite la documentacion

B.Recibe oficio de
autorizacion ¥ o turna

Tramite para la inscripcion de prestadores al programa de Semvicio Social y Practicas Profesionales

Direccidn Ejecutiva de Administracién y Finanzas
en la Secretaria de Desarrollo Econémico

6.Recibe documentos ¥

realiza el tramite
administrativo ante las

Instituciones Educativas

7.Elabora y envia oficio
informando que el
prestador de Servicio
Social o Practicas
Profasionales queda
inscrito en el Frograma
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccién Ejecutiva de Dictaminaciény
Procedimientos Organizacionales.

Lic. Magdalena Jiménez Chéavez
Encargada de despacho de la Direccién de Enlace Administrativo
en la Coordinacion General de la Central de Abasto.
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Coordinacion General de la Central de Abasto.

CIUDAD DE

.8 CAPITAL DE LA TRAN

2
% >

3z
AL $

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

CARTATANCLANT RANSEORM

yLM odlernacida At

eCHlING e

Objetivo General: Tramitar ante la Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas
en la Secretaria de Desarrollo Econdomico en tiempo y forma la Prestacion de las
diversas prestaciones sociales de los Trabajadores de Base del Gobierno de la
Ciudad de México, adscritos a la Coordinacion General de la Central de Abasto, cuyo
objetivo es estimular a los trabajadores de acuerdo con las Condiciones Generales
del Gobierno de la Ciudad de México

Descripcion Narrativa:

No. ResT;?;ZI: dde o Actividad Tiempo
1 | Direccion Ejecutiva de Envia oficio a la Direccion de Enlace | 1 dia
Administracion y Finanzas | Administrativo solicitando el padrén
en la Secretaria de de los beneficiados para el
Desarrollo Econémico. otorgamiento de las diversas
prestaciones sociales.
2 | Direccion de Enlace Recibe oficio y lo turna. 1 dia
Administrativo en la
Coordinacién General de
la Central de Abasto.
3 | Subdireccién de Capital Recibe oficio y realiza circular para | 1 dia
Humano. Notificar a los  Trabajadores
Sindicalizados que son beneficiarios
de diversas prestaciones sociales.
4 | Jefatura de Unidad Entrega la documentacion necesaria | 5 dia
Departamental de Control | para el tramite de diversas
de Personal y Politica prestaciones sociales, solicitadas
Laboral. segun sea el caso.
5 | Subdireccion de Capital Recibe la documentacion, realiza | 2 dias
Humano. fotocopiado, elabora oficio y envia.
6 | Direccion de Enlace Recibe oficio, revisa, firmay remite | 1 dia
Administrativo en la para tramite.
Coordinacion General de
la Central de Abasto.
7 | Direccidn Ejecutiva de Recibe documentos y remite acuse. 1 dia
Administracién y Finanzas
en la Secretaria de
Desarrollo Economico. )
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Administrativo en la
Coordinacién General de
la Central de Abasto.

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 13 dias habiles.

Plazo o Periodo Normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:

N/A

Aspectos a Considerar:

El presente procedimiento es con base al Dictamen No. MA-104-9/09 publicado en

la Gaceta Oficial del Distrito Federal.

1. Conformidad con las Condiciones Generales de Trabajo del Gobierno del \
Distrito Federal, se acordé entre el Gobierno y el Sindicato Unico de Trabajadores
del Gobierno de la Ciudad de México, otorgar estimulo al trabajador sindicalizado,
con el fin de otorgar las diversas prestaciones sociales y econémicas de los

trabajadores del Gobierno de la Ciudad de México.

2. Tendran derecho al otorgamiento de las diversas prestaciones sociales y
econdmicas los trabajadores que sean de base sindicalizados, lista de raya de base
sindicalizados, que se encuentren en servicio activo y estén afiliados y cotizando a
cualquiera de las secciones sindicales pertenecientes al Sindicato Unico de

Trabajadores del Gobierno de la Ciudad de México.

Pagina 201 de 221

[ 4




Diagrama de Flujo

CIUDAD DE |

CAPITAL DE LA TRAN

1.Envia oficio solicango &
padron delos beneiciadas
para el otorgamients delas
diversas prestaciones
sociales
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en la Secretaria de Desarrollo Econdomico

7.Recibe documentos ¥
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GOBIERNO DE LA
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2.Recibe oficioy lolurna

Direccion de Enlace Administrativo en Ta
Coordinacién General de la Central de Abasto

6.Recibe la documenacién
y oficio, le revisa fimay
remite para su tramite.

