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ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DE LOS PUESTOS

PUESTO: Direcciéon General de Administracién y Finanza 5" GRCREANY~§R

Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacién
Atribuciones Especificas:

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

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

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

ll. 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;

Il. 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 coordinacién, integracion y tramitacion de los programas que
consignen inversién, asi como dar seguimiento a su ejecucion;

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

VII. Participar en la formulacién, instrumentacién y evaluacion del programa an

-

ual
- /W'/f///\

de Modernizacién Administrativa; e

VIll. 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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1

coordinar la recepcidn, guarda, suministro y control de los muahies, Yqd
asignacion y baja de los mismos;

IX. Instrumentar, de conformidad con la normatividad aplicable, los procesos de
licitaciones publicas para la adquisiciéon 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 adquisicion de bienes, contratacion de servicios y
arrendamiento de bienes inmuebles, que realizan las personas Titulares de las
Dependencias y Organos Desconcentrados, observando al efecto las disposiciones
juridicas y administrativas aplicables;

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

XIl. Coadyuvar, en el &mbito 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 demds actos juridicos de caracter administrativo o de cualquier otra indole que /
se requiera, dentro del &mbito de su competencia, para el buen desempefio de las %
Dependencias, Unidades Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo )
Técnico-Operativo u Organos Desconcentrados; \

XV. Participar en la supervision de la ejecucion de obras de mantenimiento,
remodelacién y reparacion de los bienes que requieran las Dependencias, Unidades
Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo u Organos
Desconcentrados, asi como opinar sobre la contratacion de los servicios generales,
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de conformidad con lo que sefialen las disposiciones juridigas 750 o atya s
aplicables;

XVI. Opinar sobre la contratacion conforme a la normatiticac—« = -
adquisiciones y de obras publicas, para la adecuada operacion de las Dependenmas
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 demas erogaciones relacionadas con las comisiones oficiales nacionales e
internacionales, en el marco de la normatividad aplicable en la materia, y

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

PUESTO: Enlace de Control de Gestion y Documentacion

e Brindar el apoyo en el proceso de control de gestion documental, para
contribuir en la operacion diaria de la Direccion General de Administracion y
Finanzas en la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacién.

e Integrar informes ordinarios y extraordinarios que sean solicitados a la
Direccion General de Administracion y Finanzas en la Secretaria  de
Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion con el apoyo de las
Subdirecciones adscritas.

e Organizar la documentacién recibida dirigida a la Direccién General de
Administracion y Finanzas en la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia
e Innovacion y gestionar oportunamente su atencioén con las Subdlrecc/gs/
Adscritas a ella. ]

o Revisar el cumplimiento de las actividades, metas y programas de las
Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo que integren la

'''''
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Direccion General de Administracion y Finanzas § Modetizagiorche
Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion. '
e Revisar la gestion de procesos administrativos de las ¢

la Direccion General de Administracion y Finanzas en Ia Secretaria de
Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

e Operar los mecanismos que permitan evaluar el desempefio de las
actividades con base a los objetivos de la Direccidon General de
Administracion y Finanzas en la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia
e Innovacion.

e Comprobar que la elaboracion de informes ordinarios y extraordinarios gue
le sean solicitados a las distintas Unidades Administrativas externas e
internas de la Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, se
lleven cabo en tiempo y forma, asi como supervisar que la informacion sea
verificada.

» Revisar el desarrollo integral de los proyectos especiales y vigilar el
cumplimiento de los objetivos planteados.

¢ Tramitar con las diferentes Subdirecciones los requerimientos materiales y
de servicios generales, asi como de capital humano y recursos financieros
necesarios en las distintas Unidades Administrativas.

PUESTO: Subdireccion de Administracion de Capital Humano

¢ Coordinar la administracién del personal adscrito a la Secretaria de
Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacién,

e Asesorar a las Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacion,
Ciencia, Tecnologia e Innovacion en materia de relaciones laborales.

e Supervisar el pago y comprobacién de las ndminas ordinarias o
extraordinarias procesadas en el Sistema Unico de Némina (SUN), y que
apliqguen al personal de base, confianza y Prestadores de Servicios
Profesionales bajo el régimen de Honorarios Asimilables a Salarios de la
Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

e Coordinar la aplicacion del célculo de las plantillas de liquidacion para el
pago de resoluciones y laudos ejecutoriados, la gestion del recurso
econdémico y la comprobacion del pago con la Subdireccion de Finanzas. [

e Coordinar la integracidn y ejecucién del Programa Anual de Capacitacion / (,j
para el personal de la Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e
Innovacién a través de la implementacién de cursos, platicas, conferencias y / |
talleres que fomenten el desarrollo integral de los trabajadores. \

/‘{ o (e )~
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e Coordinar el proceso de todos los movimientos de pergora ot s iein
a las plazas asignadas a cada una de las Pitecsion Erpcuitivieds
Administrativas.

s Determinar las vacantes y la aplicacion del presupuesto a través del censo
del Capital Humano que conforman la Secretaria de Educacién, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion.

e Coordinar la elaboracién de los nombramientos anuales para los
trabajadores que se encuentran bajo el programa de estabilidad laboral
(ndmina 8).

o Coordinar con el drea juridica los nombramientos correspondientes del
personal de mandos medios y superiores de acuerdo con la estructura
orgdnica autorizada de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e
Innovacién.

e Coordinar el tramite con la Direccion General de Administracion y Finanzas
en la Secretaria de Administracion y Finanzas, el nombramiento del personal
de mandos medios y superiores de acuerdo a la estructura organica
autorizada del personal adscrito a la Direccién General de Administracion y
Finanzas en la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

o Controlar la integracién y resguardo de expedientes del personal de
confianza, base y Prestadores de Servicios Profesionales bajo el réegimen de
Honorarios Asimilables a Salarios de la Secretaria de Educacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion.

e Coordinar el Programa Anual y supervisar la elaboraciéon de contratos de
Prestadores de Servicios Profesionales bajo el régimen de Honorarios
Asimilables a Salarios de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion.

e Supervisar el cumplimiento de las Condiciones Generales de Trabajo y en
‘genera! de la normatividad laboral y administrativa vigente, de acuerdo a la
contratacion del personal de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia
e Innovacion, en cuanto al otorgamiento de prestaciones economicas,
sociales, culturales, estimulos y recompensas.

o Supervisar la elaboracién y entrega de las constancias que certifiquen la
trayectoria laboral y antigiedad de los trabajadores de la Secretaria de

Educacioén, Ciencia, Tecnologia e Innovacion. p ol

e Supervisar la actualizacion de la normatividad que aplique en maté‘fi@;
servicio social y practicas profesionales.

/A}::/ ;%V\f,bégina 8 de 219
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o Coordinar la integracion y ejecucion del Programa Ant yriiesieracion
Practicas Profesionales de la Secretaria de Educacion, ProdduiienEdg Gt &3
Innovacion.

e Supervisar la atencién de solicitudes de acceso a informacién publica,
acceso a datos personales y recursos de revision, turnadas a la Subdireccion
de Administracion de Capital Humano.

e Verificar el Documento Mdltiple de Incidencias del personal de Base
Sindicalizado y no Sindicalizado, Estabilidad Laboral o Confianza adscrito a
la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion para
justificacion de incidencias en el Sistema Unico de Noémina.

e Coordinar los recorridos de la Comisién de Seguridad y Salud en el Trabajo
para contribuir a la formacidn de una cultura preventiva y a la disminucion de
la tasa de riesgos laborales.

» Coordinar la integracion y ejecucion del Programa Anual de Educacion
Abierta de la Secretaria de Educacidn, Ciencia, Tecnologia e Innovacidn con
la finalidad de elevar el nivel educativo de las personas servidoras publicas
de la Ciudad de México.

» Autorizar los comprobantes de servicios al personal de base, asi como las
hojas Unicas de servicio al personal que causen baja para que puedan
efectuar sus tramites de jubilacidn, pensién, etc.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Movimientos de Personal y
Nominas

e Gestionar las solicitudes de pago de las diferentes nominas ordinarias y
extraordinarias.

e Validar la prendémina, postndmina y gestionar se realicen los ajustes
necesarios a los pagos de némina a través del Sistema Unico de Némina
(SUN).

e Supervisar la elaboracion del reporte y captura en plataforma SICF de las
retenciones mensuales por concepto de ISR e ISN, realizadas al personal de
confianza, base y prestadores de servicios profesionales bajo el régimen de
honorarios de la Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

« Gestionar los tramites para el pago de némina ordinaria, extraordinaria y
recibos extraordinarios solicitados por los trabajadores y ex trabajadores de
la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion por concepto de
transferencia bancaria y/o cheque.

e Gestionar los tramites para el pago de ndmina ordinaria y extraordinaria a los
prestadores de servicios profesionales bajo el Régimen de Honorarios
Asimilables a Salarios. .

Yy
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» Gestionar el Anteproyecto de Egresos anual relacionadq coH = Fe s A e Mol
“Servicios Personales”, para el adecuado seguimientc Pirecsiop Glesutivartie
Egresos.

e Determinar el cdlculo de las plantillas de liquidacion y gestionar la solicitud
del recurso econémico, pago y comprobacion de mismo, correspondiente a
las resoluciones y laudos ejecutoriados ante la Subdireccion de Finanzas.

e Realizar y controlar las actividades relacionadas con el procesamiento de
movimientos de personal, como son altas, bajas, cambios de adscripcion,
readscripcion y reubicacion, en el Sistema Unico de Nomina (SUN).

o Validar la informacién relacionada con la plantilla autorizada, asi como
atender las consultas que se generen con relacion la misma y al movimiento
del personal que labora en la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e
Innovacién, y asi contar con informacidn veraz y oportuna para la toma de.
decisiones que en la materia se requiera.

e Gestionar que las prestaciones economicas, sociales, estimulos vy
recompensas sean otorgados conforme a lo estipulado en la normatividad
aplicable.

» Tramitar las licencias médicas a las que tienen derecho los trabajadores por
enfermedad no profesional para dar cumplimiento a los Lineamientos
Generales para el Registro, Control, Computo, Captura y Validacion de
Licencias Médicas por Enfermedad no profesional expedida por el Instituto
de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

e Revisar las solicitudes emitidas por autoridades judiciales y administrativas
competentes en materia de relaciones laborales para su atencion.

e Organizar la promocién y mantenimiento de relaciones laborales y sindicales
sanas que propicien la paz laboral en la Secretaria de Educacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion.

o Tramitar ante el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado, las actividades de las Comisiones de Seguridad y
Salud en el Trabajo, estas ultimas en la Secretaria de Educacién, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion.

e Atenderlos recorridos de la Comisidn de Seguridad y Salud en el Trabajo para
contribuir a la formacién de una cultura preventiva y a la disminucion de la
tasa de riesgos laborales. -

o Elaborar los comprobantes de servicios al personal de Base y Estructu@as&
como las hojas Unicas de servicio a los que causen baja para que puedan
efectuar los tramites de jubilacion, pension, etc.

-

PUESTO: Subdireccion de Finanzas -

/// ‘\\f‘"’k’\ Pagina 10 de 219
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e Coordinar y supervisar la integracion del Anteproyect v Modernizdcion A
Egresos asignado a las areas administrativas y sustan Brdcedifiaitos D

de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

e Comprobar la informacién de las necesidades presupuestales a las areas
administrativas y sustantivas.

o Coordinar con las Unidades Administrativas y Sustantivas adscritas a la
Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacién, la distribucion del
Presupuesto de Egresos.

e Coordinar la integracion y consolidacion de la informacion presupuestal para
formular el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos y presentarlo a la
Subsecretaria de Egresos.

e Integrar la calendarizacion presupuestal de recursos que realizan las areas
administrativas y sustantivas para la programacién de pagos de
compromisos de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e
Innovacién.

e Coordinar la validacién en el Sistema Informético de Planeacion de Recursos
Gubernamentales la autorizacion del Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos, asi como la autorizacién del calendario presupuestal.

e Coordinar un adecuado control del ejercicio del Presupuesto de Egresos de
la Secretaria de Educacidn, Ciencia, Tecnologia e Innovacioén, de acuerdo con
los recursos financieros asignados.

e Coordinar el monitoreo para que las asignaciones y previsiones
presupuestales se realicen en cumplimiento de los compromisos que se
establezcan en materia de remuneraciones por servicios personales, de
adquisicion de bienes y de contratacion de servicios que requieran las
Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia
e Innovacion para el desempefio de sus funciones.

o Verificar el tramite de los documentos presupuestarios que afecten el
presupuesto autorizado a la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e

Innovacion.
o Coordinar los recursos financieros asignados al Fondo Revolvente de la
Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion. ,/
o Verificar el otorgamiento de los recursos financieros que requieran las f’

Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia
e Innovacién dentro de la normatividad aplicable, con cargo al Fondo
Revolvente asignado y por concepto de gastos a comprobar.
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Coordinar el seguimiento de la evolucion del Pres Eore
asignado a la Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnol Dirgepioniscutiva dé
como del Programa Operativo Anual.

Supervisar la programacion y ejercicio del Presupuesto de Egresos de la
Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

Supervisar el avance programatico presupuestal de las actividades
institucionales a cargo de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion.

Supervisar el registro de las operaciones que afecten el presupuesto
autorizado en el Sistema Informatico de Planeacion de Recursos
Gubernamentales.

Coordinar el proceso de solicitud de las Adecuaciones Programatico-
Presupuestarias, de las Cuentas por Liquidar Certificadas, asi como de los
Documentos Multiples que afecten el presupuesto autorizado.

Supervisar el pago de las Cuentas por Liquidar Certificadas por parte de la
Direccion General de Administracion Financiera, supervisando el proceso de
actualizacion del tramite de pagos al personal técnico operativo y de
estructura adscritos a la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion, a los proveedores de bienes y a los prestadores de servicios.
Coordinar el control, seguimiento y evaluacién de la informacion
Programatico—-Presupuestal, asi como de los recursos financieros.
Supervisar la consolidacion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, del
Programa Operativo Anual y del Informe de Cuenta Publica de la Secretaria
de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacién.

Supervisar la elaboracion de los diversos informes y reportes que en materia
presupuestal y financiera presente la Secretaria de Educacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion, de conformidad con los ordenamientos legales
aplicables.

Supervisar la atencidn y seguimiento a las revisiones y auditorias que
efectden los Organos de Control y Fiscalizacién internos y externos, en
materia presupuestal y financiera.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal

Asegurar el cumplimiento de los compromisos financieros y ejercicio deV

Presupuesto de Egresos asignado a la Secretaria de Educacion, ClenC[a
Tecnologia e Innovacion.

Gestionar la provision de suficiencias presupuestales para el establecimiento
de compromisos derivados de los requerimientos para la remuneracion de
los servicios personales, para la adquisicion de bienes y la contratacion de
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servicios que requieran las Unidades Administrativa: Ebe hizaiio e
Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion para e
funciones.

e Autorizar el tréamite de los documentos presupuestarios que afecten el
presupuesto autorizado a la Secretaria de Educacidn, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion, conforme al calendario financiero autorizado, supervisando la
correcta integracién de la documentacion comprobatoria que ampare el
ejercicio del gasto.

e Operar, controlar y vigilar los recursos financieros asignados al Fondo
Revolvente de la Secretaria de Ciencia, Tecnologia e Innovacion; asi como
integrar y resguardar la documentacion soporte.

e FEjecutar el trdmite de los documentos presupuestarios que afecten el
presupuesto autorizado a la Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion, conforme al calendario financiero establecido.

o Integrar y resguardar la documentacién comprobatoria en los expedientes
respectivos que ampare el ejercicio presupuestal de los recursos autorizados
a la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

e Asegurar la evolucion y el estado del Presupuesto de Egresos asignado a la
Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacién, asi como del
Programa Operativo Anual.

e Asegurar el registro de las operaciones que afecten el presupuesto
autorizado en el Sistema Informético de Planeacion de Recursos
Gubernamentales.

o Asegurar el avance Programatico-Presupuestal de las actividades
institucionales a cargo de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e
Innovacidn. :

e Operar, controlar y asegurar el proceso de las Cuentas por Liquidar
Certificadas, asi como de los Documentos Mdultiples que afecten el
presupuesto, por parte de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e
Innovacién y el registro presupuestal por parte de la Subsecretaria de
Egresos, asi como, integrar y resguardar la documentacion soporte.

e Asegurar el control, seguimiento y evaluacion de la informacion
Programatico- Presupuestal. | .

e Integrar la informacion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, del -/
Programa Operativo Anual y del Informe de Cuenta Publica de la Secretaria

de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion. \
¢ Integrar, vigilar y controlar la elaboracién y envio de los diversos informes y \
reportes que en materia presupuestal presenta la Secretaria de Educacion,
| A
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Ciencia, Tecnologia e Innovacion; asi como integrer [/7zf5IS a2
comprobatoria del cumplimiento de entrega de estos.
s Integrar y remitir la informacion; asi como dar seguimi:

de informacion que requieran los Organos Fiscalizadores internos y externos
en materia presupuestal y Financiera.

o Integrar los Informes de Avances Fisicos y Financieros de la Secretaria de
Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion y verificar el envio de la
informacion.

» Aplicar y operar la aplicacion del seguimiento del gasto del Presupuesto de
Egresos asignado a la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion.

e Integrar la documentacion probatoria del ejercicio del presupuesto y sus
requisitos fiscales para la aplicacion del gasto y solicitud de pago en el
Sistema Informatico de Planeacion de Recursos Gubernamentales.

e Elaborar las Cuentas por Liquidar Certificadas para el pago del personal
técnico operativo, estructura, estabilidad laboral y honorarios asimilados a
sueldos y salarios adscritos a la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia
e Innovacion; asi como el pago a proveedores de bienes y prestadores de
servicios; y de todo tipo de pago.

o Elaborar los documentos necesarios en sus diferentes modalidades, que
afectan el presupuesto autorizado;. asi como realizar la integracion de la
documentacién comprobatoria.

e Integrar la documentacidon necesaria para realizar el alta de la Cuenta
Bancaria de los diferentes proveedores y sujetos de apoyo en el catélogo de
acreedores del Sistema Informatico de Planeacion de Recursos
Gubernamentales.

s Integrar la informacion presupuestal para su control, seguimiento y
Evaluacion.

e Asegurar el registro y control de los recursos presupuestales autorizados a
la Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e Innovacion mediante el
Sistema Informatico de Planeacion de Recursos Gubernamentales; y enviar
los expedientes al archivo para su resguardo.

e Integrar la informacién del Impuesto Sobre la Renta para su presentacion
ante la Subsecretaria de Capital Humano y Administracion, asi como lag—"
informacion del Impuesto al Valor Agregado para su presentacién arteda’
Subsecretaria de Egresos.

. Y
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e Integrar la informacién para el Informe de Obligacic yohddernizadion Al
Organo Interno de Control de la Secretaria de Educacié Btcetithibioe Ofg

e Innovacion.
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PUESTO: Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios

Coordinar los procedimientos para la adquisicion de bienes y contratacion de

servicios que requieran las Unidades Administrativas de la Secretaria de

Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacién conforme a la normatividad

aplicable.

Coordinar la integracion, actualizacidn, control y seguimiento del Programa

Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios.

Verificar los requerimientos y la suficiencia presupuestal para definir el

procedimiento de contratacion especifica de acuerdo con los montos de

actuacion.

Coordinar los procesos de licitacion publica, invitacion restringida a cuando

menos tres proveedores y de adjudicacion directa, en todas sus etapas.

Verificar que se formalicen los contratos conforme al fallo emitido.

Coordinar que se cumpla la recepcién, almacenamiento y distribucion de los

bienes de consumo y de inversién, donados, adquiridos, traspasados o

transferidos conforme a las necesidades del servicio y la normatividad

aplicable.

Coordinar los inventarios del almacén.

Programar y supervisar la elaboracion de los informes trimestrales,

semestrales y anuales con base a la normatividad aplicable en la materia.

Supervisar que los requerimientos de las diferentes areas de la Secretaria de

Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion se apeguen a las necesidades

reales.

Verificar que los contratos, convenios, actas, donaciones y procedimientos

de transferencia de bienes de consumo que ingresen al almacén estén

debidamente formalizados.

Organizar los inventarios de bienes instrumentales y de inversion conforme

a las disposiciones normativas aplicables en la materia.

Evaluar y validar el programa anual de inventarios.

Programar la Administracion de bienes de consumo de la Secretaria de

Educacién, Ciencia, Tecnologia e Innovacién.

Verificar las entradas, salidas, registro y control de bienes de consumo al

almacén central y almacenes locales de la Secretaria de Educacion, Ciencia,

Tecnologia e Innovacién. \,,Ib
g |\J.,‘.‘,
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e Supervisar la ejecucion del inventario semestral de lo¢ e GLORSUENG
en el almacén central y almacenes locales de la Sec Rirgieci O RIREHUNE o
Ciencia, Tecnologia e Innovacion conforme a la norr

vigente.
o Disenfar la distribucion conforme al programa anual de adquisiciones de los
bienes de consumo atendiendo a las necesidades del servicio.

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

e Integrar la informacion necesaria para la elaboracion del Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios de la Secretaria de
Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion y llevar a cabo el desarrollo del
mismo.

e Recibir y revisar las solicitudes de adquisiciones de bienes muebles y de
consumo, formuladas con base en el Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacidn de Servicios para cubrir las necesidades del
servicio por las diversas dreas de la Secretarfa de Educacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion conforme a los elementos normativos aplicables
vigentes.

s Procesar la planeacion y calendarizacion de los procedimientos de licitacién
publica, invitacion restringida a cuando menos tres proveedores y de
adjudicacion directa en todas sus etapas.

o (Gestionar que las convocatorias para las licitaciones publicas cumplan con
lo establecido en la normatividad aplicable.

e Supervisar gue las solicitudes de adquisiciones de bienes y/o contratacion
de servicios formuladas por las diversas dreas de la Secretaria de Educacion,
Ciencia, Tecnologia e Innovacion, previa verificacion de existencias vy
determinacion de la procedencia, sean atendidas.

e Organizary operar los procesos de adquisiciones y contratacién de servicios
de conformidad con el Programa Operativo Anual de la Secretaria de
Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, con base en la normatividad
aplicable a la materia 0 en su caso el uso del sistema o sistemas existentes.

e Dar atencion y programar las adquisiciones y contratacion de servicios,
atendiendo a las partidas presupuestales autorizadas y apegadas a Ias
normas y lineamientos establecidos. ,/

¢ QOrganizar la integracion de los expedientes para los procedlmnentos de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestaciéon de Servicios de conformidad
con las necesidades del Programa Operativo Anual de la Secretaria de
Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacién.