8.Recibe acusey archiva.

3.Recibe oficio y raaliza
circular paranatifcar alos
Trabajadores

Sindicalizados que sen
beneficiarios de divesas
prestaciones sociales

Subdireccion de Capital Humano

6.Recibe la documeniacién
realizafotocopiado, gaora
oficioy envia

4.Entrega la
documentacion necesana
para eltramite d2 diversas
prestaciones sociales,
soliciladas seguinseael
caso

Tramite para otorgar las diversas prestaciones para los trabajadores de base del Gobierno del Distrito Federal, adscritos a la Coordinacion General de la Cenlral de Abasto.

Jefatura de Unidad Departamental de
Control de Personal ¥ Polilica Laboral.
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Secretarfa de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
VAL|DO Direccién Ejecutiva de Dictaminacién y

Procedimientos Organizacionales.

Lic. Magdalena Jiménez Chavez
Encargada de despacho de la Direccion de Enlace Administrativo -
en la Coordinacion General de la Central de Abasto.
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38. Nombre del Procedimiento: Revisar los Documentos Mt VM bOEHIRBIG IR
de los trabajadores de base del Gobierno de la Ciudad de I Jreselarrigeisivg de
Coordinacion General de la Central de Abasto.

Objetivo General: Revisar los Documentos Multiples de Incidencias que por motivo
de justificacion presenten los trabajadores de base del Gobierno de la Ciudad de
México, adscritos a la Coordinacién General de la Central de Abasto, a efecto de
justificar la asistencia laboral de los mismos.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo
1 | Jefatura de Unidad Recibe Incidencias por articulo 68, 69 | 3 dia
Departamental de fracciones lll, 70 fracciones Il y IV, 87,

Control de Personal y 88, 89, 127 y otros. |
Politica Laboral.
2 | Subdireccién de Capital | Recibe y verifica que los Documentos | 1 dia
Humano. Multiples de Incidencia estén firmados
por el trabajador, jefe inmediato y
tengan numero de folio para elaborar
oficio, relacién, disco magnético vy

turnarlos.
3 | Direccion de Enlace Recibe los Documentos Multiples de | 1 dia
Administrativo en la Incidencia, revisa oficio, disco
Coordinaciéon General magnético, listado quincenal, firma y

de la Central de Abasto. | remite.

4 | Direccion Ejecutiva de Recibe documentacion, revisa que se | 20 dias
Administraciony encuentren  autorizados por la
Finanzas en la Direccion Ejecutiva de Atencion y
Secretaria de Desarrollo | Control de Asuntos Laborales y \
Econdmico. remite.

5 | Direccion de Enlace | Recibe acuse y se archiva. 1 dias

Administrativo en la
Coordinacion General de
la Central de Abasto.

Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 26 dias habiles. /

Plazo o Periodo Normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 30

dias ha’bile%

/
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Aspectos a Considerar:

El presente procedimiento es con base al Dictamen No. MA-T

la Gaceta Oficial del Distrito Federal.

1. Para la ejecucién del presente procedimiento, deberdn sujetarse los
trabajadores de base a los lineamientos establecidos en las Condiciones Generales |
de Trabajo del Gobierno del Distrito Federal y en la Ley Federal del Trabajo.

2. Los trabajadores de base del Gobierno de la Ciudad de México, adscritos a la
Coordinacion General de la Central de Abasto, entregan en la Jefatura de Unidad
Departamental de Control de Control de Personal y Politica Laboral los Documentos
Multiples de Incidencias por Articulo 68, 69 fraccion Ill, 70 fraccion |, 1l y IV, 87, 88,
89, 92, 93 fraccion l y Il, 127 y otros.

3 Verifica que los Documentos Multiples de Incidencias estén elaborados
correctamente y procede a foliarlos y a descargarlos en las tarjetas o listas de
asistencia, posteriormente turna dichos documentos a la Subdireccion de Capital
Humano y Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios.

La Subdireccion de Capital Humano recibe y verifica que los Documentos Multiples
de Incidencias estén firmados por el Trabajador, Jefe Inmediato y que se encuentren
foliados para elaborar oficio, relacion y disco magnético y turnarlos a la Direccion
de Enlace Administrativo en la Coordinacion General de la Central de Abasto para
su firma.

4, La Direccion de Enlace Administrativo recibe los Documentos Multiples de

Incidencia y remite con oficio, listado y disco magnético quincenalmente a la *
Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas de la Secretaria de Desarrollo '
Economico.
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Revisar los Documentos Multiples de Incidencias de los trabajadores de base del Gobierno de la Ciudad de México, adscritos a la Coordinacion General de la Central de Abasto.

de Personal y Politica Laboral.

1Racibe

incidencias por
articulo 68,69
fraccion II.70
fraccion Il y

1V 87.83.89,127

GOBIERNO DE LA
CIUDRBAD DE MEXICO

SAMNTATANTC AN RANSTORNS

.

e

a

5

8]

5 2 2 Recibe y verifica
c © los documentosde
S E incidencia para
A I elborar oficio y se
= tuma a firma
E

ministrativo en Ia Coordinacion

Direccion de Enlace

General de la Central de Abasto

3.Recibs los
documentos de
incidiencia, firma y
remite con oficio.
listado y disco
magnelico.

5.Recibe acuse y
lo archiva

Direccion Ejecufiva de Administracion y Finanzas en

la Secretaria de Desarrollo Econéomico

4 Recibe
documentacian.

revisa que se
encuntre
autorizados-
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminaciény
Procedimientos Organizacionales.

Lic. Magdalena Jiménez Chavez
Encargada de despacho de la Direccién de Enlace Administrativo
en la Coordinacion General de la Central de Abasto.
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39. Nombre del Procedimiento: Elaboracion, Seguimiento y C¢ Yl Vo nigad s s e

de la Coordinaciéon General de la Central de Abasto.

Objetivo General: Llevar a cabo el correcto seguimiento del Ejcicicio+iesupuesta
através de los diversos documentos Presupuestarios, que permitan llevar el registro
y control adecuado de las disposiciones de racionalidad, austeridad y disciplina
presupuestal de los recursos asignados a la Coordinacién General de la Central de
Abasto.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo )

1 | Direccion de Enlace | Recibe solicitud oficial de la Direccion | 1 dia &/
Administrativo en la | Ejecutiva de Administraciény Finanzas
Coordinacion Generalde [ en la Secretaria de Desarrollo
la Central de Abasto. Econdmico para la elaboracién del

presupuesto y lo turna.

2 | Jefatura de Unidad Recibe y elabora oficio de solicitud de | 1 dia
Departamental de informacion a las areas que integran la
Control Presupuestal. Coordinacion General de la Central de

Abasto para la Integracion del
Presupuesto.

3 Recibe y consolida la informacion de | 5 dias
las areas respecto al presupuesto
requerido, elabora propuesta yturnaa
la Direccion de Enlace Administrativo
en la Coordinacion General de la
Central de Abasto.

4 | Direccién de Enlace | Recibe, valida y remite el presupuesto | 1 dia
Administrativo en la | ala Coordinacion General de la Central
Coordinacion General de | de Abasto para su visto bueno.
la Central de Abasto.

¢Esta correcto?
NO.
5 Devuelve los documentos del| 1dia
presupuesto para su correccion.
(Conecta con la actividad 2).
Si.
6 Recibe presupuesto validadoy 3 dia

autorizado por la Coordinacion
General de la Central de Abasto para

su registro y envio a la Direccion
Ejecutiva de Administracion y /

Finanzas.
&
Pagina 208 de 221




GOBIERNO DE LA

! CIUDAD DE MEXICO
CIUDAD DE

& - - :
W CAPITAL DE LA TRAI

Responsable de la

Actividad Elign W2 0

No. Actividad o i .
7 | Direccion Ejecutiva de Recibey consolida la inforrr
Administracion y su aprobacion ante la Secretaria de
Finanzas en la Administracion y Finanzas.
Secretaria de Desarrollo
Econdémico.
¢Es aprobado?
NO.