W\
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¢ Evaluar en coordinacion con el area requirente, que los Y MRIAGDI ZER IO
se adquieren a través de pedidos y contratos cumplar 3% GRS
establecidas en los mismos.

e Integrar los reportes de informacién mensual, trimestral, semestral, anual u
otros; en materia de bienes muebles, inmuebles, de consumo y de servicios
que requiera la autoridad competente.

« Actualizar de forma puntual, el registro e inventario de los bienes muebles al
patrimonio de la Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e Innovacion
conforme al Catdlogo de adquisiciones, Bienes Muebles y Servicios
(CAMBS); procesando los ingresos y salidas.

e Recibir en el Almacén Central, segln correspondan los bienes muebles que
se adquieran, transfieran, traspasen y se donen a la Secretaria de Educacion,
Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

o Realizar el registro y control de los bienes instrumentales por lo menos una
vez al afio, a efecto de elaborar e integrar el Programa de Levantamiento
Fisico de Inventario de Bienes Instrumentales correspondiente la Secretaria
de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

» Revisar que el mobiliario dictaminado para su baja por las areas usuarias de
la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, sean
susceptibles de reaprovechamiento o en su caso, realizar el tramite de baja
definitiva.

e Operarlas acciones de preservacion, adecuacion, mantenimiento y mejora de
los bienes inmuebles y bienes muebles de las Unidades Administrativas de
la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, verificando la
gjecucion de las mismas.

e Organizar las actividades relacionadas con el parque vehicular y servicios
administrativos (mensajeria, fotocopiado, limpieza, etc.), para atender las
necesidades de las dreas adscritas a la Secretaria de Educacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion.

e Realizar los trdmites de pago pertinentes para cumplir con las disposiciones
fiscales y ambientales que ordenen las autoridades y leyes respectivas con
relacion a los derechos y obligaciones vehiculares.

e Realizar los resguardos de los vehiculos del parque vehicular de la Secretaria
de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

e Programar los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo del parqgue
vehicular. '\

e Integrar los expedientes de altas y bajas vehiculares.

e B
0
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Establecer los mecanismos de control respecto a vel|i

vehiculares.

Gestionar los procesos de adhesion para la contratacion

CIUDAD DE I [ \@§g
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¥ CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaria de Administracion y Finanzas
ubsecretarla de Administracion de Recursos
~{ Mddeérnizacién Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminaciény
Procedimientos Organizacionales.

servicios (gasolina, telefonia, fotocopiado, aseguram

iento al parque

vehicular etc.) que determine la normatividad en la materia.
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LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

1. Contratacion e Integracion del Expediente de Persona Bdja de” 108
Trabajadores de Estructura.

2. Readscripcion del personal Técnico-Operativo a la Secretaria de Educacion,
Ciencia, Tecnologia e Innovacién.,

3. Elaboracion del Programa Anual de Capacitacion.

Elaboracién del Programa Anual de Prestacion de Servicio Social y/o Practicas
Profesionales.

Movimientos del personal en el Sistema Unico de Nominas (SUN).

Contratacion y pago de Prestadores de Servicios bajo el régimen de Honorarios
Asimilados a Salarios.

7. Autorizacién de Incidencias de los Trabajadores de la Secretaria de Educacion,
Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

8. Descuentos nominales por falta de asistencia.

9. Reporte y pago de tiempo extra y/o servicios eventuales.

10. Elaboracion del Programa Anual de Educacion Abierta.

11. Pago y comprobacién de ndmina de personal y prestadores de servicio
asimilados a salarios.

12. Alta de Clave Presupuestal adicional en el Analitico de Claves.

13. Elaboracién y entrega de Cheques de las Cuentas Bancarias de la Secretaria de
Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

14. Fondo Revolvente: |- Asignacion de Recursos de Fondo Revolvente a la
Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion por parte de la
Secretaria de Administracién y Finanzas del Gobierno de la Ciudad de México.

15. Fondo Revolvente: Il.- Comprobacion por Cierre del Ejercicio, de los Recursos
asignados a la Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e Innovacion
(SECTEI) por parte de la Secretaria de Administracién y Finanzas (SAF) del
Gobierno de la Ciudad de México.

16. Fondo Revolvente: lll.- Asignacion, reposicién y comprobacion de Recursos de
Fondo Revolvente asignado a Servidores Publicos.

17. Fondo Revolvente: IV.- Solicitud de Gastos por Comprobar.
18. Fondo Revolvente: V.- Reembolso de Gastos.

19. Formulacion del Anteproyecto de Presupuesto para el ejercicio fiscal del
siguiente afno.

20. Registro de Compromisos de Pago.

/ \
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21.

22.
23.
24,
29,
26.
27.
28.
29,
30.

31.
32.
33.
34.
38,
36.

GOBIERNO DE LA
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ik CIUDAD DE |
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TRATIVO

Registro de Cuentas Bancarias de Proveedores, Presta LVICIOS
Sujetos de Apoyo en el Catdlogo de Cuentas Bancarias Direweibo Eiecutiea te [
Ciudad de México. )

Registro de Proyecto de Inversion.

Registro del Calendario Autorizado.

Tramite de Cuentas por Liquidar Certificadas.

Afectaciones Programatico — Presupuestarias.

Emision de Suficiencia Presupuestal.

Adquisicion por Licitacion Publica Nacional.

Adquisicion por Invitacion Restringida a Cuando Menos Tres Proveedores.
Adquisicion por Adjudicacion Directa.

Contratacion y Supervision del Servicio de Mantenimiento Correctivo y

Preventivo a Vehiculos.

Atencion de siniestros a vehiculos por colisién o volcadura.
Atencion de siniestros a vehiculos por robo.

Levantamiento de Inventario de Bienes Instrumentales.
Levantamiento de Inventario Fisico de Existencia en el Almacén.
Baja y Destino Final de Bienes Muebles por Inutilidad o Inaplicacion.
Recepcidn, Registro y Salida de Bienes Muebles en el Almaceén.

/f-' Pagina 20 de 219

\&*%&




MANUAL

A TRITCT IS ATy
ADMINISTRATIVO

A
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1. Nombre del Procedimiento: Contrataciéon e Integracid
Personal, Alta y Baja de los Trabajadores de Estructura.

vl

‘/’A\
B wﬁ, CIUDAD DE

st
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Objetivo General: Procesar los movimientos del personal de estructura y la
integracion del expediente de personal correspondiente, en apego a la normatividad
aplicable, el procesamiento en el Sistema Unico de Némina (SUN) y su pago
correspondiente.,

Descripcion Narrativa:

No. Resp:ggjit;l: dde 8 Actividad Tiempo
1 | Direccion General de | Recibe solicitud de candidato para| 8 horas
Administracion y | integracion como parte de personal de
Finanzas en  la | Estructura, por parte del titular de la -
Secretaria de | Direccion General de Planeacion vy
Educacion, Ciencia, | Evaluacion Estratégica y lo turna para
Tecnologia e | su atencion correspondiente.
Innovacion
2 | Subdireccion de Recibe solicitud de candidato, verifica | 8 horas
Administracion de que la Documentacion esté completa
Capital Humano para la integracion del expediente.
(Se tiene la totalidad de los
documentos?
NO
3 Devuelve con observaciones para la| 8 horas
complementacién de la documentacién
necesaria.
(Conecta con la actividad 1)
Sl
4 Integra el  expediente con la| 8horas
documentacion del candidato y solicita
a la Direccion Ejecutiva Juridico
Normativa, la elaboracion de
nombramiento y gestiona la firma de la
Titular de la Secretaria de Educacion,
Ciencia, Tecnologia e Innovacion.
¢El nombramiento fue firmado por la
Titular de la Secretaria de Educacion,
Ciencia, Tecnologia e Innovacion?
NO
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No. Resp::t?\?il;lae dde la | Actividad PREMATSG (
5 Devuelve a la Direccion Gen 8'Horas ™|
Planeacion y Evaluaciéon Estiategica
indicando que no fue autorizada su
propuesta.
(Conecta con el fin del procedimiento
Si
6 | Jefatura de Unidad | Elabora documento alimentario de alta | 8 horas
Departamental de|en el Sistema Unico de Ndémina
Movimientos de | debidamente requisitado y con la
Personal y Nominas | informacion contenida en la
documentacion del expediente.
7 Entrega documento y expediente, para | 8 horas
su revision y firma.
8 | Subdireccidn de | Recibe el expediente y el documento | 8 horas
Administracién  de | alimentario de alta en el Sistema Unico
Capital Humano de Nominas, lo analiza para su firmay
remite para autorizacion y firma.
9 | Direccién General de | Recibe el expediente y el documento | 8 horas
Administracion y | alimentario de alta en el Sistema Unico
Finanzas en la | de Néminas, firma para autorizacion y
Secretaria de | lo devuelve.
Educacion, Ciencia,
Tecnologia e
Innovacion

10 | Subdireccion de | Recibe el documento alimentario de | 8 horas

Administracion  de | alta debidamente firmado y lo envia,
Capital Humano para que sea capturado en el Sistema

Unico de Néminas, segun el calendario
de apertura emitido por la Direccion
General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo.

11 | Jefatura de Unidad | Captura en el Sistema Unico de| 8horas
Departamental  de | Néminas el movimiento de alta, de
Movimientos de | acuerdo con el calendario del proceso.

Personal y Nominas
12 Consulta en Sistema Unico de Néminas | 8 horas-#7
los movimientos de alta capturados en N
la quincena del proceso.
¢Es correcto el registro en el Sistema 8 horas
Unico de Néminas?
o 0
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Responsable de la i s [lodernizacia
No. Actividad Actividad oIS
NO
13 Detecta el registro incorrecto en el | 8horas
Sistema Unico de Nominas.
Conecta con la Actividad 11 8 horas
Si 8 horas
14 Valida la consulta con los documentos 8 horas
alimentarios y lo envia para firma de
conformidad.
15 | Subdireccion de Recibe, revisa y firma de conformidad | 8 horas
Administracion de para su devolucion.
Capital Humano
16 | Jefatura de Unidad, | Integra expediente respectivo y remite | 8 horas
Departamental de al archivo para su guarda y custodia.
Movimientos de
Personal y Néminas
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 16 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion:
N/A

Aspectos a considerar:

1.

Los titulares de las siguientes areas Direccién General de Planeacion y
Evaluacion Estratégica, Direccion General de Enlace Interinstitucional,
Direccion Ejecutiva Juridico Normativa, Subsecretaria de Educacion, Direccion
General de Desarrollo Institucional, Direccién Ejecutiva de Educacion de
Bachillerato y Estudios Superiores, Subsecretaria de Ciencia, Tecnologia e
Innovacién, Direccién General  Ciencia, Divulgacién y Transferencia de
Conocimientos, Direccion General de Codmputo y Tecnologias de la
Informacion y Direccion General de Desarrollo e Innovacion Tecnoldgica,
haran la propuesta del candidato que ocupard una plaza de estructura en la
Dependencia.

. La Jefatura de Unidad Departamental de Movimientos de Personal y Nominas

capturard en el Sistema Unico de Némina los movimientos de alta y baja del
personal de estructura de la Secretaria de Educacion, Ciencia Tecnologia e

= 1)
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Innovacion, dentro de los plazos y horarios establecicjosPRe@eiais ae/amm
emitido por la Direccion Ejecutiva de Administracion de F Diféc

(€%

El aspirante a ocupar una plaza de estructura en la Sect

Ciencia, Tecnologia e Innovacion debera entregar las documentales
sefalados en la Circular Uno 2024 Vigente.

4. Los titulares de las siguientes dreas Direccion General de Planeacion y
Evaluacion Estratégica, Direccion General de Enlace Interinstitucional,
Direccion Ejecutiva Juridico Normativa, Subsecretaria de Educacion, Direccion
General de Desarrollo Institucional, Direccion Ejecutiva de Educacion de
Bachillerato y Estudios Superiores, Subsecretaria de Ciencia, Tecnologia e
Innovacién, Direccion General Ciencia, Divulgacion y Transferencia de
Conocimientos, Direccién General de Coémputo y Tecnologias de la
Informacion y Direccion General de Desarrollo e Innovacion Tecnologica,
seran responsables de enviar a la Direccion General de Administracion y
Finanzas en la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, la
documentacion necesaria para la contratacion del candidato propuesto.

5. La Subdireccion de Administracion de Capital Humano integrara o, en caso de
que el trabajador tenga antecedentes laborales en el Gobierno de la Ciudad de
México, llevard a cabo la solicitud de los expedientes de personal de los
trabajadores de estructura de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia
e Innovacion.

6. El aspirante que no cumpla con la entrega de los documentos requeridos o
cualquier otro de los requisitos necesarios, no podré ser contratado. En caso
de que se proporcione informacién o documentacion falsa, no se llevara a
cabo su contratacion o, de ser el caso, se procedera a su baja
autométicamente, previa notificacién al Organo Interno de Control en la
Dependencia.

~J

La Subdireccién de Administracion de Capital Humano, integrara al expediente
de personal toda la documentacién oficial que se genere del trabajador, de
acuerdo con lo sefialado por la Circular Uno 2024 Vigente.

8. La baja de personal de estructura procederd cuando se cuente con las
documentales necesarias, con las que se acredite la renuncia del trabajador,
abandono de empleo, jubilacion, defuncion o alguna situacion que indiquen

los “Lineamientos y Procedimientos de Observancia General y Aplicacion o
Obligatoria para la Terminacion de los Efectos de Nombramiento del Persorfaf_{
de Base y Base Sindicalizado analoga que amerite la realizacion del
movimiento.

R
g
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9. La Subdireccion de Administracion de Capital Huma
Subdireccion de Finanzas, el pago del personal de estru
de Educacion, Ciencia Tecnologia e Innovacion, conf
Némina emitido por el Sistema Uriico de Némina.

10. En la actividad 1, se considera también a la:

Y. GOBIERNO DE LA
& CIUDAD DE MEXICO

yi Mude rmizacion| A
DireceidmmEjecutiva d

e A LR A PR YA &

1. Direccion General de Planeacién y Evaluacion Estratégica

Subsecretaria de Educacion

Direccion Ejecutiva Juridico Normativa
Direccion General de Enlace Interinstitucional

S e

Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion

Subsecretaria de Ciencia, Tecnologia e Innovacion

Direccién General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de

7. Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

N

4 4
Ll

\
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i, Alta y Baja de los Trabajadores de Estructura

de P

gracién del Expedi

idn e

Finanzas en la SECTEL.

Direccién General de Administracién y

1. Recrhe solicrud por
parte del tiular de f
DGPEL ¥ lo turna

de Administracién de Capital Humana.

i

Subdirec

A, integra el expedieme
det randidato, sobicta

iSe tiene la
totutidad de fos
oty ?
2. Recibe soliciiud de docy "L‘f“*““
candidato, verifica que Ve
d 3
a ion este >,
completa pars 2l N/

sxpadients,

3 Devualve a lo DGREE
para fa complementacion
de la documentscion
necsang

7] DEN el nombramiento y
aestiona firma dad titular.

skl nombramiento fue
firrnade por (s fitular de
la SECTEN?

5. Devuelve 2 la DGPEE
indicanda gus ro fue
autorizada su propuesta,

Jetatura de Unidad Departamental de
i de Personal y Némi

6. Elabara documents da
alta en el SUN, con la
infarmacion de fus
dacumentos det
expedlente

Contratacién e Integracién del Expediente de Personal, Alta y Baja de los Trabajadores de

Estructura

o
o

Jefatura de Unidad Departame:
imis de

7. Entregs dorumento y
expediente, para s
eesion y firma

11, Captura en SUN &l
movimenta de alta, de
acuerdo al calendano del
process

Capital Humano.

8. Recibe expechente y
documento de alta, lo
analiz para fima y
ermite para autorizacidn
y flrma,

10. Recibe alta firmada
§ Bvia para ser
capturada en SUN,
seqin ef calendario de
la DGAPYOA,

Humano en la SECTEL

Direccion de Administracion de Capital| Subdireccion de Administracion de

9. Recibe expediente y
documenla alimentans

de alts en el SUN, firma
para avlanzacion y
devuelve

N
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Jefatura de Unidad Departamental de Movimientos de
Personal y Néminas.

12. Consulta en SUN los
mowimientos de aita
capturados en la
quincena de pracess

GOBIERNO DE LA
1 CIUDAD DE MEXICO

iEs correctn el regstro

en ef SUN? 14. Yotida la consulta
AN ] con s dacumentos
4 \‘ ylo envia
N para fiems de

conformidad.

13 Detecta el registro
incareacta en SUN

16, Inteqra expediente
respectivo y remite gl
archivo pars sy guarda y
custodia.

Contratacion e integracian del Expediente de Personal, Alta y Baja de los
Trabajadores de Estructura
de Caplital Humano.

Subdireccién de Administracién

15, Recibe, revisa y
firma de conformidad
para su devalucian.

VALIDO

'g\\z\\ \%\&\:\m &%\(, N

Subdirector de Administracion de Capital Huma

) 4
\ v

J

\
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2. Nombre del Procedimiento: Readscripcion del personal Trorioo 002 2l
Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

ol

e
s
ihe)

E
sezen
b

wIRR,
y gﬂ CIUDAD DE |
E B CAPITAL DE LA TRAMN
“ "2'1’—

Objetivo General: Procesar los movimientos de readscripcion

Técnico- Operativo a la Secretaria de Educacidn, Ciencia, Tecnologia e Innovacion,
en apego a la normatividad aplicable.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo

1 | Subdireccion de | Recibe por medio electrénico solicitud de | 8 horas
Administracion  de | readscripcién por parte de la Direccidn
Capital Humano General de Administracion y Finanzas en

la Secretaria de Educacién, Ciencia,
Tecnologia e Innovacién o trabajador y
cita al personal Técnico-Operativo parala
realizacion de la entrevista.

2 Entrevista a personal Técnico-Operativo | 8 horas
para conocer de sus habilidades vy
experiencia respecto a la Direccion
General de Administracion y Finanzas en
la Secretaria de Educacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovacién.

3 Solicita entrevista entre el personal| 8 horas
Técnico-Operativo y el Titular de la
Direccion General de Administracién vy
Finanzas en la Secretaria de Educacion,
Ciencia, Tecnologia e Innovacién
seleccionada de acuerdo al perfil
solicitado por el peticionario.

4 Recibe el resultado de la entrevista por el 24
Titular de la Direccién General de| horas
Administracion 'y Finanzas en la
Secretaria de Educacién, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion solicitante e
indica sobre la procedencia de la
reasignacién del personal Técnico-

Operativo. .
(Es favorable la readscripcion?
NO
5 Comunica al personal Técnico-Operativo | 8 horas

sobre las causas por las cuales no es
procedente su readscripcion y se archiva
el acuse.

(Conecta el fin del Procedimiento)
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Si

EjecUtivdide

i

Uenlios Ury

Informa mediante Oficio a la Direccidn
General de Administracion y Finanzas en
la Secretaria de Educacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion o peticionario
que la readscripcion solicitante ha sido
favorable de acuerdo con los
lineamientos de la Circular Uno 2024
vigente.

8 horas

Jefatura de Unidad
Departamental  de
Movimientos de
Personal y Nominas

Elabora solicitud de movimiento de
personal ante la Direccién General de
Administracion de Personal y Desarrollo
Administrativo de la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

8 horas

Actualiza la plantilla de la Direccion
General de Administracidn y Finanzas en
la Secretaria de Educacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion y la envia.

8 horas

Subdireccion de
Administracion  de
Capital Humano

Remite respuesta de la Direccion General
de Administraciéon de Personal vy
Desarrollo Administrativo en la SAF. a la
Direccion General de Administracion y
Finanzas en la Secretaria de Educacion,
Ciencia, Tecnologia e Innovacién o
peticionario y se archiva el acuse para la
conclusién de la peticidn.

8 horas

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 12 dias habiles.

N/A

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

Aspectos a considerar:

1.

El cambio de adscripcion en el cuadro de Actividades se muestra solicitado

por la Direccion General de Administracién y Finanzas en la Secretaria de
Educacién, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, pero podréd ser solicitado por los
diversos Titulares de las Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacion,
Ciencia, Tecnologia e Innovacion. y/o por la persona servidora publica que
requiera un cambio de adscripcion.

i\J'\

V78
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2. Los cambios de adscripcidn al interior de la Secretaria dp e s Or A9
Tecnologia e Innovacion, solo podran ser para el persone Ditecidd Fiecativac
sindicalizado y no sindicalizado; y de Estabilidad Laboral Noi

2:: GOBIERNO DE LA
4 CIUDAD 'DE'MEXICO

3. En el caso del personal Técnico Operativo de base sindicalizado, se tendra
que considerar lo que indican las Condiciones Generales de Trabajo de la Ciudad
de Mexico.

4. La Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, Direccion
General de Planeacion y Evaluacion Estratégica, Direccion General de Desarrollo e
Innovacion Tecnoldgica, Direccidn General de Enlace Interinstitucional, Direccién
Ejecutiva Juridico Normativa, Subsecretaria de Educacion, Direccion General de
Desarrollo Institucional, Direccion Ejecutiva de Educacion de Bachillerato vy
Estudios Superiores, Subsecretaria de Ciencia, Tecnologia e Innovacion, Direccion
General Ciencia, Divulgaciéon y Transferencia de Conocimientos y la Direccion
General de CoOmputo y Tecnologias de la Informacién y que realice la entrevista
para adscripcion del personal Técnico-Operativo, informara a la Subdireccion de
Administraciéon de Capital Humano, respecto de la procedencia (favorable o
negativa) de la reasignacion del personal Técnico-Operativo. En caso de la
improcedencia, se explicaran las causas por las cuales no es factible la
readscripcion y se archiva el acuse del oficio.

5. En caso de ser procedente la readscripcion, la Subdireccion de
Administracion de Capital Humano comunicara la procedencia de la misma por
medio de oficio a la Unidad Administrativa de donde es originalmente el personal
Técnico-Operativo, la procedencia de la readscripcion.

6. El cambio de adscripcién, en el marco del articulo 16, fracciones [ y |l, de la
Ley Federal de Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B)
del Articulo 123 Constitucional, asi como del articulo 77, fraccidn XX, incisos a),
b), ¢) y f) de las Condiciones Generales de Trabajo del Gobierno del Distrito
Federal, podra solicitarse por el Titular de la Unidad Administrativa que se
encuentre adscrito el servidor publico o por ser esta Ultima como requirente.

P

A 7/
7y

(.,/

o

Wy
|
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Subdireccién de Administracién de Capital Hemano,

e

3. Recibe wrno de
eadscripcion de la DGAF
o personal y cits al
persanal TO para
#rirevises,

-

2 Entrowssta a personal
T para conocer sus
habulidades y expenencia
respeta 3 (3 DGAF en
SECTE

B

3. Sabuits entravista
entre presonal TO y
Titular de 13 DGAF
seinccionada de acuerdo
al perhil

— 1

4, Recitio resultado de
erirevista por ¢ Tiutar
de la DGAF indica
procedancia de
reasignacidon

Readscripcion del personal Técnico-Operativo a [a SECTEL

N—

)\/

4Es Tavorable fn
readsciipeién?

-

5. Comunica at parsanal
TO causas pos las que no
2% procedente su
readenpeitn y archiva gt
acuse

6. Jaforma a fa DGAF o
prticionario gqus Is
readserpcion g5
favorable de acumrda 3
lineamientas

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

&l acuse para su
canghasion

9, Remite respuesta de |x
DGAPYDA a s DOAF o
peticionani y se archiva

Jefatura de Uniad Departamental de
WMovimientos y Personal de Nominas.

7. Habors solickud de
mavimienta de personal
ante fa DOAPYDA en fa
SAF

8. Actuaiiza plantillas de
fas DGAF en ls SECTER Y
{a envin

VALIDO

s

gx\\m“um\Q

Sy R
Subdirector de Administracién de Capital H%)
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Objetivo General: Elaborar un Programa Anual de Capacitacié RO6LS

eventos que refuercen los conocimientos, habilidades y actitu

2 GOBIERNO DE LA
’}, CIUDAD'DEMEXICO

el desempefio eficiente de las actividades laborales y atienda las necesidades de
capacitacion detectadas.

Descripcion Narrativa:

No. ResP::t?\?iZI: dde lo Actividad Tiempo
1 | Subdireccion de | Elabora  Oficios dirigidos a la| 3dias
Administracion  de | Subsecretaria de Educacion para la
Capital Humano identificacion de las necesidades y los
remites de manera fisica para su
autorizacion y firma.
2 | Direccion General de | Recibe Oficios y firma para su devolucion. | 3 dias
Administracion y
Finanzas en la
Secretaria de
Educacion, Ciencia,
Tecnologia e
Innovacion
3 | Subdireccidn de | Recibe Oficios debidamente firmados y | 2 dias
Administracion  de | entrega a la Subsecretaria de Educacion.
Capital Humano
4 | Direccion General de | Recibe Oficios y turna para considerar las | 3 dias
Administracion y | necesidades en el Proyecto” del
Finanzas en la | Programa Anual de Capacitacidn.
Secretaria de
Educacién, Ciencia,
Tecnologia e
Innovacién
5 | Subdireccion de | Recibe Oficios de las necesidades de 1 dias
Administracién  de | Capacitacién de la Subsecretaria de
Capital Humano Educacion para integrar el "Proyecto” del
Programa Anual de Capacitacion.

6 Analiza las necesidades de Capacitacion | 4 dias
recibidas.

7 Elabora el “Proyecto” del Programa Anual | 15 dias
de Capacitacién y envia por correo
electronico a la Direccidn Ejecutiva de
Desarrollo de Personal y Derechos
Humanos para revision y validacion. \
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No. Actividad Actividad ‘ EjeefijCde
¢Se valida el proyecto del
Anual de Capacitacion?
NO

8 Devuelve el “Proyecto” del Programa | 5dias
Anual de Capacitacion ~ para las
modificaciones correspondientes.
(Conecta con la Actividad 7)
s

9 Recibe de la Direccién Ejecutiva de | 8dias
Desarrollo de Personal y Derechos
Humano el “Proyecto” del Programa
Anual de Capacitacion, debidamente
validado y envia por correo electrdnico.

10 | Direccion General de | Recibe y presenta el “Proyecto” del | 8dias
Administracion y | Programa Anual de Capacitacion al
Finanzas en la | Subcomité Mixto de Capacitacion para su
Secretaria de | aprobacion.

Educacién, Ciencia,
Tecnologia e
Innovacién
¢Es aprobado?
NO
11 Devuelve el “Proyecto” del Programa | 5 dias
Anual de Capacitacion para las
modificaciones correspondientes.
(Conecta con la Actividad 7)
si
12 Remite de forma fisica el Programa Anual | 3 dias
de Capacitacion aprobado por el
Subcomité Mixto de Capacitacion.

13 | Subdireccion de | Recibe, recaba rubricas y firmas para el | 5 dias
Administracion  de | Programa Anual de Capacitacion de los
Capital Humano responsables.

14 Elabora Oficio para solicitar la | 3dias

aprobacion del Programa Anual de
Capacitacién por parte de la Direccion
Ejecutiva de Desarrollo de Personal y
Derechos Humanos y envia fisicamente.
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No. Resp::t?si?il: dde a Actividad Ihenas|e0 Af
15 | Direccién General de | Recibe Oficios, revisa y firme Jeaier
Administracion y | devolucioén.
Finanzas en la
Secretaria de
Educacion, Ciencia,
Tecnologia e
Innovacion
16 | Subdireccion de | Recibe, remite Oficio y Programa Anual | 2 dias
Administracion  de | de Capacitacion a la Direccion Ejecutiva
Capital Humano de Desarrollo de Personal y Derechos
Humanos para su autorizacion.
17 | Direccion General de | Recibe "Oficio” de autorizacion del | 8 dias
Administracion y | Programa Anual de Capacitacion y turna.
Finanzas en la
Secretaria de
Educacion, Ciencia,
Tecnologia e
Innovacion
18 | Subdireccion de | Recibe “Oficio” de autorizacion y procede 104
Administracion de|a la operacion y seguimiento del dias
Capital Humano Programa Anual de Capacitacion.
19 Emite Oficio e Informes mensuales a la | 55 dias
Direccion Ejecutiva de Desarrollo de
Personal y Derechos Humanos mediante
correo y fisicamente para su conclusion.
Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 240 dias habiles.

N/A

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

Aspectos a considerar:

1. Conforme a lo estipulado en los Lineamientos para el Funcionamiento de los
Subcomites Mixtos de Capacitacion en las Dependencias, en los Organos

Desconcentrados y en

Innovacion;

los Organos Politicos Administrativos, |
Administracién Publica Disposiciones Generales, tendra a su cargo el Subcomlé
Mixto de Capacitacion de esta Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia

la integracién, ejecucion, difusion, evaluacion, coordinacion vy

seguimiento del Programa Anual de Capacitacion.

de

2. Es responsabilidad y atribucion de la Direccion General de Administracion de
Personal y Desarrollo Administrativo, a través de la Direccion Ejecutiva de
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Desarrollo de Personal y Derechos Humanos (DEDPyDH) 1 AMbOsIAiRdCiOlaA
seguimiento y evaluar los Programas de Capacitacion, dEFEPAISTAHE oF
Servicio Social y Practicas Profesionales del capit

Dependencias, Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades de ia
Administracion Publica de la Ciudad de México; lo anterior de conformidad a lo
establecido en el articulo 112, fraccion |, I, lll, IV del Reglamento Interior del
Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de México.

3. La Subdireccion de Administraciéon de Capital Humano elabora el Proyecto del
Programa Anual de Capacitacion conforme al Formato establecido por la
Direccién Ejecutiva de Desarrolio Personal y Derechos Humanos.

4. Enla actividad 1 se considera también a la:

Subsecretaria de Educacion

Direccién General de Planeacidn y Evaluacion Estratégica

Subsecretaria de Ciencia, Tecnologia e Innovacion

Direccion Ejecutiva Juridico Normativa

Direccién General de Enlace Interinstitucional

Direccién General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de
Educacioén, Ciencia, Tecnologia e Innovacion

7. Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion

DR B 00 B =2

5. Se recaba rubricas y formas de la Subdireccién y la Jefatura de Unidad
Departamental de Néminas y Movimientos de la Subdireccién de Administracion
de Capital Humano, Direccién General de Administracion y Finanzas en la
Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacién, Sindicato Unico de
Trabajadores del Gobierno de la Ciudad de México y Titular de la Secretaria de
Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.,

6. El Programa Anual de Capacitacion realiza su operacion mediante la invitacion
al personal para que asistan a los cursos; asi como, el seguimiento de cada uno
en el desarrollo de los cursos

'\" \\l g
W‘%\'
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1 Elabors Oficios
dingidos 3 la 58 para
identificar necesidades y
remite de forma fisica

3. Recibae Oficios
firmadas y entrega a i
SE

5 Recibe Cfici

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

necasidades de

0. At lar
necesidades de

Capacitacidn de la €
para integear of Proyactn
PAC,

CApacnacion recibidas.

Elaboracién del Programa Anual de Capacitacion,
y

Finanzas en la SECTEL

on General de

2. Recibe Oficias y frma

pirea s devolucion,

Y

4. Pucibe Ofclos y tuma
para considerar las
necesidades en ¢l

Prayecto def PAC

Elaboracion del Programa Anual de Capacitacion.
Subdireccidn de Administracién de Capital Humano.

1. Habata ¢f Proyecto
PAC y ehvia por corres o

|2 DEDFYOH pata
revision y validacion

Se valida el proyrcte del
Programa Anuaf de
Copactacian?

B. Devueive ¢l Proyecio
PAC para los
medificacivnes
conespondientes.

9. Recibe de la DECPYDH

7| debidamente validado y

of Proyecto PAC

envia por corcee,
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ion General de

(Es aprobado?

10 Recibe y presenta
Prayestn PAC ol
Subgomite Mixto de
Capacsacion para su
aprabacitn,

12, kemite de forma
fisica el PAC sprobadn
por ol Subcomite Mixt
de Capacitazion,

15 Revibe Oficio, revisn
y fisma para su
devehucian,

T Devuehee el Proyecto
PAC para bas
medificacsones
correspondientss

Elaboracion del Programa Anual de Capacitacién.

i6n de
Capital Humana.

14 Eltbors Oficie pars
solicitac 1y aprobacién
del PAC de lo DEDPYDH y
anvia fsicamente,

3. Reczbe, recaba
rubsricas y firmas def PAC
de ios responsables.

on de

on de

Capital Humano.

18, Frvbe Ofecicr #
Informes mensuales 4l
DEDRyDH mediatite
correo y fisicaments pars
U zonclusion

18 Retibe Oficio de
autorizacén ¥ procede a
 OpRracion y
suguinmento del PAC.

16 Regibe, renvte Ofitcia
y PAC a fa DEDPYDH pars
B autorizacion,

Elaboracién def Programa Anua! de Capacitacion.

Finanzas ea la SECTE.

Direccién General de A

17. Recipe Cficio de
autonzacian del PAC y o
wrna

VALIDO

77
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Subdirector de Administracion de Capital Hu
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4. Nombre del Procedimiento: Elaboracion del Programa An e Rrasisaionigie

Servicio Social y/o Practicas Profesionales.

Objetivo General: Conocer los requerimientos en materia de—sers

T TR T

Practicas Profesionales de las Unidades Administrativas que conforman la
Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

Descripcion Narrativa:

No. Resp::t?:itc)'laedde - Actividad Tiempo
1 | Subdireccion de | Elabora  Oficios  dirigidos a la| 3dias
Administracion  de | Subsecretaria de Educacion para la
Capital Humano identificacion de las necesidades y los
remites de manera fisica para su
autorizacion y firma.
2 | Direccion General de | Recibe Oficios revisa y firma para su| 3dias
Administracion y | devolucion.
Finanzas en |la
Secretaria de
Educacion, Ciencia,
Tecnologia e
Innovacién
3 | Subdireccion de | Recibe Oficios debidamente firmadosy | 2 dias
Administracion  de | entrega a la Subsecretaria de Educacion.
Capital Humano
4 | Direccion General de | Recibe Oficios y turna para considerar las | 3 dias
Administracion y | necesidades en el Proyecto del Programa
Finanzas en la | Anual de Servicio Social y Practicas
Secretaria de | Profesionales.
Educacion, Ciencia,
Tecnologia e
Innovacion
5 | Subdireccién de | Recibe Oficios y analiza las necesidades | 5 dias
Administracion de |de  Servicio Social y Practicas
Capital Humano Profesionales de la Subsecretaria de
Educacion para integrar el “Proyecto” del
Programa Anual de Servicio Social y
Practicas Profesionales, instruye para su
elaboracién.

b
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Responsable de la
Actividad

Actividad

Subdireccion de
Administracion  de
Capital Humano
(Personal de Apoyo)

4. GOBIERNO DE LA
# CIUDAD DE MEXICO

(
Ejselifiialde

Elabora el “Proyecto” del Progre
de Servicio Social y Practicas
Profesionales y envia por correo
electronico a la Direccién Ejecutiva de
Desarrollo de Personal y Derechos
Humano en la  Secretaria de
Administracion y Finanzas para revision y
validacion.

:Se valida el proyecto del Programa
Anual de Servicio Social y Practicas
Profesionales por la Direccion Ejecutiva
de Desarrollo de Personal y Derechos
Humano en la SAF?

NO

Recibe la resolucion del “Proyecto” del
Programa Anual de Servicio Social y
Practicas  Profesionales para las
modificaciones correspondientes
cumpliendo con la normatividad.

5 dias

(Conecta con la Actividad 6)

Si

Recibe de la Direccion Ejecutiva de
Desarrollo de Personal y Derechos
Humano en la SAF el "Proyecto” del
Programa Anual de Servicio Social y
Practicas Profesionales, debidamente
validado y envia por correo electrénico.

8 dias

Direccion General de
Administracion y
Finanzas  en la
Secretaria de
Educacion, Ciencia,
Tecnologia e
Innovacion

Recibe y presenta el “Proyecto” del
Programa Anual de Servicio Social vy
Practicas Profesionales al Subcomité
Mixto de Capacitacion para su
aprobacion.

8 dias

¢ Es aprobado por Subcomité el Proyecto
del Programa Anual de Servicio Social y
Practicas Profesionales?

NO

10

Devuelve el “Proyecto” del Programa
Anual de Servicio Social y Practicas
Profesionales para las modificaciones
correspondientes.

5 dias

0

A Y
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No. Actividad Actividad iAo A
(Conecta con la Actividad 6). ?
Si

11 Aprueba el Programa Anual de Servicio | 3 dias
Social y Practicas Profesionales y lo
remite de forma fisica.

12 | Subdireccion de | Recibe, recaba rubricas y firmas del | 5dias
Administracion  de | Programa Anual de Servicio Social y
Capital Humano Practicas Profesionales de los

responsables.

13 Elabora Oficio de aprobaciéon del| 3 dias

Programa Anual de Servicio Social y
Practicas Profesionales por parte de la
Direccion Ejecutiva de Desarrollo de
Personal y Derechos Humanos en la SAF

. y envia fisicamente.

14 | Direccion General de | Recibe Oficio de aprobacion y firma para | 3 dias

Administracion y | su devolucion.
Finanzas en la
Secretaria de
Educacion, Ciencia,
Tecnologia e
Innovacion

15 | Subdireccion de | Remite Oficio y Programa Anual de | 2dias
Administracion  de | Servicio Social y Practicas Profesionales
Capital Humano a la Direccion Ejecutiva de Desarrollo de

Personal y Derechos Humanos en la SAF
para su autorizacion.

16 | Direccion General de | Recibe “Oficio” de autorizacion del | 8 dias

Administracion y | Programa Anual de Servicio Social y
Finanzas en  la | Practicas Profesionales y turna.
Secretaria de
Educacion, Ciencia,
Tecnologia e
Innovacion

17 | Subdireccion de | Recibe y procede a la operacion vy 104 |
Administracion  de | seguimiento del Programa Anual de dl'an«‘C?;-"
Capital Humano Servicio Social y Practicas Profesionales.

18 Emite Oficio e Informes mensuales a la | 55 dias

Direccion Ejecutiva de Desarrollo de

Personal y Derechos Humanos mediante

correo y fisicamente para su conclusion.
Fin del procedimiento
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Tiempo aproximado de ejecucisi:

G W wEERAwS B R

o B e v

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

N/A

Aspectos a considerar:

1.

4.

Conforme a lo estipulado en los Lineamientos para el Funcionamiento de los
Subcomités Mixtos de Capacitacién en las Dependencias, en los Organos
Desconcentrados y en los Organos Politicos Administrativos, de la
Administracion Publica Disposiciones Generales, tendra a su cargo el
Subcomité Mixto de Capacitacion de esta Secretaria de Educacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovacién; la integracion, ejecucion, difusidn, evaluacion,
coordinacion y seguimiento del Programa Anual de Capacitacion.
Es responsabilidad y atribucion de la Direccion General de Administracion de
Personal y Desarrollo Administrativo en la Secretaria de Administracién y
Finanzas, a través de la Direccidon Ejecutiva de Desarrollo de Personal y
Derechos Humanos (DEDPyDH) normar, autorizar, dar seguimiento y evaluar
los Programas de Capacitacion, Educacion Abiertay Servicio Social y Practicas
Profesionales del capital humano en las Dependencias, Organos
Desconcentrados, Alcaldias y Entidades de la Administracion Publica de la
Ciudad de México; lo anterior de conformidad a lo establecido en el articulo
112, fraccion |, I, I, IV del Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la
Administracion Publica de la Ciudad de México. '
La Subdireccion de Administracion de Capital Humano elabora el Proyecto del
Programa Anual de Prestacion de Servicio Social y Précticas Profesionales
conforme al Formato establecido por la Direccion Ejecutiva de Desarrollo
Personal y Derechos Humanos.
En la actividad 1 se considera también a la;

1. Subsecretaria de Educacion
Subsecretaria de Ciencia, Tecnologia e Innovacién
Direccion Ejecutiva Juridico Normativa
Direccion General de Enlace Interinstitucional
Direccion General de Planeacion y Evaluacion Estratégica
Direccion General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de
Educacién, Ciencia, Tecnologia e Innovacién

A

5. Se recaba rubricas y formas de la Subdireccion y la Jefatura de Unidad

Departamental de Néminas y Movimientos de la Subdireccion de

Administracion de Capital Humano, Direccién General de Administracion y §
Finanzas en la Secretaria de Educacidn, Ciencia, Tecnologia e Innovacién, ”

-
W
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Sindicato Unico de Trabajadores del Gobierno de la
Titular de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnolog
El Programa Anual de Capacitacion realiza su opt SUTETLE® Y&

CIUDAD DE !

CAPITAL DE LA TRANS

invitacion a los estudiantes para que asistan a realizar su Servicio Sociai 0
Practicas Profesional dentro de las dreas solicitantes; asi como, el
seguimiento de cada uno en ellos en el desarrollo de su Servicio Social o

Practicas Profesionales.

Diagrama de Flujo

4. Recibe Oficios
firmados y entrega a la
Subsecretaria de
Educacitn

1. Elabiora Oficing
ditigidos a la S para
identificar necesidades y
rermite de forma fisica.

Subdireccion de Administracionde
Capital Humana.

5. Recibe Oficics,
analiza fas necasidades
de 5y PP de 5E pata
integrar ¢f Proyecto
PAPSSyPR

2, Reasbe Oficios, revisa
y firma para su
deyolucion.

Elaboracion del Programa Anual de Prestacion de Servicio
Social y/o Practicas Profesionales.
Finanzas de la SECTEL

Direccion General de Administracion y

4, Recibe Oficios y turna
para cotsiderar las
necesidades en el

Proyecta del PAPSSyFP,

50 vilda el PPASSYPR por
la DEDPYOM en 1a SAF

6. Elabora ¢! Prayecio

8 Recibe de |3 DEDPYDH
L1 en fa SAF ei Proyecto
PAPSSYPP debid

PAPSSYPP y envia por Fan
carraa ¢ DEDPYDH sm la ’ o .
SAF pasa revision y N
validacubn
Ne

7. Reaibe fa devalucisn
del PRAPSSYPP para las

modificaciones
comespandientes can ta
narmatividad.

Subdireccién de Administracién de Capital Humano (Personal do ajApoyo).

Elaboracién del Programa Anual de Prestacién de Servicio
Social y/o Practicas Profesionales

»
validatlo y envia por
cOmen

s

- &\

&
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5. Nombre del Procedimiento: Movimientos del personal en e

Nominas (SUN).

Objetivo General: Efectuar los movimientos solicitados por las

£

CIUDAD DE |

CAPITAL DE LA TRAMN:

R el

GOBIERNO DE LA

(4> CIUDAD DE MEXICO

Administrativas que conforman la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion, derivados de los movimientos de personal por renuncias, defunciones,
promociones, nuevos ingresos, etc. ‘

Descripcion Narrativa:17.

No. Resp:;?sil‘);: dde la Actividad Tiempo

1 | Subdireccién Recibe Oficios turnados por la Direccion | 8 horas
Administracion  de | General de Administracion y Finanzas en
Capital Humano la Secretaria de Educacion, Ciencia,

Tecnologia e Innovacion, solicitando los
diversos tipos de movimientos, integra y
remite.

2 | Jefatura de Unidad | Recibe Oficios, elabora los formatos de | 8 horas
Departamental  de | acuerdo al tipo de movimiento solicitado
Movimientos de | (altas, bajas, licencias, etc.) y envia.

Personal y Nominas.
3 Procede a la captura de formatos, de 40
acuerdo al calendario establecido por la | horas
Secretaria de Administracion y Finanzas,
anexando los formatos respectivos.

4 Elabora Oficio y envia a la Direccion 40
General de Administracion y Finanzas en | horas
la Secretaria de Educacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion, informando que
el movimiento de captura fue validado.

5 Descarga Formatos que emite la| 8horas
plataforma de Intranet y recaba las
firmas correspondientes.

6 Integra al Expediente de personal para su | 8 horas
guarda y custodia.

Tiempo aproximado de ejecucion: 14 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: N/A

Aspectos a considerar:

1. Lo establecido en la Circular Uno 2024, Normatividad en Materia Administracion
de Recursos para las Delegaciones de la Administracion Publica del Distrito Federal.