8 Envia  observaciones para su| T1dia
correccion
(Conecta con la actividad 1).

Si. e
9 Informa del presupuesto aprobado. 1 dia /
10 | Direccion de  Enlace | Recibe presupuesto aprobado y lo| 1dia ’
Administrativo en la | turna para conocimiento y registro.
Coordinacion General de
la Central de Abasto.

11 | Jefatura de Unidad Recibe presupuesto y registra la| 1dia
Departamental de informacion en controles internos para
Control Presupuestal. Su seguimiento.

12 Analiza calendario financiero, elabora | 5 dias
propuesta de las transferencias
presupuestales y turna.

13 | Direccion de  Enlace | Recibe y revisa propuesta de | 1dia

Administrativo en la | transferencias presupuestales.
Coordinacion General de
la Central de Abasto.

¢Estan correctas?

NO.

14 Regresa  los  documentos del | 5dias

presupuesto para correccion.
(Conecta con la actividad12).
Sl.
15 Autoriza propuesta y envia. 2 dias
16 | Direccion Ejecutiva de Recibe y registra las transferencias, el | 8 dias
Administracion y calendario financiero, envia la
Finanzas en la adecuacion presupuestal.
Secretaria de Desarrollo
Econémico.
17 | Direccion de  Enlace | Recibe la adecuacién presupuestal y | 1 dia

Administrativo en la
Coordinacion General de
la Central de Abasto.

envia.
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Responsable de la

Administraciény
Finanzas en la
Secretaria de Desarrollo
Econémico.

archiva.

No. Actividad Actividad on e .
18 | Jefatura de Unidad Recibe, revisa y valida la ¢
Departamental de presupuestal.
Control Presupuestal.
¢ Esta correcta?
NO.
19 Regresa los  documentos del | 5dias
presupuesto para correccion.
(Conecta con la actividad 17).
Si.
20 Elabora el cierre del presupuesto y | 2dias
entrega.
21 | Direccion de  Enlace | Recibe 'y autoriza cierre de | 2dias
Administrativo en la | presupuesto, envia.
Coordinacion General de
la Central de Abasto.
22 | Direccion Ejecutiva de Recibe acuse de presupuesto y| 1dia

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 54 dias habiles.

Plazo o Periodo Normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:

N/A

Aspectos a Considerar:

1.

2.

3

Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones vy
Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México y su Reglamento, Circular Uno Vigente,
Manual de Reglas y Procedimientos para el Ejercicio y Control Presupuestario de la
Administracion Publica de la Ciudad de México, Decreto de Presupuestos de
Egresos de la Ciudad de México y el Clasificador por Objeto del Gasto de la Ciudad
de México.

Corresponde a la Direccion de Enlace Administrativo en la Coordinacién
General de la Central de Abasto a través de la Jefatura de Unidad Departamental de
Control Presupuestal dar seguimiento a la programacion presupuestal conforme a
los calendarios establecidos y de acuerdo a los requerimientos de las areas que
integran la Coordinacion General de la Central de Abasto.

Es

responsabilidad de la Direccién de Enlace Administrativo en la
Coordinacion General de la Central de Abasto a través de la Unidad Departamenta
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de Control Presupuestal gestionar los documentos pre:
Secretaria de Desarrollo Econdémico.
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4. Todas las solicitudes y adecuaciones al presupuesto de la Coordinacion
General de la Central de Abasto, seran autorizadas por el Director de Enlace
Administrativo en la Coordinacion General de la Central de Abasto con el Visto

Bueno del Coordinador General de la Central de Abasto.

Diagrama de Flujo

(Estd
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presupuesto aprobado
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Secretarid de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
VALIDO Direccio’n_Ej_ecutiva de Di_ctan_winacio’n y

Procedimientos Organizacionales.

Lic. Magdalena Jiménez Chavez
Encargada de despacho de la Direccion de Enlace Admmlstrativo
en la Coordinacion General de la Central de Abasto. '
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Certificado Fiduciario.

Objetivo General: Elaborar Carta Instruccion adjuntandc—i
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necesaria para el tramite de Expedicion o Reexpedicién de Certificado Fiduciario y
gestionar la entrega del Certificado Fiduciario expedido por la Fiduciaria.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

y Control de Recursos
Materiales.

No. Actividad Actividad Tiempo

1 | Direccion de Enlace Solicita la expedicién o reexpedicion | 1 dia
Administrativo en la del Certificado Fiduciario.