2. Enla actividad 1 se considera también a la:
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e

Direccién General de Administracion y Finanzas « Vet
Educacidn, Ciencia, Tecnologia e Innovacién )
Direccién General de Planeacién y Evaluacion Estratégi

iy

VO

e ., «

X/ 17

N
A

Subsecretaria de Educacion
Subsecretaria de Ciencia, Tecnologia e Innovacion
Direccién Ejecutiva Juridico Normativa

Direccion General de Enlace Interinstitucional

. CIUDAD DE |

CAPITAL DE LA TRANS

GOBIERNO DE LA
2 'C1UDAD DE MEXICO

nagrnizacion A

Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion

Diagrama de Flujo

Movimientos del Personal en el Sistema Unico de Néminas (SUN).

Subdireccion de Administracién de
Capital Humano.

1. Recibe Oficios
turnados de DGAF en
SECTEL solicitando los
movimientos, integra y
remite,

PN,

—

2. Recibe Oficios,
whabora los formatos de
acuerdo al movimiento y

3. Insteuye la captura de
formatos, de acuerde al
calendario establecide

4. Elabora Oficio a la
DGAF, infarmando que el
movirmiente de captura

Q’ s
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2
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6. Nombre del Procedimiento: Contratacion y pago de Pres
bajo el régimen de Honorarios Asimilados a Salarios.

Objetivo General: Realizar su proceso de contratacion de Hon
Salarios y gestionar los tramites de pago por los servicios contratados e integrar

los expedientes.

Descripcion Narrativa:

CIUDAD DE |

";:s
1 w CAPITAL DE LA TRANS

W

7
¥

- GOBIERNO DE LA
4 CIUDAD DE/MEXICO

No. Reszgt?\?iZl: dde la Actividad Tiempo
1 | Direccién General de | Recibe la solicitud de la Direccion General | 1 dia
Administracion y | de Planeacion y Evaluacion Estratégica y
Finanzas en la|revisa que la documentacion enviada
Secretaria de | cuente con su totalidad para la
Educacién, Ciencia, | contratacion de Honorarios Asimilados a
Tecnologia e | Salarios.
Innovacion.
(Se tiene la totalidad de los
documentos?
NO
2 Devuelve a la Direccion General de | 4 horas
Planeacién y Evaluacion Estrategica para
la complementacion de la
documentacion necesaria para la
contratacion.
(Conecta con la Actividad 1).
si
2 Remite para su integracion del| 1 hora
expediente.
4 | Subdireccion de | Recibe y realiza captura en el Sistema | 3 dias
Administracion  de | Unico de Némina (SUN) las altas de
Capital Humano. Honorarios Asimilados a Salarios que se
recibieron.
5 Elabora contrato en dos tantosy convoca | 1 dia
al Prestador de Servicios Asimilados a
Salarios para la formalizacién del
contrato.
6 Revisa y firma el contrato de prestacion | 3 dias
de servicios en dos tantos.
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|
jeéiitivade |

Envia para la recaudacién de
Titular de la Direccion General de
Planeacién y Evaluacion Estratégica;
Titular de la Direccién Ejecutiva Juridico
Normativo y la Titular de la Direccion
General de Administracion y Finanzas en
la. Secretaria de Educacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovacién.

Direccion General de
Administracion y
Finanzas en la

Secretaria de
Educacion, Ciencia,
Tecnologia e
Innovacion

Recibe el contrato de prestacion de
servicios en dos tantos.

1 dia

Firma el contrato de servicios en dos
tantos y los devuelve.

1 dia

10

Subdireccion de
Administracion  de
Capital Humano

Recibe el contrato de prestacion de
servicios en dos tantos y lo resguarda.

1 dia

11

Recibe productos de pago a Honorarios
Asimilados a Salarios debidamente
validadas y solicita que se gestione la
Cuenta Liquida por Certificar para realizar
el pago correspondiente,

12
horas

12

Elabora la relacion quincenal de pago a
Honorarios Asimilados a Salarios.

4 hora

13

Solicita a la Direccién General de
Planeacion y Evaluacion Estratégica se
informe a los Honorarios Asimilados a
Salarios, remitan sus Informes de la
quincena a pagar a la Subdireccién de
Capital Humano.

12
horas

14

Recibe y revisa los Informes de
Actividades de Honorarios Asimilados a
Salarios debidamente validados por el
fitular de la Direccion General de
Planeacion y Evaluacion Estratégica
donde se prestan sus servicios.

2 dias

15

Elabora Oficio y listado de dispersion,
entrega a la Subdireccion de Finanzas.

4 horas

Fin del procedimiento.

s
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Responsable de la e : |
' . . tiv eiERdIah A
Ho Actividad Actividad iy M.,__AE_
Tiempo aproximado de ejecucion: 20 die
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1

La Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, Direccion General
de planeacién y Evaluacion Estratégica, Direccion General de Desarrollo e
Innovacion Tecnoldgica, Direccidn General de Enlace Interinstitucional, Director
Ejecutivo Juridico Normativo, Subsecretario de Educacion, Direccion General de
Desarrollo institucional, Direccion Ejecutiva de Educacion de Bachillerato vy
Estudios Superiores, Subsecretaria de Ciencia, Tecnologia e Innovacion,
Direccién General Ciencia, Divulgacion y Transferencia de Conocimientos y
Direccién General de Computo y Tecnologias de la Informacion y que soliciten
la contratacion de Honorarios Asimilados a Salarios, seran responsables de
enviar a la Direccion General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de
Educacidn, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, la documentacion necesaria para
la contratacion de los mismos.

La Subdireccién de Administracion de Capital Humano elaborara el contrato de
servicios, el cual ser suscrito por los Titulares del Area Requirente, Area que
Asiste a la Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, Direccion
General de Administracién y Finanzas en la Secretaria de Educacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovacién y el Honorario Asimilado a Salarios, el cual se integrara
y resguardard en los expedientes correspondientes.

Los documentos basicos para la contratacion de los Honorarios Asimilados a
Salarios son:

a. Qriginal del Acta de Nacimiento.

b. Copia de identificacién oficial.

c. Copia del comprobante de domicilio reciente.

d. Copia del documento en donde conste la clave del Registro Federal de
Contribuyentes.

e. Copia del documento en donde conste la Clave Unica de Registro de
Poblacion.

f. Copia del comprobante de Estudios o Cédula Profesional. _—

g. Curriculum Vitae. ‘{/

h. Dos fotografias tamafio infantil de frente.

i. Constancia de no inhabilitacion de la Secretaria de la Funcion Publica.

j. Constancia de no inhabilitacion de la Secretaria de la Contraloria General de

la COMX.
I
il
\
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La Subdireccion de Administracion de Capital Hur VNG esin iz T A
contraprestacion de los contratos de Honorarios Asirr S TSSCIABESAYYa &
monto senalado en los mismos y bajo las consideracione lick

% GOBIERNO DE LA
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documento.

La Subdireccién de Administracién de Capital Humano cubrira como
contraprestacién de los contratos de Honorarios Asimilados a Salarios, el

monto sefialado en los mismos y bajo las consideraciones estipuladas el dicho
documento.

La Subdireccion de Administracién de Capital Humano, entregara a los
Honorarios Asimilados a Salarios, la hoja de banco para que gestione una
cuenta bancaria a su favor, con la institucién bancaria en la que se manejen los

recursos financieros de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion.

Los Honorarios Asimilados a Salarios debera proporcionar a la Subdireccion de
Administracion de Capital Humano el nimero de cuenta bancaria a la cual se le
realizaran las transferencias electrénicas, al prestador de servicios.

En la actividad 1 se considera también a la:

Direccion General de Planeacion y Evaluacion Estratégica

Subsecretaria de Educacion

Subsecretaria de Ciencia, Tecnologia e Innovacion

Direccion Ejecutiva Juridico Normativa

Direccion General de Enlace Interinstitucional

Direccion General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de
Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion :

7. Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e Innovacion

bk wm =
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de Servicios bajo el régimen de Honorarios
Direccion da Administracion y Finanzas en in» SECTEIL.
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expedinte

/
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Asimilados a Salarios.
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£ Honoraries Asimiados a Prestadior e SAS e
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de Honorarios Asimilados a Salarios.

Contratacion y pago de Prestadores de Servicios bajo el
régimen

Direccion de Administracién y Finanzas
en ta SECTEL

8 Recihe el contrate de
prestacion de senvicios
en dos tantos.

9, Firma &l cantrato de
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los devuelye.

\
Péagina 50 de 219 \




/

4% GOBIERNO DE LA
44 ClUDAD DE MEXICO
¥/ "CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

. CIUDAD DE | '%

' CAPITAL DE LA TRANL

MANUAL
ADMINISTRATIVO

Secretarfa de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y-Medernizacion-Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminaciény
Procedimientos Organizacionales.

&

a 14, Recibe y revisa
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7. Nombre del Procedimiento: Autorizacidon de Incidencias de|los Pref2iaidasaciin

la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacién

Objetivo General: Tramitar la autorizacion de las incidencia

Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, con la finalidad de dar
cumplimiento a los derechos de los trabajadores establecidos en la Ley Federal de
los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Articulo
123 Constitucional y las Condiciones Generales de Trabajo del Gobierno de la
Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

Conservacion
Documental “A"

Sistema de Control de Gestion

Documental.

No. Actividad Actividad Tiempo

1 | Jefatura de Unidad | Recibe del peticionario oficio de solicitud | 1 hora
Departamental  de | de Dictaminacién y anexos través de
Control de Gestidn | correo electronico institucional e instruye
Documental su revision.

2 | Lider Coordinador de | Verifica que la documentacion se| 1 hora
Proyectos de | encuentre completa.

Conservacion

Documental "A"

' ¢La  documentacion se encuentra
completa?
NO
3 Solicita al peticionario remita la| 1 hora

documentacion faltante.
(Conecta con actividad 1)
si

4 Instruye registro y carga del oficio de 30

solicitud de Dictaminacién y anexos en el | minutos
Sistema de Control de Gestion
Documental.

5 | Lider Coordinador de | Realiza el registro y carga de documentos | 1 hora
Proyectos de | en el Sistema de Control de Gestion
Conservacion Documental. >
Documental “A” —&)
(Personal  técnico-
operativo)

6 | Lider Coordinador de | Informa que la documentacion ha sido 30
Proyectos de | debidamente registrada y cargada en el | minutos
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Responsable de la
Actividad
7 | Jefatura de Unidad | Turna al drea responsable de

Actividad S amna.]

OCellImIentos UlrEe

No.

Departamental  de | solicitud, a través del Sistema de Control
Control de Gestion | de Gestion Documental.
Documental

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 9 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

1. ElTramite del Documento Muiltiple de Incidencia digital debe ser elaborado por
cada persona servidora publica y el Jefe Inmediato tendra facultad de validar,
autorizary firmar. -

2. El Personal de Base Sindicalizado y no Sindicalizado, Estabilidad Laboral o
Confianza que sea designado para cubrir alguna COMISION deberd elaborar el
Documento Multiple de Incidencia con anticipacién para su tramite y en el cual
tendrd que especificar (SIN EXCEPCION) los dias asignados, domicilio y
horario. En caso de que la comision sea por mas de cinco dias, se deberd
elaborar un nuevo Documento Multiple de Incidencia.

3. La Subdireccién de Administraciéon de Capital Humano, tendrd la
responsabilidad de llevar el control de incidencias (vacaciones, incapacidades,
licencias establecidas en Condiciones Generales, comisiones, etc.).

4. La Subdireccion de Administracion de Capital Humano, tendra la
responsabilidad de validar en el control de incidencias, que la incidencia
solicitada por la persona servidora publica y autorizada por su Jefe inmediato
superior, este en el marco de los dias que se pueden otorgar de acuerdo a la
Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del
Apartado B) del Articulo 123 Constitucional y las Condiciones Generales de
Trabajo del Gobierno de la Ciudad de México, en su caso.

5. Motivos de rechazo y devolucién del Documento Multiple de Incidencia digital
por parte del Area de Asistencia de la Subdireccion de Administracion de
Capital Humano:

DEVOLUCION

a) Justificar la omision de entrada, salida, o ambas, 24 horas posteriores a la
comisidn y/o evento.

b) Justificar la omision de entrada, salida, o ambas en el apartado de
“Observaciones” sin haber tenido alguna comisién, cita médica y/o haber
padecido alguna enfermedad, es decir, que sea distinto a lo estipulado en los
puntos 2 y 3 de estas reglas de operacion. WV
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c) No incluir los datos necesarios para su adecuado trami

d) Justificar mds de cinco dias consecutivos por comision.
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8. Nombre del Procedimiento: Descuentos nominales por falt ¢ Mudera

Objetivo General: Gestionar descuentos del personal de Téc HETFIVRC(Ba SE

Nomina 1, Lista de Raya Base nomina 5 y Estabilidad Laborai normina o) y de
Estructura (Mandos Medios y Superiores) de aquellas personas servidoras publicas
gue corresponda de acuerdo a la normatividad aplicable.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la
Actividad

1 |Subdireccion de | Vélida en los mecanismos de registro de | 2 dias

Administracién  de | asistencia implementados, los registros

Capital Humano del personal de la Secretaria de

Educacién, Ciencia, Tecnologia e

Innovacion.

2 Confronta con el control de incidencias, | 2 dias

los dias que no se tiene registro de

asistencia por parte del personal de la

Secretaria de  Educacién, Ciencia,

Tecnologia e Innovacion para comprobar

si existe justificacion.

(Es rechazada la justificacion de la

inasistencia?

NO.

3 Inscribe en los mecanismos de registro | 1 dia

de asistencia correspondiente las

incidencias justificadas.

(Conecta con el fin del procedimiento).

Sl.

4 Elabora listado para captura en el| 4 horas

Sistema Unico de Noémina.

5 |Jefatura de Unidad | Efectla la captura en el Sistema Unico de | 4 horas

Departamental de | Némina, de acuerdo a calendario de

Movimientos de | captura.
Personal y Nominas

No. Actividad Tiempo

6 Realiza la comprobacién en ndmina | 4 horas
quincenal de descuentos.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 6 dias habiles y 4 horas.

Plazo o Periodo normativo-administrativo méaximo de atencién o resolucién: N/A | 77/ /
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Aspectos a considerar:

1. Los mecanismos de registro de asistencia podran ser i e "SSISERpt A A -
sistematizado.

2. Lavalidacion de los mecanismos de registro de asistencia se realizara dentro
de los diez dias habiles siguientes del mes inmediato anterior.

3. La captura de descuentos en el Sistema Unico de Némina (SUN), sera de
acuerdo<a ‘calendario de captura emitido por la Direccion General de
Administraciéon de Personal y Desarrollo Administrativo.

4. Serd responsabilidad de la Subdireccion de Administracion de Capital
Humano, validar en el control de incidencias que no se tengan Documentos
Multiples de Incidencias, Licencias Médicas o cualquier otro documento que
justifique las faltas de registro en los mecanismos de registro de asistencia.

5. Para el personal de Estructura (Mandos Medios y Superiores), los descuentos
seran por solicitud de su Superior Inmediato.
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9. Nombre del Procedimiento: Reporte y pago de tiempo
eventuales.

Objetivo General: Gestionar el pago de remuneraciones
servicios eventuales del personal de Técnico Operativo (Base Nomina 1, Lista de
Raya Base ndmina 5) que corresponda de acuerdo a la normatividad aplicable.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo
1 | Subdireccion de | Recibe oficio de solicitud, anexando | 8 horas
Administracién  de | formato de Tiempo Extraordinario y/o
Capital Humano Servicios Eventuales, de acuerdo al |~

periodo firmados por el Titular de la
Direccién General de Planeacion vy
Evaluacion Estratégica.

2 Valida que la solicitud normativamente | 2 horas
sea correcta.

(Esta correcto el requisitado de formato?
NO.

3 Elabora oficio y regresa a la Direccion | 8 horas
General de Planeacion y Evaluacion
Estratégica para su correccion.

(Conecta con la actividad 1).

Si.

4 Retnen firmas del titular de la| 8horas
Subdireccion de Capital Humano y la
Jefatura de Unidad Departamental de
Movimientos de Personal y Nominas en
la Secretaria de Educacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion.

5 Efectia la captura de las horas| 8horas
extraordinarias, para los empleados
solicitados por las areas, en el Sistema
Unico de Nomina, ‘de acuerdo a |’
calendario de captura.

6 Realiza la comprobacion de pago de la 4hora§,fj.f
nomina quincenal del tiempo “&y

extraordinario y/o Servicios Eventuales.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecuciéon: 4 dias y 6 horas habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A
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eventuales, deberan solicitar a la Direccién General <GcAGrimistaciony
Finanzas en la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, si se
cuenta con el recurso presupuestal para ejercer.
Los Titulares de las Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacion,
Ciencia, Tecnologia e Innovacién, seran responsables de hacer que las
personas servidoras publicas labores tiempo extraordinario, sin haber
solicitado previamente si se contaba con el recurso presupuestal
correspondiente. '
Los Titulares de las Unidades Administrativas requirentes seran los
responsables de vigilar que las personas servidoras publicas que se les asigne
tiempo extraordinario y/o servicios eventuales, cumplan con el tiempo o tares
asignadas de manera adicional a las funciones del horario normal asignado.
La  Subdireccion de Administracion de Capital Humano, tendrd la
responsabilidad cuidar que no se presente sobre ejercicio del presupuesto
para los conceptos nominales de tiempo extraordinario y/o servicios
eventuales.
La duracion del tiempo extra esta sujeta a lo dispuesto en la Ley Federal de los
Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Articulo
123 Constitucional y las Condiciones Generales de Trabajo del Gobierno de la
Ciudad de México. :
La captura del tiempo extra y/o servicios eventuales se ajustard a los
calendarios que emita la-Direccion General de Administracién de Personal y
Desarrollo Administrativo, ajustandose a la retroactividad sefialada en al
numeral 2.3.10 de la Circular Uno 2024, Normatividad en Materia de
Administracion de Recursos.
En la actividad 1 se considera también a la:

1. Direccion General de Planeacién y Evaluacion Estratégica
Subsecretaria de Educacion
Subsecretaria de Ciencia, Tecnologia e Innovacion
Direccion Ejecutiva Juridico Normativa
‘Direccién General de Enlace Interinstitucional
Direccion General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de
Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion
7. Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion

och WP
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10. Nombre del Procedimiento: Elaboracion del Programa ¢ Modefniganiinn
Abierta. '

Objetivo General: Elaborar un Programa Anual de Educacion Abieria para que i0s
servidores publicos que no han iniciado o concluido con la educacion basica y/o
media superior lo concluyan a fin de elevar el nivel educativo del personal.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo
1 | Subdireccidn de | Elabora Circular dirigida al personal | 3dias
Administracion  de | Técnico Operativo y Estructura adscritos
Capital Humano a la Secretaria de Educacién, Ciencia,

Tecnologia e Innovacion para |la
identificacién de las necesidades y la
~ | remite para su autorizacion y firma.

2 | Direccion General de | Recibe Circular, firmay la devuelve. 3 dias
Administracion y
Finanzas en la

Secretaria de
Educacion, Ciencia,
Tecnologia e
Innovacion
3 | Subdireccion de | Recibe Circular debidamente firmada y | 30 dias
Administracion de | entrega a la Direccién General de
Capital Humano Planeacion y Evaluacion Estratégica para

su difusion y contestacion de formulario.
4 | Direccion General de | Recibe Concentrado del diagndstico y| 3 dias
Administracion y | turna para considerar las necesidades en
Finanzas en la|el Proyecto del Programa Anual de

Secretaria de | Educacion Abierta.
Educacion, Ciencia,
Tecnologia e
Innovacion
5 | Subdireccion de | Recibe el Concentrado del diagnostico y | 5 dias
Administracion  de | analiza las necesidades del personal
Capital Humano adscrito a la Secretaria de Educacion,

Ciencia, Tecnologia e Innovacién para
integrar el “Proyecto” del Programa Anual
de Educacién Abierta.

e\] |
\\,)\ii‘J,
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Responsable de la
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Actividad

6

Elabora el “Proyecto” del Progra
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de Educacion Abierta y envia pGi Coiieo
electronico a la Direccidn Ejecutiva de
Desarrollo de Personal y Derechos
Humano para revision y validacion.

¢Cuenta con los requisitos establecidos
para su validacion?

NO.

Devuelve el “Proyecto” del Programa
Anual de Educaciéon Abierta para las
modificaciones correspondientes.

5 dias

(Conecta con la Actividad 6).

Si.

Recibe de la Direccion Ejecutiva de
Desarrollo de Personal y Derechos
Humano el “Proyecto” del Programa
Anual de Educacion Abierta, debidamente
validado y envia por correo electrénico.

8 dias

Direccion General de
Administracion y
Finanzas  en la
Secretaria de
Educacion, Ciencia,
Tecnologia e
Innovacion

Presenta el Proyecto del Programa Anual
de Educacion Abierta al Subcomité Mixto
de Capacitacion para su aprobacion.

8 dias

(Es aprobado?

NO.

10

Devuelve el “Proyecto” del Programa
Anual de Educacion Abierta para las
modificaciones correspondientes.

5 dias

(Conecta con la Actividad 6).

Si.

11

Aprueba el Programa Anual de Educacion
Abierta y lo remite de forma fisica.

3 dias

y
W

N
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;\W \
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No. Resp::t?\?izl:dde . Actividad ] EHC!W\H!_;

12 | Subdireccién de | Recaba rubricas y firmas del "
Administracion  de | Anual de Educacion Abierta de los
Capital Humano responsables de la Subdireccion de

Administracién de Capital Humano,
Direccién General de Administracion y
Finanzas,  Sindicato  Unico  de
Trabajadores del Gobierno de la Ciudad

de México y Titular de la Secretaria de
Educacion, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion.

13 Elabora Oficio para la Direccion Ejecutiva | 3 dias

de Desarrollo de Personal y Derechos
Humanos y envia fisicamente.

14 | Direccion General de | Recibe Oficio, revisa y firma para su| 3dias
Administracion y | devolucion,

Finanzas en la
Secretaria de
Educacién, Ciencia,
Tecnologia e
Innovacion

15 | Subdireccion de | Remite Oficio y Programa Anual de| 2dias
Administracién  de | Educacion Abierta a la Direccion
Capital Humano Ejecutiva de Desarrollo de Personal vy

Derechos Humanos para su autorizacion.

16 | Direccién General de | Recibe “Oficio” de autorizacién del | 8 dias

Administracion y | Programa Anual de Educacion Abierta y
Finanzas en la | turna.
Secretaria de
Educacion, Ciencia,
Tecnologia e
Innovaciéon

17 | Subdireccion de | Procede a la operacién y seguimiento del 111
Administracion  de | Programa Anual de Educacion Abierta. dias
Capital Humano

18 Emite Oficio e Informes trimestrales a la | 20 dias

Direccion Ejecutiva de Desarrollo de
Personal y Derechos Humanos mediante
correo y fisicamente para su conclusion.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 240 dias habiles.

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

1. Conforme a lo estipulado en los Lineamientos para el Fu GTasliiitvoneicl (el
Subcomités Mixtos de Capacitacion en las Dependenc

Desconcentrados y en los Organos Politicos Administrativos, de Ia
Administracion Publica Disposiciones Generales, tendra a su cargo el
Subcomité Mixto de Capacitacion de esta Secretaria de Educacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovacién; la integracién, ejecucion, difusion, evaluacion,
coordinacion y seguimiento del Programa Anual de Educacion Abierta.

2. Esresponsabilidad y atribucién de la Direccién General de Administracion de
Personal y Desarrollo Administrativo, a través de la Direccion Ejecutiva de
Desarrollo de Personal y Derechos Humanos (DEDPyDH) normar, autorizar,
dar seguimiento y evaluar los Programas de Capacitacion, Educacion Abierta
y Servicio Social y Précticas Profesionales del capital humano en las
Dependencias, Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades de la
Administracion Pdblica de la Ciudad de México; lo anterior de conformidad a
lo establecido en el articulo 112, fraccién |, I, 111, IV del Reglamento Interior del
Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de México.

3. El diagndstico de necesidades de Educacion Abierta se aplica mediante un
formulario en linea emitido por la Direccion Ejecutiva de Desarrollo de
Personal y Derechos Humanos DEDPyDH a través de la pagina de Capital
Humano.

4. LaSubdireccion de Administracion de Capital Humano elabora el Proyecto del
Programa Anual de Educacién Abierta conforme al Formato establecido por
la Direccion Ejecutiva de Desarrollo Personal y Derechos Humanos.

5. Enla actividad 3 se considera también a la:

Direccion General de Planeacion y Evaluacion Estratégica
Subsecretaria de Educacion

Subsecretaria de Ciencia, Tecnologia e Innovacion

Direccién Ejecutiva Juridico Normativa

Direccidon General de Enlace Interinstitucional

Direccién General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de
Educacién, Ciencia, Tecnologia e Innovacion

7. Secretaria de Educacidn, Ciencia, Tecnologia e Innovacion

oA wN =
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Objetivo General: Realizar el pago y comprobacién de la nomina de personal y
prestadores de servicio asimilados a salarios conforme a las fechas fijadas en
calendario de pago, a fin de que el personal y prestadores de servicio asimilados a
salarios puedan cobrar oportunamente.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

7

Jefatura de Unidad
Departamental  de
Movimientos y
Personal y Nominas

Recibe via intranet la prendmina de base
y lista de raya base, estructura vy
prestadores de servicio asimilados a
salarios conforme a las fechas
establecidas en el calendario y valida
informacion.

8 horas

(Esta correcta la prenomina de acuerdo
a lo movimientos e incidencias de
personal registrados en SUN?

NO.

Elabora oficio para informar los errores a
la Direccién de Administracién de
Nomina de la Direccion General de
Administracion de Personal y Desarrollo
Administrativo.

8 horas

(Conecta con la actividad 1).

Si.

Recibe via intranet postnémina, asi como
el resumen de néminas de base y lista de
raya base, estructura y prestadores de
servicio asimilados a salarios conforme a
las fechas establecidas en el calendario y
los imprime.

8 horas

Elabora oficio para validacion y envia
para firma del Titular de la Subdireccion
de Administracion de Capital Humano,
solicitando Cuenta Liquida por Certificar
a la Subdireccién de Finanzas.

8 horas

de
de

Subdireccion
Administracion
Capital Humano

Recibe  mediante oficio de Ia
Subdireccion de Finanzas, la notificacion
que se cuenta con suficiencia
presupuestal en las partidas de gasto del
capitulo 1000 “Servicios Personales”.

8 horas

’
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Responsable de la
Actividad

Actividad

6 | Jefatura de Unidad
Departamental  de
Movimientos y
Personal y Nominas

Elabora oficios y recaba firr

{6« GOBIERNO DE LA
§{L& CIUDAD DEMEXICO

o)

persona Titular de la SubdireCTicii te
Administracion de Capital Humano, con
listados de pagos a dispersar de las
néminas de base y lista de raya base,
estructura y prestadores de servicio
asimilados a salarios y entrega a la
Subdireccion de Finanzas para su
ejecucion.

Captura en el Sistema Unico de Némina
(SUN) pagos a cancelar por diversos
motivos, conforme calendario
establecido.

8 horas

Recibe via intranet el resumen de nomina
de recibos cobrados de base y lista de
raya base, estructura y prestadores de
servicio asimilados a salarios conforme a
las fechas establecidas en el calendario.

8 horas

Elabora oficios y recaba firma del Titular
de la Subdireccion de Administracion de
Capital Humano de la Secretaria de
Educacion, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion de los resumenes de némina
de recibos y son cobrados a la
Subdireccion de Finanzas, para su
reintegro a Tesoreria.

8 horas

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 9 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

o

1. La Direccion General de Administracion de Personal vy Desar‘r’"&l’;’)
Administrativo de la Secretaria de Administracion y Finanzas, es la encargada
de publicar en tiempo y forma el resumen de nomina en la pagina de intranet,
de la Noémina SUN del personal de Base y Lista de Raya Base, Estructura y
prestadores de servicio asimilados a salarios conforme al “calendario de
procesos de nomina SUN”, preestablecido y emitido por la misma area.

2. La Jefatura de Unidad Departamental de Movimientos de Personal y Nominas
es la responsable elaborar los listados de dispersion y comprobacion de la
némina del Estructura y prestadores de servicio asimilados a salarios, de

. b
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acuerdo a los tabuladores y calendarios vigentes emit pov Nedp)resiin
General de Administracion de Personal y Desarrollo Adry AHNRedin

3. La Subdirecciéon de Administracion de Capital Humano
solicitar a la Subdireccion de Finanzas, informacion acerca de la disponibilidad
de recursos en las Partidas correspondientes del capitulo 1000 “Servicios
Personales”.

4. La Subdireccion de Administracion de Capital Humano remitira a la
Subdireccion de Finanzas, el resumen de nomina SUN para la elaboracién de
la C.L.C. (Cuenta por Liquidar Certificada).

5. La Subdireccion de Administracién de Capital Humano remitira a la
Subdireccion de Finanzas, la relacién de los pagos no cobrados, con el objeto
de reintegrar los recursos a la cuenta de la Secretaria de Administracion y
Finanzas.

A
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12. Nombre del Procedimiento: Alta de Clave Presupuestal ac yMedighmizadidna
de Claves.

Objetivo General: Establecer las actividades necesarias para ei Aita de una Giave
Presupuestal adicional al Analitico de Claves autorizado de origen a la Secretaria
de Educacién, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

Descripcion Narrativa:

No. Resp ::t?\?izl: dde N Actividad Tiempo
1 | Subdireccion de | Identifica causa o motivo para solicitar el 5
Finanzas Alta de una Clave Presupuestal. minutos
2 Instruye el tramite del Alta de la Clave 9
Presupuestal. minutos
3 | Jefatura de Unidad | Recibe para tramite de Alta de la Clave o
Departamental  de | Presupuestal. minutos
Control Presupuestal
4 Identifica la clave presupuestal. 2 horas
i Procede normativamente?
NO.
5 Inconsistencias en algin elemento de la 5
Clave presupuestal del elemento. minutos
(Conecta con la Actividad 1).
Si.
6 Dictamina si requiere autorizacion 30
especifica. minutos
5 Inconsistencias en algun elemento de la 5
Clave presupuestal del elemento. minutos
;Requiere autorizacion especifica?
NO.
7 Derivado al ejercicio fiscal vigente 15
' minutos
(Conecta con la Actividad 12).
Si.
8 Informa para realizar el tramite de 5
autorizacién para dar de Alta la Clave | minutos
Presupuestal.
9 | Subdireccidn de | Recibe informe de requerimiento de 5
Finanzas autorizacion oficial para solicitar el | minutos
trdmite de Alta.

1 r

|
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Responsable de la - L demnizacian A

No. pActividad Actividad . ; fia

10 Tramita ante la Direccion G 3
Planeacion presupuestaria Controi y
Evaluacién del gasto de la Subsecretaria
de Egresos de la SAF la autorizacion para
el Alta de la Clave presupuestal.

11 Recibe autorizacién de la Secretaria de 5
Administraciény Finanzas pararealizar el | minutos
tramite de Alta la Clave presupuestal.

12 Informa que se emitid la autorizacion 5
para el tramite de Alta de la Clave | minutos
Presupuestal.

13 | Jefatura de Unidad | Recibe autorizacién para el tramite del 10
Departamental  de | Alta de la Clave Presupuestal. minutos
Control Presupuestal

14 Captura en el sistema SAP-GRP la| 1hora
solicitud de Alta de la Clave Presupuestal.

15 Verifica que la solicitud de Alta de la 15
Clave Presupuestal sea Registrada en el | minutos
sistema SAP-GRP.
¢La solicitud fue registrada?

NO.

16 Informa que la solicitud de Alta de la 5
Clave Presupuestal fue Rechazada | minutos
indicandole el motivo del rechazo.

(Conectar con la Actividad 1).
si.

17 Informa que la solicitud de Alta de la 5
Clave Presupuestal fue Registrada. minutos

18 | Subdireccion de | Recibe informe para conocimiento de que 5
Finanzas el Alta de la Clave Presupuestal fue | minutos

Registrada.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 3 dias, 5 horas y 10 minutos habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: NZA’?

Aspectos a considerar:

T

El tramite de Alta de Clave Presupuestal procede cuando se requiere ejercer
recursos en una Partida Presupuestal que no se encuentra registrada en el
Analitico de Claves.

T A

/‘( (W
i o
Pagina 72 de 219

7

14



MANUAI
o jff‘f;“ i CIUDAD DE |
ADMINISTRATIVO " CAPITAL DE LA TRAN

2. La Subdireccion de Finanzas, remitird la solicitud Alta d
que elabore, a través del Sistema Informdtico de Pla
Gubernamentales (SAP-GRP) a la Secretaria de Administ

a

,%GOBlERNo DE LA
2‘CIUDAD DE MEXICO

J)

Medernizacign Al

D - At St R Y e -

3. La Subdireccién de Finanzas, serd la instancia responsable de observar este

procedimiento y actualizarlo.

4. Haciendo referencia a la actividad 4. Se debera considerar como completa la
clave cuando se consideren los datos (Centro Gestor, Area Funcional,
Programa Presupuestario, Fondo, Partida, Tipo de Gasto, Digito Identificador,

Destino de Gasto y Proyecto de Inversion).
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Procediy

Objetivo General: Establecer las acciones generales que se deben apiicar para ia
elaboracion, tramite de firma y entrega de Cheques a Servidores Publicos,
Proveedores, Prestadores de Servicios, Beneficiarios de Programas Sociales u
otros beneficiarios.

Descripcion Narrativa:

No. Resp::t?:il;l: dde ’ Actividad Tiempo

1 | Subdireccion de | Recibe y analiza la solicitud de la 5
Finanzas Direccion General de Administracion y | minutos

Finanzas en la Secretaria de Educacion,
Ciencia, Tecnologia e Innovacion, turna
instrucciones para su revision |y
verificacién de procedencia.

2 | Jefatura de Unidad | Recibe la Solicitud e instrucciones vy 10
Departamental  de | verifica que los datos y conceptos sean | minutos
Control Presupuestal | correctos.

;La solicitud es correcta?
NO.

3 Elabora y tramita el Oficio de devolucién 10
de la solicitud informando las causas por | minutos
las que no es procedente la emision del
cheque.

(Conecta con el Fin de procedimiento).
Sl

4 Verifica que la Cuenta Bancaria tenga | 1hora
recursos, elabora cheque y poliza a favor
del beneficiario y envia para su visto
bueno.

5 | Subdireccion de | Recibe Cheque con Pdliza y con soporte 30

Finanzas documental para su revision y otorga su | minutos
visto bueno.

6 Envia cheque con Pdliza y soporte para 10
su revision y firma. minutos

7 | Direccion General de | Recibe Cheque con Poliza y soporte para 10
Administracion y | su revision. minutos
Finanzas en la /
Secretaria de /‘ )
Educacién, Ciencia, '/
Tecnologia e
Innovacion

Y
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No. R‘*Sp::t?:g':dde la Actividad pCEfeiFRgis 4
¢Estd correcto el cheque y la p¢ |
NO.

8 Devuelve cheque con pdliza y soporte 10
para su correccion e indica las | minutos
modificaciones a realizar.

(Conecta con la Actividad 4).
Si.

9 Firma el cheque y remite para firma dela | 1 hora
Titular de la Secretaria de Educacion,
Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

10 Recibe el cheque firmado por la Titular de 10
la Secretaria de Educacién, Ciencia, | minutos
Tecnologia e Innovacion y
documentacion soporte y entrega.

11 | Subdireccion de | Recibe el cheque firmado con pdliza y 10

Finanzas documentacion soporte para el tramite y | minutos
entrega.

12 Entrega cheque firmado al beneficiario, 35
acusa de recibido e integra en el | minutos
expediente con poliza y documentacion.

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 4 horas, 20minutos habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1. La Direcciéon General de Administracién y Finanzas en la Secretaria de
Educacién, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, por conducto de la Subdireccion
de Finanzas, es la responsable del manejo y control de las Cuentas Bancarias
aperturadas ante la Institucion Bancaria Scotiabank — Inverlat a nombre de la
Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

2. Corresponde al Titular de la Subdireccién de Finanzas el resguardo de las
chequeras.

3. Todos los cheques emitidos deberéan invariablemente ser firmados por la
Titular de la Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e InnovamonLeI
Titular de la Direccion General de Administracion y Finanzas en la Secrétaria
de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

4. Enla actividad 1, se considera también a la:

a. Direccion General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de
Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion
b. Direccion de Planeacion y Evaluacion Estratégica M\ .
N

\v
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Direccion Ejecutiva Juridico Normativa
Direccion General de Enlace Interinstitucional
Oficina de la Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e Innovacion
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14. Nombre del Procedimiento: Fondo Revolvente: |.- Asigna Réaslamizegiane
Fondo Revolvente a la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tec [P R eV AY AL

por parte de la Secretaria de Administracion y Finanzas del G
de Meéxico.

Objetivo General: Establecer los pasos generales del procedimiento para la
asignacion de recursos otorgados como Fondo Revolvente por parte de la
Secretaria de Administracion y Finanzas (SAF) a la Secretaria de Educacion,
Ciencia, Tecnologia e Innovacion (SECTEL).

Descripcion Narrativa:

No. Re%:ggj;‘: dde - Actividad Tiempo

1 | Subdireccion de | Elabora y entrega oficio para firma a la| 1 dia
Finanzas Direccion General de Administracion y

Finanzas en la Secretaria de Educacion,
Ciencia, Tecnologia e Innovacioén, dirigido
a la Subsecretaria de Egresos de la SAF,
solicitando la asignacion de recursos
para su aplicacion como Fondo
Revolvente.

2 | Direccién  General | Recibe y revisa oficio dirigido a la 10
de Administracién y | Subsecretaria de Egresos de la SAF, | minutos
Finanzas en la | solicitando la asignacion de recursos
Secretaria de | para su aplicaciéon como Fondo
Educacion, Ciencia, | Revolvente.

Tecnologia e
Innovacion
(Es correcto el oficio?
NO.
x| Recibe oficio con los motivos del rechazo 20
por inconsistencias como son el importe | minutos
o el texto del oficio rechazo.
(Conecta con la Actividad 1).
si.
4 Firma y Entrega para su envio a la 10
minutos
Subsecretaria de Egresos de la SAF.

5 | Subdireccion de | Recibe Oficio firmado y remite a la 10

Finanzas Subsecretaria de Egresos de la SAF. minutos
/
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Actividad
6 Direccion  General

Recibe Oficio de autorizacic Aredimienios Org

de Administracion y | Subsecretaria de Egresos de la SAF y 10
Finanzas en la | remite para el tramite.
Secretaria de
Educacion, Ciencia,
Tecnologia e
Innovacién
7 | Jefatura de Unidad | Recibe Oficio de Autorizacion, elaboray | 1 dia
Departamental  de | tramita Cuenta por Liquidar Certificada
Control Presupuestal | de Asignacion.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 3 dias, 50 minutos habiles.

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

Aspectos a considerar:

1. Estos recursos se solicitan a la Secretaria de Administracion y Finanzas (SAF)
de conformidad con el numeral 124 del Manual de Reglas y Procedimientos
para el Ejercicio Presupuestario de la Administracion Publica de la Ciudad de
México, para la atencion de gastos urgentes y de poca cuantia que requiere la
operacion de la SECTEL.

2. El monto autorizado no se contabiliza como parte del “Ejercido” de la SECTEI
durante el ejercicio presupuestal. Es un “préstamo” a cuenta del Presupuesto
Autorizado que debe reintegrarse al cierre del ejercicio mediante Depdsito a la
Cuenta de la Tesoreria del Gobierno de la Ciudad de México / Secretaria de
Administracion y Finanzas y/o mediante Cuenta (s) por Liquidar Certificada(s)
de Comprobacion de Fondo Revolvente sin salida de efectivo, y/o Documento
Multiple de Comprobacién.

3. El Fondo Revolvente se puede solicitar al inicio del ejercicio presupuestal y se
debe reintegrar en la Fecha que para tal fin establezca la SAF para efectos de
Cierre del Ejercicio Presupuestal Anual.

4. Elejercicio de los recursos del Fondo Revolvente se debe ajustar a los criterios
establecidos en el Manual de Reglas y Procedimientos para el Ejercicio
Presupuestario de la Administracion Publica de la Ciudad de México y en lo.
Aspectos a Considerar seflalados en los Procedimiento respectivos.

5. La administracion del Fondo Revolvente es responsabilidad del Titular de la
Direccion General de Administracion y Finanzas a través del Titular de la
Subdireccion de Finanzas, quienes son corresponsables de la solicitud,
aplicacion y comprobacién de los recursos.

=g
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15. Nombre del Procedimiento: Fondo Revolvente: [I.- Comprgbatinor U rse i

Ejercicio, de los Recursos asignados a la Secretaria de Direecin
Tecnologia e Innovacion (SECTEI) por parte de la Secretaria '
Finanzas (SAF) del Gobierno de la Ciudad de México.

2 CIUDAD DE MEXICO
1]

Objetivo General: Establecer los pasos del procedimiento para la comprobacion por
cierre del ejercicio, de los recursos otorgados como Fondo Revolvente por parte de
la Secretaria de Administraciéon y Finanza (SAF) a la Secretaria de Educacion,
Ciencia, Tecnologia e Innovacion (SECTEI) de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

o Actividad

Actividad

Tiempo

1 Subdireccidn de

Finanzas

Recibe circular de cierre del ejercicio
presupuestal, con fechas de
comprobacion final del Fondo
Revolvente.

15
minutos

2 | Jefatura de Unidad
Departamental  de
Control Presupuestal

Recibe la circular de cierre e instruccion
para integrar el total de los recursos del
Fondo Revolvente.

15
minutos

Revisa en su control a que servidores
publicos se les asignaron recursos del
Fondo Revolvente y se encuentran
pendientes de comprobacion.

3 dias

Elabora oficios para Servidores Publicos
deudores del Fondo  Revolvente,
indicando, conforme al calendario, la
fecha limite para que presenten la
comprobacion -tota de los recursos,
mediante Comprobantes Fiscales
Digitales por gastos realizados y/o la
entrega de la Ficha de Depdsito a la
Cuenta de la SECTEI de los recursos no
ejercidos.

1 dia

Envia oficios para firma a la Subdireccion
de Finanzas, de servidores publicos
deudores para comprobar o reintegrar
recursos.

15
minutos

6 | Subdireccion de

Finanzas

Entrega oficios a Servidores Publicos
deudores del Fondo Revolvente para que
comprueben o reintegren los recursos.

15
minutos
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7 | Direccién General de | Recibe Oficio de los Servidore:

¢

Administracion y | deudores con comprobacion final del | minutos
Finanzas en la | Fondo Revolvente y turna.

Secretaria de
Educacion, Ciencia,
Tecnologia e
Innovacion
8 | Subdireccién de | Recibe oficio de los Servidores Publicos 15
Finanzas deudores del Fondo Revolvente, revisa e | minutos
instruye para su analisis.
9 | Jefatura de Unidad | Recibe para revision oficio con 15

Departamental  de | documentaciéon comprobatoria de los | minutos
Control Presupuestal | Servidores Publicos deudores.

10 Revisa  documentaciéon  que los | 2dias
Servidores Publicos deudores del Fondo
Revolvente presentan como

comprobacion final.
¢La documentacion esta correcta?

NO.
11 Elabora y tramita oficio para el Servidor | 1 dia4
Publico deudor del Fondo Revolvente hr.

informandole el motivo del rechazo de la
comprobacion.

(Conecta con el Fin de procedimiento)
SI.

12 Tramita Cuenta por Liquidar de 15
Reposicion de Fondo Revolvente o | minutos
Documento Mdltiple de Comprobacion de

recursos.

13 Realiza los registros de cancelacion y en 15
su caso, la elaboracion de los cheques. minutos

14 En caso de gasto excedente al monto | 3 horas

pendiente de comprobar, procede a
elaborar cheque por la diferencia a favor
del Servidor Publico Solicitante.

15 Realiza conciliacién para verificar que ya | 3 horas

no se tienen Servidores Publicos

deudores del Fondo Revolvente y los

recursos de la cuenta bancaria que se I

encuentran  “disponibles” para su A

reintegro a la Tesoreria del GCDMX. it

(Hay deudores? @) .
N
AR
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Si.