Coordinacion General en
la Central de Abasto.
2 Recibe y remite la Solicitud de | 1dia
Expedicién o Re-expedicion del
Certificado Fiduciario para ser
atendida.

3 | Subdireccion de Finanzas | Recibe la Solicitud de Expedicion o | 1 dia
y Control de Recursos Re-expedicion de Certificado
Materiales. Fiduciario y envia oficio solicitando

el expediente

4 | Direccién Juridica en la Recibe oficio y envia el expediente | 4 dias \
Coordinacion General de | del Participante. \J
la Central de Abasto.

5 | Subdireccion de Finanzas | Recibe expediente, revisa | 2 dias
y Control de Recursos documentacion para elaboracion de
Materiales. la Carta Instruccion.

(Documentacion completa?
NO.

6 Regresa Expediente indicando los | 1 dia

motivos de la devolucion.

7 | Direccion Juridica en la Recibe expediente corrige y envia | 1 dia
Coordinacién General de | nuevamente expediente completo.
la Central de Abasto.

(Conecta con la actividad 5).
Sl.
8 | Subdireccién de Finanzas | Elabora Carta Instruccion para firma.
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9 | Direccion de Enlace Recibe el Expediente firr
Administrativo en la Carta Instruccion para la elaboracion
Coordinacion General de | de Certificado Fiduciario y envia a la
la Central de Abasto. Fiduciaria.

10 Recibe el Certificado Fiduciario y | 60 dias

remite la documentacion.

11 | Subdireccion de Finanzas | Recibe el Certificado Fiduciario y| 1dia
y Control de Recursos verifica que los datos del
Materiales. Participante 'y Bodega sean

correctos.
¢Existen diferencias?
NO.
12 Elabora oficio para la entrega del | 3 dias
Certificado Fiduciario y solicita firma
(Conecta con la actividad 14).
Si.
13 Envia por oficio el Certificado | 5dias
Fiduciario mal elaborado de regreso
a la Fiduciaria indicando los motivos
de la devolucién para su correccion.
(Conecta con la actividad 10).

14 | Direccion de Enlace Firma y entrega el Certificado | 1 dia
Administrativo en la Fiduciario, firman acuse de recibido
Coordinacién General de | en 3 tantos originales y remite las
la Central de Abasto. copias.

15 | Subdireccion de Finanzas | Recibe copias del Certificado | 1dia |°
y Control de Recursos Fiduciario firmado por el
Materiales. Participante, elabora oficio a Ia

Direccion Juridica.
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 84 dias habiles.
Plazo o Periodo Normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:
N/A

Aspectos a considerar:
Las actividades relacionadas con el tramite de Expedicion y Reexpedicién del
Certificado Fiduciario, estaran a cargo de la Jefatura de Unidad Departamental de
Administracion de Fondos de la Direccion de Enlace Administrativo en la
Coordinacion General de la Central de Abasto, es el encargado de realizar oficios
de solicitud de tramite y entrega de Certificado Fiduciario, adjuntar documentos
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necesarios para el tramite, realizar la recepcion de solicitt YRR
Centro de Atencién al Participante.

1. El participante interesado en realizar el tramite de expedicion o reexpedicion
de Certificado Fiduciario ingresa una solicitud a través del Centro de Atencion al
Participante o a través de la Direccion Juridica.

2. Se realiza la solicitud de documentos a la Direccion Juridica, los cuales son:
Convenio de Acta de Adhesién, Acta Administrativa, Constancia de Giro, Constancia
de No Adeudo, Copia del Recibo Provisional, Certificado Original Anterior, se realiza
la verificaciéon de documentos para elaborar oficio a la Fiduciaria para comenzar el
trémite. La Direccion Juridica envia solicitud a la Direccion de Enlace Administrativo
en la Coordinacion General de la Central de Abasto sea por parte de la Direccion
Juridica, acompafiada de los documentos necesarios para realizar la elaboracion
de la Carta Instruccion.

3, Se elabora Carta Instruccion adjuntando la documentacion solicitada a la
Direccién Juridica.

4. Al finalizar el proceso, se envia el Certificado Fiduciario en 4 tantos originales
a la Direccién de Enlace Administrativo en la Coordinacion General en la Central de
Abasto.