16

25 GOBIERNO DE LA
L CIUDAD'DE'MEXICO

DAGI MHZATION Al

Revisa que deudores estan aciivos paia
realizar correccion.

(IR

minutos

(Conecta con la Actividad 4).

NO.

17

Integra la suma de importes del saldo
bancario mas las Cuenta por Liquidar
Certificada de Reposicion de Fondo
Revolvente o Documento Mdultiple de
Comprobacién de recursos de Fondo
Revolvente.

3 horas

18

Elabora y  tramita el  cheque
correspondiente a los recursos que se
reintegraran via depdsito a la Cuenta
Bancaria de la  Secretaria  de
Administracion y Finanzas.

15
minutos

19

Realiza depdsito del cheque a la Cuenta
de la Tesoreria del GCDMX, Con la Ficha
de Depésito procede a elaborar el
Documento Multiple de reintegro de
fondo revolvente.

1dia 2
horas

20

Tramita oficios para la Tesoreria
remitiendo original de la Ficha de
Depédsito de reintegro, solicitando la
emision del Recibo de Entero.

1 dia

21

Elabora oficio para la Subsecretaria de
Egresos de a SAF informando la
comprobacion del Fondo Revolvente
obteniendo el acuse correspondiente.

1 dia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 12 dias, 1 hora, 45 minutos habiles.

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

Aspectos a considerar:

1.

o
&
| S

La comprobacion final del Fondo Revolvente asignado a la SECTEI se
debera realizar de conformidad con el numeral 134 del Manual de Reglas
y Procedimientos para el Ejercicio, Control y Evaluacion del Gasto de la
Administracion Publica de la Ciudad de México, en la fecha y términos
que se establezca en la Circular de Cierre del Ejercicio Presupuestal, o el
documento que al respecto emita la Secretaria de Administracion y

Finanzas.

\W

\//
S
4

—
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Toda vez que el monto autorizado como Fondo R nie"I 98 s
contabiliza originalmente como parte del “Ejercido”, | N RREAHIEN
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total del mismo al cierre del ejercicio se debe realizar m
a la Cuenta de la Tesoreria del Gobierno de la Ciudad de México /
Secretaria de Administracion y Finanzas y/o Documentos Mdltiple de
Comprobacién de Fondo revolvente.

Los plazos que se establezcan en el calendario interno para la realizacion
de las diferentes actividades inherentes a la comprobacion final del
Fondo Revolvente, se deberdn ajustar en razon de los tiempos que la
Circular de Cierre del Ejercicio Presupuestal lo requiera.

Motivo de rechazo: Sera motivo toda comprobacion de recursos que no
se apeguen a los lineamientos circulares, manual de reglas y toda
normatividad del ejercicio y comprobacién del fondo revolvente.
Haciendo referencia a la actividad 6, se debe tener en consideracion la
Integracion del Total Asignado a la SECTEI, con deudores, saldo en
bancos, cuentas por liquidar certificadas de Fondo Revolvente en tramite,
documentacion pendiente de tramitar y pagos pendientes de realizar.
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comprobacion de Recursos de Fondo Revolvente asignado a . Dijeseidn kishetiva

Objetivo General: Establecer las acciones generales que se

asignacion, ejercicio y comprobacion de los recursos aS|gnados a Serwdores
Publicos como Fondo Revolvente para la atencion de gastos urgentes.

Descripcion Narrativa:

No. RBsp :&?\?ﬂ: dde - ~ Actividad Tiempo

1 | Subdireccion de | Recibe la solicitud de reembolso de la 5
Finanzas Direccion General de Administracion y | minutos

Finanzas en la Secretaria de Educacion,
Ciencia, Tecnologia e Innovacion, turna
para su revision y analisis de
procedencia.

2 | Jefatura de Unidad | Recibela Solicitud y verifica que los datos 10
Departamental  de | y conceptos sean correctos. minutos
Control Presupuestal

¢La solicitud es correcta?
NO.
3 Elabora y envia el Oficio de devolucion de 10
la solicitud informando las causas de | minutos |
rechazo. /,/)
Fin de procedimiento. U/
si.
4 Verifica que la Cuenta Bancaria tenga | 1 hora
recursos, elabora cheque, péliza y envia
para firma.

5 | Subdireccion de | Recibe Cheque con Pdliza, soporte 30
Finanzas documental para su revision y otorga su | minutos

visto bueno.

6 Envia cheque con Pdliza y soporte para 10

su revision y firma. minutos

7 | Direccién General de | Recibe Cheque con Péliza y soporte para 10
Administracion y | surevisiony firma. minutos
Finanzas en la
Secretaria de
Educacion, Ciencia,

Tecnologia e

Innovacion
(Esta correcto el cheque y la poéliza?
NO.

Pagina 88 de 219




VDMINISTRA

LTIV
IRR 2™

AT

CIUDAD DE |

), 8 CAPITAL DE LA TRAN:

No. | Responsable de la Actividad i

8 Devuelve cheque con péliza 1
para indicando sus correcciones. minutos
(Conecta con la Actividad 4).
sl.

9 Firma el cheque y remite para firma dela | 1 hora
Titular de la Secretaria de Educacion,

Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

10 Recibe el cheque firmado por la Titular de 10
la Secretaria de Educacion, Ciencia, | minutos
Tecnologia e Innovacién, documentacion
soporte y entrega.

11 | Subdireccion de | Recibe el cheque firmado con pdliza y | 10 min.

Finanzas documentacion soporte para el tramite.

12 Entrega el cheque firmado al beneficiario, 35
acusa de recibido e integra en el | minutos
expediente.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 4 horas, 20 minutos habiles.

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

“\\ . /f.
\ Vv /

e
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Aspectos a considerar:

1. Estos recursos se autorizan a Servidores Publicos por p desta Tiar e ta
SECTEI para la atencion de gastos urgentes y de poca ¢ |

operacion de sus areas.

2. Los gastos realizados con recursos del Fondo Revolvente se podran
reembolsar durante el transcurso del ejercicio presupuestal, tantas veces como
el Servidor Publico responsable de su manejo lo requiera de forma justificada.

3. El ejercicio de los recursos del Fondo Revolvente se debe ajustar a los criterios
establecidos en el Capitulo V del Manual de Reglas y Procedimientos para el
Ejercicio, Control y Evaluacion del Gasto de la Administracion Publica de la
Ciudad de México. a la “Guia para el ejercicio de los recursos del Fondo
Revolvente” que recibio con su cheque de asignacion el Servidor Publico y los
Aspectos a Considerar de este procedimiento.

4. El Servidor Publico que recibe recursos del Fondo Revolvente queda registrado
como Deudor de la SECTEI, y esta obligado a realizar el reintegro o
comprobacién de los recursos recibidos conforme a los procedimientos
establecidos, cuando deje de ocupar el cargo con el cual recibié los recursos,
al Cierre del Ejercicio, 0 en el momento que le sea requerido porla  Direccion
General de Administracion y Finanzas y Finanzas.

5. Para efectuar la comprobacion del ejercicio del Fondo Revolvente, el Servidor
Publico con asignacion de Fondo Revolvente deberd presentar los
Comprobantes Fiscales Digitalizados (CFDI'S) y/o recibos de Pasajes que
comprueben el gasto.

6. Para efectos de Cierre del Ejercicio Presupuestal, el Servidor Publico con
asignacion de Fondo Revolvente, recibira un Oficio en el cual se le informara el
plazo maximo para que realice la comprobacién final de los recursos recibidos.
Dicha comprobacién podra realizarse mediante CFDI's y/o mediante el depdsito
de los recursos no ejercidos en la Cuenta Bancaria que en el mismo Oficio les
serd indicada. A

7. Los CFDI's para reposicion de Fondo Revolvente se deberan presentar en un
plazo no mayor a 30 dias naturales a partir de su fecha de expedicion.

8. El Servidor Publico con asignacion de Fondo Revolvente se abstendran de
fraccionar los montos totales de las adquisiciones y/o servicios contratados en
dos o mas facturas, para colocarlos en el supuesto de “poca cuantia”’, en este
caso se devolveran sin tramite de pago las facturas que se cologuen en este
supuesto.

9. El Servidor Publico con asignacion de Fondo Revolvente se abstendran de —
realizar la adquisicion periddica de los mismos bienes, situacion que g /gl
gasto el cardcter de “urgente”. En estos casos el Servidor Publico—eon
asignacion de Fondo Revolvente debera coordinar con la Subdireccion de
Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios el procedimiento para evitar
la adquisicién o contratacién de los mismos bienes o servicios de manera
reiterada.
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10.Las adquisiciones del Capitulo 2000 “Materiales y Sumir ye a0 i zbigionchsir

por Objeto del Gasto para el Gobierno de la Ciudad de M s deben reaiva
por conducto de la Subdireccion de Recursos Materia

Servicios, por lo que solo por excepcion podran realizar con Fondo Revolvente
la adquisicidn de aquellos articulos que no se tenga en existencia en el Almacén
Central o que por necesidad de operacidn se requieran de manera urgente para
su uso inmediato.

11.Para los CFDI que se presente como comprobacion de gastos de partidas del

Capitulo 2000, se debera recabar previamente el sello de “No Existencia en el

Almacén Central”, del Almacén Central de la Dependencia; y en el caso de

bienes de la partida 2141, se deberd recabar, ademas, en el mismo formato el

Visto Bueno de la Direccién General de Cémputo y Tecnologias de la

Informacion de la SECTEL.

12.Los Servidores Publicos con asignacién de Fondo Revolvente y los que lleven a
cabo la recepcion, control, aplicacion y comprobacidn de los recursos del Fondo

Revolvente, deberan adoptar las medidas pertinentes para dar cumplimiento a

los criterios y actividades establecidos en la normatividad aplicable y en el

presente Procedimiento. Aquellos que incumplan con sus obligaciones o no
observen los principios citados, seran sujetos a la responsabilidad que
determinen los Organos de Control.

13.No se podran utilizar los recursos del Fondo Revolvente para cubrir los
siguientes conceptos de gasto:

a) Pago de Propinas, bebidas alcohdlicas.

b) Consumo de alimentos en restaurantes, ni locales ni foraneos a la Ciudad
de México, salvo el caso de Servidores Publicos en Comision Oficial y la o el
Titular de la Dependencia en el ejercicio de sus funciones.

c) Adquisicion de alimentos en tiendas comerciales o de comida répida, salvo
que se ajusten a insumos o servicios basicos. En estos casos en el formato
de Comprobacién se debera indicar como justificacion del gasto, el motivo
que lo generod y los Servidores Publicos que consumieron los alimentos.

d) Pago de insumos para servicio de cafeteria, salvo reuniones oficiales y de
trabajo.

e) Pago de compra de tarjetas telefonicas.

f) Pago de vales de despensa.

g) Pago de anticipo a proveedores y prestadores de servicios.

h) Pago de bienes o servicios no incluidos en las partidas de los Capitulos de
gasto autorizados para Fondo Revolvente.

i) Pago de papeleria personal (tarjetas de presentacién, hojas membretadas,
sobres a nombre de funcionarios), asi como invitaciones para recepciones
0 eventos de tipo social.

j) Pago de materiales o papeleria que existan en el Almacén Central de la
Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion. ya

k) Préstamos personales, cubrir operaciones ajenas por retenciones a “\_/
terceros, asi como para regularizar compromisos de ejercicios fiscales
anteriores. KA
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l) Pagos como complemento al salario, bajo ningdn ¢omcant B er o
periddica de pasajes.

m) Pago de ayudas a la poblacién en general o satisface [FECRERIER
la misma.

n) Pago de pasajes a Servidores Publicos de Estructura u Honorarios.

14.La Direccion General de Administracién y Finanzas a través de la Subdireccion
de Finanzas, debe llevar un registro de firmas de los funcionarios facultados
para autorizar los documentos justificativos y comprobatorios de gastos. No
se aceptara documento comprobatorio cuya firma de autorizacion no este
registrada.

15.Los Servidores Publicos con asignacion de Fondo Revolvente para solicitar el
reembolso de Fondo Revolvente deberan acompafar su solicitud con los
comprobantes de gasto y la justificacion de los mismos que deberan reunir los
requisitos fiscales establecidos en el Articulo 29 A del Cddigo Fiscal de la

Federacion y administrativos que a continuacion se enlistan:

a) La Clave del Registro Federal de Contribuyentes de quien los expida y el
régimen fiscal en que tributen conforme a la Ley del Impuesto sobre la
Renta.

b) Elnimero de folio y el sello digital del Servicio de Administracion Tributaria,

c) Ellugary fecha de expedicion.

d) La Clave del Registro Federal de Contribuyentes GDF 9712054NA, del
Gobierno de la Ciudad de México a favor de quien se expide el CFDI.

e) El CFDI debera estar expedido a nombre del Gobierno de la Ciudad de
México/Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, con
domicilio en Av. Fray Servando Teresa de Mier, nimero 77. Colonia Centro
(Area 1), Alcaldia Cuauhtémoc, Ciudad de México.

f) La cantidad, unidad de medida y nombre del bien o del servicio.

g) Elvalor unitario consignado en nimero.

h) Elimporte del IVA aplicado.

i) Elimporte total consignado en numero o letra.

16.Los Servidores Publicos con asignacion de Fondo Revolvente para solicitar el
reembolso de Fondo  Revolvente deberan atender también los siguientes
requisitos:

17.No se aceptara documentacion comprobatoria que establezca que la compra
se realizd6 con tarjeta de crédito. De forma excepcional y debidamente
justificada, se aceptara la forma de pago con tarjeta de débhito. ==

18.Si por disposiciones especiales para la compra de un bien o contrataciéf.de un
servicio se establezca como Unica forma de pago, el de tarjeta bancaria de
crédito o débito, se debera informar y acreditar, previo a la realizacion del gasto,

a la Subdireccion de Finanzas, la imposibilidad de realizar el pago en efectivo,

quien de forma excepcional podra emitir autorizacion.

19.Exclusivamente en la comprobacion de gastos con motivo de una Comisiéon

Oficial (viadticos), se aceptardn CFDI con pago de tarjetas bancarias bajo las

siguientes consideraciones:

WY
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20.Con Tarjeta de Crédito o de Débito, en los casos en que
haya recibido recursos para la ejecucion de su Comisior
21.Con Tarjeta de Débito, en los casos en que el Servidor Pt

recursos de su Comision Oficial y por motivos de seguridad no pueda

transportar los recursos en efectivo.

22.El Servidor Publico responsable de recursos del Fondo Revolvente, en caso de
robo o cualquier otro ilicito relacionado con esos recursos, debera efectuar la
denuncia correspondiente ante el Ministerio Publico y dar aviso al Organo
Interno de Control, la Direccién Ejecutiva Juridica Normativa y a la Direccion

General de Administracién y Finanzas.

23.Motivo de rechazo: Serd motivo toda comprobacién de recursos que no se
apeguen a los lineamientos circulares, manual de reglas y toda normatividad

del ejercicio y comprobacion del fondo revolvente.
24.En la actividad 3 se considera también a la:

Direccion General de Administracién y Finanzas, la Direccién de Planeacion y
Evaluacion Estratégica, Subsecretaria de Educacién, Subsecretaria de Ciencia,
Tecnologia e Innovacién, Direccién Ejecutiva Juridico Normativa, Direccion
General de Enlace Interinstitucional y Oficina de la Secretaria, asi como las

areas adscritas a estas.
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Objetivo General: Establecer las acciones generales que se debe apiicar e el
ejercicio y comprobacion de los recursos del Fondo Revolvente recibidos en calidad
de “Gastos por Comprobar”.

Descripcion Narrativa:

No. Resp::t?\e’l:()jl: dde Ia Actividad Tiempo

1 | Subdireccion de | Recibe oficio de la Direccion General de 15
Finanzas Administracion 'y Finanzas en la | minutos

Secretaria de Educacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovacién, requiriendo
recursos como Gastos por comprobar
para adquirir bienes o servicios.

2 Revisa e instruye para su procedencia y | 1dia
Turna oficio de solicitud.

3 | Jefatura de Unidad Recibe oficio e instrucciones de 15
Departamental de solicitud, incluyendo anexos. minutos
Control Presupuestal

(Procede  entrega de  recursos
solicitados?
NO.
4 Elabora y tramita Oficio de rechazo,| 1 hora
indicando el motivo de la negativa por
falta de requisitos.
(Conecta con la actividad 1).
sl.

5 Elabora cheque de gastos a comprobar. 1

hora

6 Entrega cheque para firmas de la Titular 15

de la Secretarfa de Educacion, Ciencia, | minutos
Tecnologia e Innovacion y de la Direccion

General de Administracion y Finanzas en

la Secretaria de Educacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion.

7 | Direccion  General | Recibe cheque, firma y envia a la Titular 15
de Administracion y | de la Secretaria de Educacion, Ciencia, | minutos
Finanzas en la | Tecnologia e Innovacion.

Secretaria de

Educacién, Ciencia, ,

Tecnologia e Va

Innovacioén (A m7
B
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Responsable de la . D et A
No. pActividad Actividad e e0 A

8 Recibe y revisa Cheque firmac [a%

Titular de la Secretaria de EduTacion, | munuwos
Ciencia, Tecnologia e Innovacion y turna.

9 | Jefatura de Unidad | Recibe cheque firmado. 15
Departamental de minutos
Control Presupuestal

10 Entrega cheque a beneficiario recabando 15

la firma de recibido, archiva poliza y | minutos
expediente.
Entrega copia de la pdliza y expediente. 30

11 minutos
Subdireccion de | Recibe documentacion en copia. 30

12 | Finanzas minutos

Elabora oficio con la pdliza del cheque 10

13 entregado y remite documentacion | minutos

entregada como Gastos a Comprobar.

14 | Jefatura de Unidad | Recibe documentacion comprobatoria y | 1 dia
Departamental  de | analiza.

Control Presupuestal
¢(Cumple con los requisitos?
NO.
15 Elabora oficio informando motivo de | 2 hora
rechazo por inconsistencias en proceso.
(Continua en la Actividad 12).
Sl.
16 Registra en control interno. 1 dia
17 Cancela el registro como Deudor del 15
Servidor Publico Federal solicitante. minutos
18 Conserva documentacion de gastos 30
revisada para tramite de Cuenta por | minutos
Liquidar Certificada.
Fin del procedimiento y il
Tiempo aproximado de ejecucion: 3 dias, 7 horas y 40 minutos habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

Los recursos que se proporcionaran como “‘Gastos a Comprobar” deben

corresponder Unicamente a partidas aplicables para el Fondo Revolvente, y contar

con la Autorizacidn previa de la Titular de la Secretaria de Educacion, Ciencia,

[ AN
SN
x/’
Nl
\ \’

\
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Tecnologia e Innovacion o la Directora General de Administre v FiMadereizacien
SECTEI Los recursos deben de solicitarse para la atencién de I eTIMNY
que por sus caracteristicas o urgencia no puede ser adquirido

de la Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios y su pago
realizado por medio de una Cuenta por Liquidar Certificada a favor del proveedor o
prestador del servicio.

1. Los recursos proporcionados como “Gastos a Comprobar”, unicamente se
podran aplicar para el gasto que fueron otorgados. No se aceptaran
comprobaciones que incluyan gastos no autorizados originalmente.

2. Los recursos proporcionados como “Gastos a Comprobar” se deberan
comprobar con el o los Comprobantes Fiscales Digitales respectivos, en un
plazo maximo de 5 dias habiles posteriores a la fecha de la realizacion del gasto.

3. El Servidor Publico que recibe recursos del Fondo Revolvente como “Gastos a
Comprobar”, queda registrado como Deudor de la SECTEI, y esta obligado a
realizar la comprobacion o reintegro total de los recursos recibidos. La
comprobacién se deberd realizar en una sola exhibicion, salvo que desde el
Oficio de solicitud el Servidor Publico haya justificado condiciones diferentes.

4. El Servidor Publico a quien se otorgaron recursos como “Gastos a Comprobar”
debera hacer la comprobacién mediante oficio y acompafarlo con los
comprobantes de gasto y la justificacion de los mismos que deberan reunir los
requisitos fiscales que a continuacion se enlistan:

a. La Clave del Registro Federal de Contribuyentes de quien los expida y
el régimen fiscal en que tributen conforme a la Ley del Impuesto sobre
la Renta.

b. El nimero de folio y el sello digital del Servicio de Administracion
Tributaria. '

c. Ellugary fecha de expedicién.

d. La Clave del Registro Federal de Contribuyentes GDF 9712054NA, del
Gobierno de la Ciudad de México a favor de quien se expide el CFDI.

e. EICFDI debera estar expedido a nombre del Gobierno de la Ciudad de

México/Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e Innovacion,

con domicilio en Av. Fray Servando Teresa de Mier, nimero 77.

Colonia Centro (Area 1), Alcaldia Cuauhtémoc, Ciudad de México.

La cantidad, unidad de medida y nombre del bien o del servicio.

El valor unitario consignado en nimero.

El importe del IVA aplicado.

El importe total consignado en numero y letra.

—Ta ™

5. Los Servidores Publicos al presentar la comprobacion de los recursos, deberan
atender también los siguientes requisitos:

a. Los comprobantes deberan adherirse al formato "COMPROBACION /"
DE FONDO REVOLVENTE". \) -

z\_\
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b. Los comprobantes deberan contener nombre V{5 CEleT SREHYYa OF
Publico que recibio los bienes y/o servicios.

c. En el formato “COMPROBACION DE FONDO REVOLVENTE" se incluira
la justificacion del gasto.

d. Los comprobantes de gastos deberan contar con el sello del Almacén
Central, y tratdndose de servicios deberan contener la firma de
conformidad del servidor publico que haya solicitado y/o recibido el
servicio.

e. No se aceptardn comprobantes con raspaduras, con tachones o
alterados.

f. Solo se aceptaran comprobantes que no excedan de 5 dias naturales
contados a partir de la fecha de su expedicion.

6. No se aceptard documentacion comprobatoria que establezca que la compra

se realizd con tarjeta de crédito. De forma excepcional y debidamente
justificada, se aceptara la forma de pago con tarjeta de débito.

Si por disposiciones especiales para la compra de un bien o contratacion de un
servicio se establezca como Unica forma de pago, el de tarjeta bancaria de
crédito o débito, se deberd informar y acreditar, previo a la realizacion del gasto,
a la Subdireccién de Finanzas, la imposibilidad de realizar el pago en efectivo,
quien de forma excepcional podra emitir autorizacion.

Exclusivamente en la comprobacién de Gastos por Comprobar, con motivo de
una Comision Oficial (viaticos), se aceptaran CFDI con forma de pago: Tarjeta
de Débito.

En referencia a la actividad 14 la documentacién revisada es: motivo del gasto,
importe, datos fiscales, sumas aritméticas, etc.

En la actividad 1, se considera también a la:

Direccion General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Educacion,
Ciencia, Tecnologia e Innovacién

a. Direccion de Planeacion y Evaluacion Estratégica
Subsecretaria de Educacion

Subsecretaria de Ciencia, Tecnologia e Innovacion
Direccidn Ejecutiva Juridico Normativa

Direccion General de Enlace Interinstitucional
Oficina de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovaciég{?’ i

0 Qo0U
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reembolsar a Servidores Publicos gastos urgentes realizados en el ejercicio de sus

funciones,

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

Ciencia, Tecnologia e Innovacion y de la
Direccion General de Administracion y
Finanzas en la Secretaria de Educacion,
Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

No. Actividad Actividad Tiempo

1 | Subdireccién de | Recibe y revisa requerimiento de la 16
Finanzas Direccion General de Administracién y | minutos

Finanzas en la Secretaria de Educacién,
Ciencia, Tecnologia e Innovacién,
solicitando el reembolso de gastos.

2 Remite oficio de solicitud de Reembolso | 1 dia
incluyendo anexos.

3 | Jefatura de Unidad | Recibe oficio de solicitud de Reembolso 15
Departamental de incluyendo anexos. minutos
Control Presupuestal _

4 Revisa oficio de solicitud de Reembolso | 1 dia

incluyendo anexos.
:(Procede el reembolso?
NO.

5 Elabora Oficio de rechazo, indicando el | 2 horas
motivo de la negativa por falta de
requisitos  especificados en  los
procedimientos del Fondo Revolvente en
la SECTEI.

Fin de Procedimiento.
Sl.

6 Elabora cheque de Reembolso de Gasto. 15

minutos

7 Entrega cheque para firmas de la Titular 15
de la Secretaria de Educacion, Ciencia, | minutos
Tecnologia e Innovacion, y la Direccion
General de Administracion y Finanzas en
la Secretaria de Educacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovacidn.

8 | Subdireccion de | Recibe y recaba en el cheque firmas de la 15

Finanzas Titular de la Secretaria de Educacion, | minutos

A
')

\
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| Responsable de la - bdemnizacian A

No. pActividad Actividad cccign et {Ng o

9 Recibe cheque firmado de la Tit ‘

Secretaria de  Educacion, Tiencia,
Tecnologia e Innovacion y de la Direccion
General de Administracion y Finanzas en
la Secretaria de Educacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion, y remite para su
entrega.

10 | Jefatura de Unidad | Recibe cheque para entrega al 15
Departamental  de | beneficiario y recabar firmas en pdliza. minutos
Control Presupuestal

11 Archiva poliza y expediente. 18

minutos
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 2 dias, 3 horas y 45 minutos habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1.

o

El reembolso de gastos a un Servidor Publico se autoriza por un gasto
especifico plenamente justificado, realizado de manera urgente y necesaria
para el cumplimiento de las actividades propias de las funciones del Servidor
Publico.

En la solicitud de reembolso, el Servidor Publico debera exponer de manera
clara las causas que motivaron el gasto y porgue razon no se requirieron los
bienes o servicios a la Direccidén General de Administracion y Finanzas en la
Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

La solicitud de reembolso se debera presentar en un plazo maximo de 10 dias
naturales posteriores a la realizacion del gasto. Salvo que por razones
plenamente justificadas que impidan la realizacion del tramite dentro del
plazo. '

Solo procedera el reembolso de gastos aplicables al Fondo Revolvente.

Los recursos se proporcionan del Fondo Revolvente y por tanto los
Comprobantes Fiscales Digitales que acrediten el gasto realizado se deb@;v;/‘-/
ajustar a los criterios establecidos en el Manual de Reglas y Procedimientes/
para el Ejercicio Presupuestario de la Administracion Publica de la Ciudad de
México y a los procedimientos que para el Fondo Revolvente que se aplican en
la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacién.

Solo en casos de adquisiciones o contratacion de servicios urgentes vy
debidamente justificados, se aceptaran Comprobantes Fiscales Digitales que
sefialen que fueron pagados con tarjeta de crédito o débito. 0

AMt
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Titular de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologi NeM@6dtTentos Organiz

8. Referencia a la actividad

10. En la actividad 1 se considera también a la:

1. Direccion General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de
Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion

Direccién General de Planeacién y Evaluacion Estratégica

Subsecretaria de Educacion

Subsecretaria de Ciencia, Tecnologia e Innovacion

Direccion Ejecutiva Juridico Normativa

Direccion General de Enlace Interinstitucional ‘

7. Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion

SIS

Diagrama de Flujo

()

P 1, Recibe requerimiznto
ginln&)——ﬂ de |2 DGAF, solictanda
St el raembolso de gastas,

—

2. Remite oficio de
salicitud de reemboisa,
incluyenda angxas

Subdireccién de Finanzas.

S ——

Procede ol
reembc‘m’
3 Reqrbe oficio de 4 Revisa oficio de T Enirega disqus pord
heitud d b i d s Si. & Elabors cheque de recabar finmas de la
sofctiug e reemace; #osclu de resmonten, remblss de gasto Titular y b Darectorn
incluyendo anens incluyendo anexas, General en la SECTEL

5. Flabora sfico de
vecharo, indicanda ¢
motvo de la negativa de
acuerdo a
procadimisrtos de FR

Fando Revolvente V. Reembolso de Gastos.

Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal.
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Secretatia de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminaciény
Procedimientos Organizacionales.

9. Recibe chegue fiemado

p s 8 i:ecl’hr.y ¥ secaba fitmas por ta Titular y ia
b e a Titutar y de la Directons de 1 SECTELy
Vst Diractara de |a SECTES :

remile para su entrega.

Subdirecdon de Finanzas.

10 Rectbe cheque para
entreqa ol kencficiario y
tecaba firmas e péilza

11, Archwya polizay
expediente

Fonde Revolventa V. Reemboiso de Gastos.

lefatura de Unidad Departamental de Control
Presupuestal.

VALIDO

4
] C Jmf?// Ll

Subdireccion de Finanzas

)
N S‘J‘?') Q

N
N \
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19. Nombre del Procedimiento: Formulacién del Anteproyectc > PR
el ejercicio fiscal del siguiente afio.

Objetivo General: Integrar y remitir a la Secretaria de Administracion y Finanzas, la
propuesta programatico — presupuestal del Anteproyecto de Presupuesto, en sus

W
¥R 288 CIUDAD DE
W‘W k<! ,‘E‘ CAPITAL DE LA TRAN

» GOBIERNO DE LA
2:CIUDAD DE MEXICO

etapas: Mddulo de Integracion de Resultados y Médulo de Integracion Financiera.

Descripcion Narrativa:

No. ResP::t?jiZI: dde 1o Actividad Tiempo
Subditeceion da Recibe requerimiento de la Secretgfia de o5
1 - Egresos de la SAF, para la Integracion del :
inanzas minutos
Anteproyecto de Presupuesto.
Verifica requerimientos y fechas de
entrega de las diferentes etapas del | 3 horas
2 Anteproyecto de Presupuesto.
Jefatura de Unidad | Monitorea las fechas de los trabajos
Departamental  de | realizados en el Sistema de Seguimiento 5h
: ~ oras
3 | Control a Indicadores de Desempefio y Avance
Presupuestal Presupuestal.
Imprime y prepara oficios para remitir los
documentos validados por la
4 Subsecretaria de Egresos de la SAF enel | 3 horas
Sistema de Seguimiento a Indicadores de
Desempefio y Avance Presupuestal.
Direccion General de
Administracion y
Finanzas en la | Firma documentos validados del Sistema
5 | Secretaria de | de Seguimiento a Indicadores de | 2horas
Educacion, Ciencia, | Desempefio y Avance Presupuestal.
Tecnologia e
Innovacion ;
Jefatura de Unidad | Captura informacién en el Mddulo de
6 Departamental  de | Integraciéon de Resultados del Sistema 7 dias
Control Informatico de Planeacion de Recursos
Presupuestal Gubernamentales (SAP-GRP).
Subdiraceitn da Rgvisa el docurpgnto Capturado.’en el
7 Eihanzas Sistema Informatico de Planeacion de | 4 horas
Recursos Gubernamentales (SAP-GRP).
¢Esta correcta la informacion?
NO.
A x //"w
N
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Responsable de la s bderizaci
No. pActividad Actwndad eccifn EISCUTH o
Envia para la realizacion correcc
falta de cumplimiento en las Regias de
g Caracter General para la Elaboracion del 50
Anteproyecto del Presupuesto de | minutos
Egresos y Manual de Presupuestacion
del Ejercicio.
(Conecta con la Actividad 6).
Si.
Firma la solicitud de registro en el
9 Sistema Informatico de Planeaciéon de | 1 hora
Recursos Gubernamentales (SAP-GRP).
(El documento esta registrado?
NO.
10 Revisa_ el rechazo del registro y envia a ‘30
corregir. minutos
(Conecta con la Actividad 6).
Si.
11 Recibe oficio de Techo Presupuestal. . &
minutos
Solicita se elabore el Analitico de Claves
12 conforme al Techo Presupuestal | 4 horas
asignado.
Jefatura de Unidad
13 Lepartamentdl G Realiza el Analitico de Claves. 4 dias
Control
Presupuestal
Captura en el Sistema Informatico de
Planeacion de Recursos
14 Gubernamentales (SAP-GRP), para su| 4 horas
revision y aprobacién el Analitico de
Claves.
15 Spbdxreccnon te Revisa el Analitico de Claves. 2 horas
Finanzas
¢Esta correcto?
NO.
16 Envia a corregir el Analitico de Claves, ldia |
(Conecta con la Actividad 13). %)
Sl. ¢/
¢
M’,
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Responsable de la Actividad | Ao o|

o Actividad | .
Comunica a la Jefatura d
Departamental de Control Presupuestal
. . : 20
17 que puede realizar la firma en el sistema :
" . minutos
Informatico de Planeacion de Recursos
Gubernamentales (SAP-GRP).
Jefatura de Unidad | Firma en el Sistema Informatico de
18 Departamental  de | Planeacion de Recursos & Fia
Control Gubernamentales (SAP-GRP), el Analitico
Presupuestal de Claves.
¢El documento esta registrado?
NO.
Revisa el registro en el sistema
19 Informatico de Planeacion de Recursos 20
Gubernamentales (SAP-GRP) e instruye | minutos
para su correccion.
(Conecta con la Actividad 13).
Sl.
Imprime los formatos del Sistema SAP-
20 GRP registrados del Modulo de 5h
oras

Integracion de Resultados y del Mdodulo

de Integracion Financiera.

Recaba firmas de la Titular de la

Secretarfa de  Educacion, Ciencia,

Tecnologia e Innovacién y la Direccion
. . General de Administracion y Finanzas en :

Subdireccion de g s 2 e o

21 . la Secretaria de Educacién, Ciencia, | 1 hora
Finanzas . .

Tecnologia e Innovacion, en el
documento del  Anteproyecto de
Presupuesto y remite a la Subsecretaria
de Egresos de la SAF.

Recibe Acuse de entrega de oficio y 15
archiva. minutos
Fin del procedimiento

22

Tiempo aproximado de ejecucion: 11 dias, 2 horas y 50 minutos habiles.

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

Aspectos a considerar:

1. El Procedimiento para la elaboracion y registro del Anteproyecto de
Presupuesto estd sujeto a la normatividad especifica que para cada ejercicio
determine la Secretaria de Administracion y Finanzas. (\,\, . .

N\ ;
¥\’

(I
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2.

10. Referencia posterior a la actividad 17.

El presente Procedimiento incluye las diferentes etapas oie it ar
elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto para el gj
siguiente. Etapas que corresponden a los aspectc Fzlagi:

:cGOBIERNO DE LA
;ﬁ CIUDAD DE'MEXICO

presupuestales.
La Direccion General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de
Educacidn, Ciencia, Tecnologia e Innovacién, por conducto de la Subdireccion
de Finanzas es la responsable de capturar en el Sistema Informatico de
Planeacion de Recursos Gubernamentales (SAP-GRP) el Anteproyecto de
Presupuesto.

La Direccién General Planeacién y Evaluacion Estratégica sera la responsable
de coordinar al interior de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion todos los trabajos inherentes a la formulacion de la parte
programatica del Anteproyecto de Presupuesto e integracion de la informacion
correspondiente.

La Direccion General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de
Educacidn, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, por conducto de la Subdireccion
de Finanzas es la responsable de la parte presupuestal del Anteproyecto de
Presupuesto.

La Direccion General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de
Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, por conducto de la Subdireccion
de Finanzas, debera cumplir invariablemente con los plazos de entrega de la
informacién con la finalidad de que la Secretaria de Administracion y Finanzas
lleve a cabo en tiempo y forma la elaboracion, integracion y consolidacion del
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Ciudad de México para el
ejercicio fiscal del afio siguiente.

Los tiempos establecidos en este procedimiento para las diferentes
actividades que se realizan, se deberan ajustar conforme a los plazos de
entrega que la Secretaria de Administracion y Finanzas determine.

Espera que la Secretaria de Administracion y Finanzas, revise y genere el
estatus de “Registrado” o "Rechazado”. Referencia posterior a la actividad
Recibe documento del Anteproyecto de Presupuestos, para gestion de firmas
de la Subsecretaria de Finanzas en la SECTEI, para firma de la Direccidn
General de Administracion y Finanzas y de la Titular de la Secretaria de
Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacidn
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Diagrama de Flujo

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

W

§

H 1. Recibe requenimignta 2 Vierifica

i de SE de fa SAF pars la requeritmientos y fachas

$ ([nkx integracion del i entrega de stapas det
FERE i Anteprayecto e Antepeoyecto de
& bl PresupLEsty PresupUEsto
g v
ig
3
)
21
3
b v
e I®
]
t
v kR
v £y 4 fmprme y prepara
E -4 2 3, Monitarsa las fechas aficios para remitir los
o a 5 de los trabajos realizados documentos validados
%2 |3z 2n el SSIAP por S da SAF en ¢l
3 'gg sistema SSIAP
L
£ 120
v
T
i
2 >
& e
S
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z ; E 5, Fitima dacumentos 7 ,“'%;>
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6. Captura intormacion
an ¢ Modula de
Integracion de
Resultados del Sistema
SAP-GRP,

WS

GOBIERNO DE LA
CIUDAD'DE'MEXICO

3
{
i
£ 53
2 188
§ |z
EE
;|
2
3
3
T
H
'R
| 2
o
HEE
3

oy

7, faonsa ¢ docurnents
capturado #n el sistemna
SAP-GRP

2Esté corncta la
informacion?

8 Ermvian para realerar
correcciones por faita
de cumplmienta en das
ACGEAPE y manual da
presupisesto

3. Fitrna la solicitud du
registro en of SAP-GRP.

¢E dotumento esta,/ \\.\
Regist1ato? "

11, Recibe wficio de

Teche Frasupuestal

10, Fevisa el rechazo del
registen y 2avii a cartige,

de Finanzas.

para ol ejerzicio del sigulente afia.

12 50dleta sh wiabnty
ol Anahitiza de Claves
condutone ol Tacks
Prosupunsisl signado.

18, Rewasn #b Anabitacs e
faves

17, Comursca 4 la JUD de
LEath o Canteol Presupuestal que
cameesa? r pusita wahza t rma

W/ ol sistama SAP-GRP
J'm

T Briven a Gt ot
Assalitsge do Clavrs

3

:
i |3
5 |3
iz
&

Jefatura de Unidad

PRI, NI

Th Reatins Anatlnn e

Laaves,

—

. Captura en ef Siatema
SAR GRE. gars 50
vovisadn y apolsdide sl
Pasalinne de Claves,

18 Fieroa on af etemra
SAP-GAP of Analit de
Thaves,

LB gacuimenlo ey
fegistt ade?
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para el ejercicia del siguiente

Jefatura de Unidad Departamental de
Controf Presupuestal.

20, Imprime los formitos
del sistema SAP-GRP
registrados del module
e Resultados y
Financiera.

P

()
W

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

CRPITALC DE FA'TRANSFORMACION

Secretarja de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutivade Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

&
3
/
y
>
21, Recalsa firenas de fa y
b
Titular y Directora de fa i;h?;::uﬁz;de
. SECTE e ¢l documento i
3 del anteproyecto. '
VALIDO

—

- ,} P ‘7'“
g == Y= e \ [~ o
\\j VLA‘ o .-N'tx,\— e ~a\CD
-,I - L3 1

Subdireccioén de Finanzé&
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20. Nombre del Procedimiento: Registro de Compromisos de

Objetivo General: Registrar oficialmente en el Sistema inforn Peodadi
de recursos gubernamentales (SAP-GRP), los documento

@it CIUDAD DE |

;} CAPITAL DE LA TRANS

2% :GOBIERNO DE LA
’}, CIUDAD DE/MEXICO

comprometen el pago de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologla e
Innovacion, a favor de proveedores, prestadores de servicios, Sujetos de Apoyo o
Beneficiarios de Programas Sociales.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

7

Subdireccioén de
Finanzas

Recibe el oficio de solicitud de registro de
compromiso de pago de la Direccion
General de Administracion y Finanzas en
la Secretaria de Educacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion, con el
instrumento juridico que lo formaliza.

5
minutos

Revisa e instruye la verificacion de la
solicitud con el instrumento juridico que
formaliza el compromiso de pago
turnando.

1 hora

Jefatura de Unidad
Departamental  de
Control Presupuestal

Recibe el Oficio de solicitud con el
instrumento juridico que formaliza el
compromiso de pago.

5.7/
minutés/

Verifica que el documento que formaliza
el compromiso de pago cuente con la
Suficiencia Presupuestal
correspondiente.

1 hora

Verifica que el documento que formaliza
el compromiso de pago este correcto en
sus datos presupuestales y firmado por
los responsables.

1 hora

¢El documento esta correcto?

NO.

Tramita oficio de rechazo de solicitud,
indicando las inconsistencias.

1 hora

Entrega oficio de rechazo de solicitud
para firma al Direccion General de
Administracion 'y Finanzas en la
Secretaria de  Educacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion, informando el
motivo de rechazo de la solicitud de
registro de Compromiso.

1 dia

(Conecta con el Fin de procedimiento)
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No. ReSp::t?\?g: dde I Actividad e iy y
Si.
8 Captura en el sistema informatico de | 1 hora
planeacién de recursos gubernamentales
(SAP-GRP) la solicitud de registro del
COMPromiso.
9 Espera Autorizacion (Registro) de la| 2dias
Direccion General de Gasto Eficiente A de
la Secretaria de Administracion vy
Finanzas.
¢El compromiso fue registrado?
NO.
Revisa y envia a corregir el motivo del | 2 horas
10 ' rechazo.
(Conecta con la Actividad 5 ). 1 hora
SI.
Registra en el control interno los datos 30
11 del compromiso. minutos
Informa que el compromiso fue 5
12 registrado. minutos
Subdireccion de | Recibe la informaciéon de que el 5
13 | Finanzas compromiso fue registrado para su | minutos
resguardo.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 4 dias y 50 minutos habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1. La Direccién General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de
Educacién, Ciencia, Tecnologia e Innovacion por conducto de la Subdireccion
de Finanzas, y de conformidad con la Disposicién Octava de la Circular
SAF/SE/007/2020, de fecha 15 de mayo de 2020, serd la responsable de

~ solicitar la autorizacién y obtener el Visto Bueno de la Direccion General de
Gasto Eficiente "A” para el registro de compromisos en el sistema SAP-GRP.

2. Las Unidades Administrativas o la Subdireccion de Finanzas debera remitir
dentro de las 48 horas habiles posteriores a la adjudicacion del Contrato,
Pedido o Convenio, los datos para el registro del compromiso.

3. El documento deberd estar al menos firmado por el proveedor, prestador del
servicio o Sujeto de Apoyo y por el Servidor Publico responsable de la A
adjudicacion. | N //’ /

\\,'y‘.’ -

NYT.
A
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4. En el caso de las Ayudas Sociales, cuando por sus ¢ 54 tiva
formaliza un compromiso por cada beneficiario, el docur Priggarfidyeeiiya ge Dic

el compromiso seran las Reglas de Operacion o Convo:

bajo el cual se otorgan las Ayudas Sociales.

No o s wN

Enla actividad 1y 7 se considera también a la:
1.

Direccion General de Administracién y Finanzas en la Secretaria de
Educacidn, Ciencia, Tecnologia e Innovacion

Direccién General de Planeacion y Evaluacion Estrategica

Subsecretaria de Educacion

Subsecretaria de Ciencia, Tecnologia e Innovacion

Direccion Ejecutiva Juridico Normativa

Direccion General de Enlace Interinstitucional

Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e Innovacion

Diagrama de Flujo
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Subdireccion de Finanzas.
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Secretarfa de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos

-yv-Medernizacion-Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminaciény

Procedimientos Organizacionales.

13 Roaibe
e

COMPROTESS fue
regretyade par sy
resquarde

de Finanzas.

&
tue registiado?

"

9 Eapira Autonzidion
Regrateo) de by
Direceidn Gernerst de
Gasto

11, Ragustea en o
control interno los
datas del corgmize,

=

13 inksrma gue of
eompromyss fus -
renisiiado.

Registro de Compromisos de Page

W, Rewss y canvigs o
mastive del rrohazn.

K missimsiimiininss

Jefatura de Unidad Depa:

= e v D

Subdireccidn de Finanzas
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21. Nombre del Procedimiento: Registro de Cuentas Banca

CIUDAD DE |

CAPITAL DE LA TRANM

8 R
i, %
Mg ‘ﬁf\i‘:?

Prestadores de Servicios o Sujetos de Apoyo en el Catdlogo ¢ DiTegeion Bigeuihva

de Proveedores de la Ciudad de México.