5. Se elabora oficio de entrega firmado por el Director de Enlace Administrativo
en la Coordinacion General de la Central de Abasto.

6. El participante entrega una copia de la Credencial de Elector, ultimo recibo de

mantenimiento y revisa el documento, para realizar la entrega firma 3 tantos
originales con la siguiente leyenda: " Recibi certificado fiduciario, fecha de entrega,
hora de entrega y firma del participante”.

7. Se realiza respaldo digital de los documentos entregados firmados vy
entregados por el Participante de la Central de Abasto de la Ciudad de México.

8. Se Solicita la de Expedicion o Re-expedicion de Certificado Fiduciario y envia
oficio solicitando el expediente el cual contiene los siguientes documentos:

® Convenio de Acta de Adhesion.

o Acta Administrativa.

o Constancia de Giro.

° Constancia de No Adeudo.

® Copia del Recibo Provisional.

° Certificado Original Anterior (segun sea el caso de expedicion o

reexpedicion).
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Participants

VALIDO

Lic. Magdalena Jiménez Chavez

Encargada de despacho de la Direccion de Enlace Administrativo

en la Coordinacion General de la Central de Abasto.
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GLOSARIO

1. Analitico de claves presupuestales: Es el listado que mue

del Gasto Publico de la Administracion Publica a nivel de capitulo y concepto,
partida y partida genérica.

2. Anteproyecto de Presupuesto: Estimaciones que las Dependencias, Organos
Desconcentrados, Alcaldias, y Entidades de la Administracion Publica efectian ‘
de las erogaciones necesarias para el desarrollo de sus programas, para que '
con base en estos la Secretaria integre, elabore y consolide el Proyecto de
Presupuesto de Egresos.

3. Compromiso: Recursos que se encuentran reservados para garantizar la
adquisicion de un bien o servicio especifico requerido por las distintas areas de
la Secretaria.

4. Cuenta por Liquidar Certificada: Instrumento mediante el cual lo servidores
publicos facultados de las Dependencias, Alcaldias, Organos Desconcentrados,
Entidades, Organos Autonomos y Organos de Gobierno autorizan el pago de los
compromisos adquiridos con cargo a su Presupuesto de Egresos.

5. Cuenta Publica: Es el documento técnico que elabora el Poder Ejecutivo y
entrega al Congreso Local con la informacion de los recursos, las finanzas y
contabilidad de los Poderes Ejecutivo, Legislativo y judicial, las Alcaldias,
Organos Auténomos y demas entes publicos de la Ciudad de México.

6. Documentos Miuiltiples por Aviso de Reintegro: Instrumento mediante el cual se
reconoce la devolucion de importes pagados a través de Cuentas por Liquidar
Certificadas y devueltos por los Beneficiarios, soportados debidamente con
recibos de entero y/o fichas de depdsito. |

7. Evolucion Presupuestal: Hoja de trabajo en Excel que integra la operacion que
genera esta secretaria para proporciona informacién de manera analitica,
detallada, precisa y oportuna del presupuesto asignado a esta Secretaria

8. Gasto devengado: Es el momento contable que refleja el reconocimiento de una
obligacion de pago a favor de terceros por la recepcion de conformidad de
bienes, servicios y obras oportunamente contratados;, asi como de las
obligaciones que derivan de tratados, leyes, decretos, resoluciones y sentencias
definitivas.

9. Gasto ejercido: Es el momento contable que refleja la emision de una cuenta
por liquidar certificada o documento equivalente debidamente aprobado por la
autoridad competente.

10. Gasto Pagado: Es el momento contable que refleja la cancelacion total o parcial
de las obligaciones de pago, que se concreta mediante el desembolso de
efectivo o cualquier otro medio de pago.
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11. OIC: Organo Interno de Control.
12. PAC: Programa Anual de Capacitacion.
13. PASSPP: Programa Anual de Servicio Social y Practicas Profesionales
14. Suficiencia Presupuestal:  Asegurar la disponibilidad de recursos en
determinada partida para estar en posibilidades de cubrir las obligaciones
adquiridas por esta Secretaria, derivado de las contrataciones de bienes o
servicios para el funcionamiento de la operacion de esta Secretaria.
15. ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del

Estado.
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