Objetivo General: Tramitar el registro de las cuentas bancarias de proveedores,
prestadores de servicios y Sujetos de Apoyo en el Catélogo de Cuentas Bancarias
de Proveedores de la CDMX, de la Secretaria de Administracion y Finanzas, con la
finalidad de que se les realicen sus pagos o aportaciones via transferencia
electronica. https://servidoresx3.finanzas.cdmx.gob.mx/proveedores.html

“Procedimiento para la Solicitud de Inclusion al Catalogo de Cuentas Bancarias de

Proveedores de la CDMX",

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

Servicios o Sujeto de Apoyo para
correcciéon o cambio de documentacién
anexa.

No. Actividad Actividad Tiempo
1 | Subdireccién de | Recibe solicitud dela Direccién General 5
Finanzas de Administracién y Finanzas Direcciéon | minutos
General de Administracion y Finanzas en
la Secretaria de Educacion, Ciencia, b
Tecnologia e Innovacion, el alta de cuenta {///
bancaria con el formato de “Informacién 4
para Depdsito Interbancario en Cuenta de '
Cheques”, que emite el sistema, validado
por la Institucion Bancaria, copia del
Estado de Cuenta Bancario y Constancia
de Situacion Fiscal emitido por el Servicio
de Administracion Tributaria.
2 Entrega solicitud de alta de cuenta 30
bancaria con documentos anexos. minutos
3 | Jefatura de Unidad | Recibe solicitud de alta de cuenta 5
Departamental  de | bancaria con documentos anexos para | minutos
Control Presupuestal | revision y analisis.
(Es correcta la informacion?
4 Devuelve al Proveedor, Prestador de | 2 horas

(Conecta con el Fin del Procedimiento)

Si.
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Responsable de la 3 ‘
No. . . ivi yn Ejeentivacdd
Actividad Actividad ; . '\“J.
8 Realiza el Oficio de solicitud ¢

cuenta bancaria, para la Direccion de
Concentracion de Fondos y Valores de la
Direccidon General de Administracion
Financiera de la SAF.

6 Presenta ante la Direccion de | 3 horas
Concentracion de Fondos y Valores de la
Direccion General de Administracion
Financiera de la SAF el Oficio de solicitud
y documentacion anexa.

. El oficio es recibido?

NO.
7 Revisa y especifica los motivos de la | 3 horas
negativa.
(Conecta con la Actividad 4).
SI.
8 Verifica a partir de la fecha de recepcion | 2 dias

que la cuenta bancaria se encuentre dada
de alta en el Sistema de Planeacion de
Recursos Gubernamentales SAP-GRP.

9 Envia registro de la cuenta bancaria. 5
minutos

10 | Subdireccion de | Recibe registro de la cuenta bancaria. 5
Finanzas minutos

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 3 dias, 1 hora y 50 minutos habiles.

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

Aspectos a considerar:

1. El registro de la Cuenta Bancaria de proveedores, prestadores de servicios o
Sujetos de apoyo, se debe realizar en atencién al Manual de Reglas vy
Procedimientos para el Ejercicio y Control Presupuestario de la Administracion
PUblica de la Ciudad de México (Manual).

2. El registro de la Cuenta Bancaria es un requisito ineludible para realizar la
transferencia de recursos via electronica.

3. Los proveedores, prestadores de servicios o Sujetos de apoyo, seran los
responsables de su registro en el Catdlogo de Cuentas Bancarias de
Proveedores de la CDMX del Sistema Integral de Administracion de Pagos
(SIAP) de la Secretaria de Administracién y Finanzas de la Ciudad de México. /" /

4. Los proveedores, prestadores de servicios o Sujetos de apoyo, para el tramite
de su registro deberan entregar en la Subdireccion de Finanzas, lo siguiente:}}\?;_f
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a) Formato "Informacion para Deposito Interbancario en 1ta g Ghegles”
sellado por la institucion bancaria. En caso de no est: Bitkoitn Ejedutiva o
entregar unicamente con la firma autografa del "provt ([sartEATEsiof

iZQUierda del formatO); entregando ademads la carig de i@ msuwcion
bancaria en papel membretado, sellada y firmada, con los mismos datos
que se encuentran en el formato.

b) Caratula de un Estado de Cuenta de la cuenta bancaria registrada. En este
caso se puede ocultar toda la parte correspondiente a los movimientos
bancarios. En caso de que por ser una cuenta de reciente apertura para la
cual no se han emitido Estados de Cuenta, se deberd anexar
invariablemente la Carta de la Institucidon bancaria, ya referida, agregando
la fecha de la apertura de la cuenta.

c) Constancia de Situacion Fiscal, emitida por el Servicio de Administracion
Tributaria (SAT).

d) Los datos que se registren y aparecen en el formato “Informacién para
Deposito Interbancario en Cuenta de Cheques" sean coincidentes con los
asentados en la Constancia de Situacion Fiscal y el Estado de Cuenta
Bancaria y/o la Carta de la Institucion Bancaria. (RFC, nombre, domicilio en
calle y numero exterior e interior, colonia, delegacion, ciudad, nimero de
sucursal, nimero de plaza, nombre de la plaza, etc.).

5. La Subdireccion de Finanzas, serd la encargada de atender y asesorar a los
proveedores de bienes, prestadores de servicios en cuanto al tramite de su
registro.

6. La Subdireccion de Finanzas, solicitara ante la Direccion de Operacion de
Fondos y Valores de la Secretaria de Administracién y Finanzas el alta de las
cuentas bancarias de los proveedores y prestadores de servicios, para que
reciban el pago de sus facturas via transferencia electrénica.

7. Enlos casos que la Subdireccion de Finanzas reciba la solicitud de pago a favor
de algun proveedor, prestador de servicios o Sujeto de Apoyo y no se encuentre
registrado en el “Catalogo de Cuentas Bancarias de Proveedores de la CDMX”,
procedera a devolver al solicitante su peticion.

8. La Subdireccién de Finanzas, serd la instancia responsable de observar este
procedimiento y actualizarlo.

9. El sitio electronico para descarga del formato denominado “Informacion para
Depdsito Interbancario en Cuenta de Cheques”, es
https://servidoresx3.finanzas.cdmx.gob.mx/proveedores.html.

10.En la actividad 1 se considera también a la:

1. Direccion General de Administracion y Finanzas en la Secmﬂana}ﬂgf'
Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion 7

Direccion General de Planeacion y Evaluacion Estratégica

Subsecretaria de Educacién

Subsecretaria de Ciencia, Tecnologia e Innovacién

Direccion Ejecutiva Juridico Normativa

Direccion General de Enlace Interinstitucional @

' i,f

ook wn
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7. Secretaria de Educacidn, Ciencia, Tecnologia e Innovat

Diagrama de Flujo

, GOBIERNO DE LA
i CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

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

Ragistro de Cuentas Sancarias de Provesdores, Prestadores de Servicios o Sujetos de Apoyo en sl
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ias de

Registro de Cusntas B

de Servicios o Sujetos de

Apoyo en el Catdlogo de Cuentas Bancarias d; Proveedores de la Ciudad de México

Subdireccién de Finanzas.

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE/MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y ModernizacionmAdministrativa
Direccion.Ejecutiva de Dictaminaciény
Procedimientos Organizacionales.

L)

Jefaturs de Unidad Departamental de Control
Presupuestal.

& Presants ante la DCRY

e la DGAF de Ja SAF
afiio de sofictod y

dacumentacion anex

Wb aficio es
tecibidge?

N de alta e SAP-GRP.

/‘/ e & Venfica a partir de
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Objetivo General: Establecer las actividades necesarias OrEYTST

RATIVO

GOBIERNO DE LA
& ‘CIUDAD DE MEXICO

Pl
ufpﬁf.ﬁ\ CIUDAD DE
Rl - P CAPITAL DE LA TRAN

X

Proyecto de Inversién para la adquisicion de bienes resiringidaos (Gasio de
Inversion) en el sistema SAP-GRP.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 | Subdireccidn de | Recibe y revisa de la Direccion General de | 5 min.
Finanzas. Administracion 'y Finanzas en la
Secretaria de  Educacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion, solicitud para el
registro de un Proyecto de Inversion.
2 Turna solicitud para su registro. 5 min.
3 | Jefatura de Unidad | Recibe solicitud para el registro de un | 5min.
Departamental  de | Proyecto de Inversion,
Control
Presupuestal.
4 Revisa la solicitud para el registro del | 15 min.
Proyecto de Inversion.
(Procede el tramite?
NO.
9 Elabora Oficio de devolucion de la 1 hr.
solicitud de la Direccién General de
Administracion y Finanzas en la
Secretaria de  Educacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion.
6 Entrega oficio de rechazo a la Direcciéon | 5 min.
General de Administracién y Finanzas en
la Secretaria de Educacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion.
(Conecta con el fin del procedimiento)
Si.
7 Verifica que la partida presupuestal se | 30 min.
encuentre registrada.
iLa clave esta registrada?
: NO.
8 Tramita el alta de la clave presupuestal. 1 dia.
9 Espera autorizacion de alta de la clave | 1 dia.
presupuestal.
(Conecta con la actividad 10). / )
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Responsable de la
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Actividad

Captura en el sistema inform

2:GOBIERNO DE LA
’}, CIUDAD DE/MEXICO

planeacion de recursos gubernameritaies
(SAP-GRP), el Proyecto de Inversion.

11

Verifica estatus del Proyecto de Inversion
en el sistema informatico de planeacion
de recursos gubernamentales (SAP-GRP).

15 min.

(El proyecto esta registrado?

NO.

12

Verifica el motivo del rechazo.

15 min.

(Conecta con la actividad 14)

Sl.

13

Realiza informe del proyecto de inversién

60
minutos.

(Conecta con la actividad 19)

14

Informa que el Proyecto de Inversion fue
rechazado.

10 min.

15

Subdireccion de

Finanzas.

Recibe informe de que el Proyecto de
Inversion fue rechazado.

5 min.

16

Revisa para determinar si rechaza la
solicitud o replantea la solicitud en el
sistema informatico de planeacion de
recursos gubernamentales (SAP GRP).

15 min.

. Se acepto la solicitud?

NO.

17

Elabora Oficio de devolucion de la
solicitud.

1 hora.

18

Entrega Oficio de rechazo de la solicitud
de registro del Proyecto de Inversion.

5 min.

(Conecta con el fin del procedimiento)

Si.

19

Recibe informe de que el Proyecto de
Inversion fue registrado.

1 hora.

20

Elabora Oficio para informar del registro
del Proyecto de Inversion.

1 hora.

21

Entrega a la Direccion de Administraciony
Finanzas en la Secretaria de Educacion,
Ciencia, Tecnologia e Innovacion, el Oficio
informando del registro del Proyecto de
Inversion.

5mi n: /(/f 7 )

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 2 dias, 8 horas y 10 min.

0
) -
- \)

\
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No. | Responsable dela Actividad pdg "=-i?§¢?i’i?"-' 7
Actividad " Prochdimientas Ordaniza
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atenc i
APLICA. |
Aspectos a considerar:
1. Lo establecido en la Circular Uno vigente Normatividad en Materia

Administracion de
Recursos para las Delegaciones de la Administracion Publica del Distrito Federal.

2. En la actividad 1y 21, se considera a la Direccion General de Administracion
y Finanzas y Finanzas, la Direccién de Planeacién y Evaluacion Estratégica,
Subsecretaria de Educacion, Subsecretaria de Ciencia, Tecnologia e Innovacion,
Direccién  Fjecutiva Juridico Normativa, Direccién General de Enlace
Interinstitucional y Oficina de la Secretaria, asi como las dreas adscritas a esta.

Diagrama de Flujo

. 1. Recibe y revisa de la
il DGAF, solictud para el 2. Turna solicitud pars su
g registro du un Proyacio registre
"" da Inversien,

Subdireccién de Finanzas.

3 Recibe solicitud para 4, Revisa fa solicitud para
@l registen s un # registro del Proysrie

Proyecie de Inviersian, e Inversion,

5

;

&

1

2

{ X

& Procedi ol 7 N 7,

s framite? 7

% Nt

‘; No.

5. Elabara Oficio de
devalucion de &
solizitud de la DGAF

1

B. Entrega oficlo de
rechazo o lo DGAF,

Jefatura de Unidad Departamental de Contral Presupuestal.

AN
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CAPITAL DE LA TRANSFORMACION
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Secretarfa de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminaciény
Procedimientos-Organizacionales.

16. Revisa para

15. Recibe informe de determingr si vechaze s
que el Proyecto de sobuitud o replantes s &
tnwersion fue rechazade sobicitud e ¢f sistema ¢ 3;“‘
SAP-GRP, W
/i\ OGAE
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"Subdireccién de Finanzas
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23. Nombre del Procedimiento: Registro del Calendario Autor

Objetivo General: Registrar en el sistema informatico de pla Bréedré
gubernamentales (SAP-GRP), a nivel de programa pre
mensual, los recursos autorizados a la SECTEI en el

presupuestal y asignacion
Decreto Presupuesto de Egresos del Gobierno de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

L. CIUDAD DE |

. CAPITAL DE LA TRAN!

2s: GOBIERNO DE LA
V'CIUDAD'DE'MEXICO

AN

~

No. Resp::t?‘z;\ilél:dde la Actividad Tiempo

1 | Subdireccién de | Recibe oficio de la Direccion General de 5
Finanzas Administracion 'y Finanzas en la | minutos

Secretaria de  Educacion, - Ciencia,
Tecnologia e Innovacion, para la
elaboracion del Calendario presupuestal.

2 Entrega oficio de la Secretaria de 5
Administracion y Finanzas para la | minutos
elaboracion del Calendario.

3 | Jefatura de Unidad | Recibe el Oficio de la Secretaria de 5
Departamental  de | Administracion y Finanzas para la | minutos
Control elaboracion del Calendario presupuestal.
Presupuestal P

4 Realiza calendarizacion de Recursos. 2 dias’/

5 Presenta la propuesta de Calendario. 2 =

minutos

6 | Subdireccion de | Recibe 'y Revisa propuesta de| 1dia
Finanzas calendarizacion.

iEsta correcta?
NO.

7 Solicita se realicen las modificaciones, 10
que pueden ser por inconsistencias en la | minutos
calendarizacion de los recursos a nivel
partida presupuestaria.

(Conecta con la Actividad 4).
si.

8 Entrega propuesta de calendario. 10

minutos

9 | Direccion General de | Recibe, revisa y autoriza propuesta de | 1 dia

Administracion y | calendarizacion.
Finanzas en la
Secretaria de
Educacion, Ciencia,
Tecnologia e
Innovacion
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No.

Responsable de la ldernizacion Ad
Actividad

(Esta correcto?

Actividad in BjdEutijale |

NO.

10

Informa el motivo del rechazo, que 10
pueden ser por inconsistencias en la | minutos
calendarizacion de los recursos a nivel
partida presupuestaria

(Conecta con la Actividad 6).

Si.

11

Entrega propuesta de calendario para 45
captura en sistema. minutos

12

Subdireccion de | Recibe  propuesta de  Calendario 5
Finanzas autorizada para su captura en el sistema | minutos.
informatico de planeacion de recursos
gubernamentales (SAP-GRP).

Captura en el “Mddulo de | 3 horas
Calendarizacion ~ Presupuestal”  del
sistema informdtico de planeacion de
recursos gubernamentales (SAP-GRP).

14

Informa que la propuesta de Calendario 5
fue registrada. minutos

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 4 dias, 4 horas y 55 minutos habiles.

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

Aspectos a considerar:

T

Lo establecido en la Circular Uno 2024, Normatividad en Materia
Administracion de Recursos para las Delegaciones de la Administracion
Publica del Distrito Federal.

Haciendo referencia a la actividad 4, para la calendarizacion se debe tomar
en cuenta estos aspectos: considerando el siguiente orden: “Etiquetados” en
Techo Presupuestal, por la Secretaria de Administracion y Finanzas, gastos
ineludibles y el remanente para acciones de las Areas Administrativas.

El Procedimiento para la elaboracion y registro del Calendario de recursos
asignados ala SECTEI esta sujeto a la normatividad especifica que para cada
ejercicio determine la Secretaria de Administracion y Finanzas.

La Direccion General de Administraciéon y Finanzas, por conducto de la
Subdirecciéon de Finanzas es la responsable de capturar en el Sistema

Informético de Planeacién de Recursos Gubernamentales (SAP-GRP) la/

A

propuesta de calendarizacion de los recursos asignados. i Ji
" %

»y

N\ad
\V

]
\

\
Pagina 127 de 219




i

ADMINISTRATIVO

CIUDAD DE |

CAPITAL DE LA TRANS

R 1

5. La Direccién General de Administracién y Finanzas

Educacion,

Ciencia, Tecnologia e Innovacion,

pe

. Subdireccion de Finanzas, debera cumplir invariableme
entrega de la informacion.

6. Los tiempos establecidos en este procedimiento para las diferentes
actividades que se realizan, se deberan ajustar conforme a los plazos de
entrega que la Secretaria de Administracion y Finanzas determine.

7. Para efectos del tiempo de ejecucion, cada 8 horas habiles representan un

dia.

8. Enla actividad 1 se considera también a la:
Direccion General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de

1.

NoosWN

Educacidn, Ciencia, Tecnologia e Innovacion

Direccion General de Planeacion y Evaluacion Estratégica

Subsecretaria de Educacién

Subsecretaria de Ciencia, Tecnologia e Innovacion
Direccion Ejecutiva Juridico Normativa

Direccion General de Enlace Interinstitucional

Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

Pagina 128 de 219




GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

DERPITAT DE PATRANSFGRMACION

MANUAL
ADMINISTRATIVO

CIUDAD DE

CAPITALDE LA TRAN “Selététarfa de Administracion y Finanzas

Subsecretaria de Administracion de Recursos
* £ y Modernizacion Administrativa

Dlagrama de FIUJO Direccion Ejecutiva de Dictaminaciény
Procedimientos Organizacionales.

2. Entrega oficio de |s
1, Recibe oficio de 1 Secretaria de
DGAF, pars fa Admunigtracion y
elaboracion dal Finanzas para la
Calendari presupuestal elaboracion del
Catendatio

ARecibe ol Oficio de fo
Becretarls de
Administracidn y
Finanzas pata la
elaboracion del
Calendurin
S o

de Control

Registro del Calendario Autorizado

4. Reslize calerdarizacion §. Presunto la propuesta
de Recursos, e Calendatio,

(™
\
N 9

Jefatura de Unidad
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Subdireccion de Finanzas.

8. Entregn propussta de

| OE—,

watetidaris

GOBIERNO DE LA
/GIUDAD DE/MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Medernizaeion Administrativa
Direccion:Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientes Qrganizacionales.

PRI, S

13, Captura en f
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Calerdanzacsn
Presupusstal” del
Srsleting SAPAGRR

R Z—

14 informa que t
proguests de Calendario

Yue registrada

Raegistea del Calendaria Autorizado

Direccidn General de Administracian y Finanzas en la SECTEL
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24. Nombre del Procedimiento: Tramite de Cuentas por Liqui

Objetivo General: Gestionar ante la Secretaria de Finan. beedigiientos Org

electronica de recursos para el pago a favor de proveedtiecs,prestadores—<e
servicios, beneficiarios de Programas Sociales o Sujetos de Apoyo por el pago de
Salarios, Honorarios, Apoyos Sociales, Adquisicion de bienes, Prestacion de
Servicios o Aportaciones de Convenios.

Descripcion Narrativa:

No. Resp::;:it()jlae dde ta Actividad Tiempo

1 | Subdireccion de | Recibe Oficio de la Direccion General de 9
Finanzas Administracion y Finanzas en la | minutos

Secretaria de Educacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion, la Solicitud de
Cuenta por Liquidar Certificada (CLC).

2 Revisa e instruye para la revision y remite, | 1 hora
incluyendo anexos.

3 | Jefatura de Unidad Recibe “Solicitud” con anexos. 5
Departamental de minutos
Control Presupuestal

4 Verifica que los anexos de la “Solicitud” 15
correspondan al trémite solicitado y | minutos
estén correctos.

:Los anexos estan correctos?
NO.

S Elabora y tramita oficio Informando que 20
no corresponde el tramite de la Cuenta | minutos
por Liquidar Certificada (CLC).

(Conecta con el Fin de procedimiento)
Sl.

6 Verifica que el beneficiario de la Cuenta | 3 horas
por Liquidar Certificada (CLC), este
registrado ante la Tesoreria.

(El beneficiario esta registrado ante la
Tesoreria?
NO.

7 Informa que no esta registrado ante la 8
Tesoreria. minutos
(Conecta con la actividad 5). /
Sl. (4

&
U
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W‘w b ‘3’5 CAPITAL DE LA TRANE 64
Responsable de la - bsecretdr “, \ _
No- | Actividad Actividad
8 Elabora y firma electronical tecedirhidnts
Cuenta por Liquidar Certificadall

el Sistema Informatico de planeac;on de
recursos gubernamentales (SAP-GRP).

9 Informa que la Cuenta por Liquidar 5
Certificada (CLC), esta disponible para su | minutos
revision y firma electronica en el Sistema
Informatico de planeacion de recursos
gubernamentales (SAP-GRP).

10 | Subdireccion de | Recibe informe de que la Cuenta por 5
Finanzas Liquidar  Certificada  (CLC), esta | minutos
disponible para revision y firma
electrénica en el Sistema Informatico de
planeacidn de recursos gubernamentales
(SAP-GRP).

11 Verifica la Cuenta por Liquidar Certificada | 1 hora
(CLC), en el Sistema Informatico de
planeacion de recursos gubernamentales

(SAP-GRP).
¢Esta correcta la CLC?
NO.

12 Entrega documento para correccion de 15
los anexos. minutos
(Conecta con la actividad 4).
Sl.

13 Registra su firma electrénica de la Cuenta 5

por Liquidar Certificada (CLC), en el | minutos
Sistema informatico de planeacion de
recursos gubernamentales (SAP-GRP).
14 Instruye para que realice el seguimiento 5
del estatus de la Cuenta por Liquidar | minutos
Certificada (CLC), en el sistema
informatico de planeacion de recursos
gubernamentales (SAP-GRP). /
15 | Jefatura de Unidad | Realiza el seguimiento del estatus de la 5 A /
Departamental  de | Cuenta por Liquidar Certificada (CLC), en | minutos [~
Control Presupuestal | el sistema informatico de planeacion de
recursos gubernamentales (SAP-GRP).
16 Realiza seguimiento de la Cuenta por| 1dia
Liquidar Certificada (CLC), en el
informatico de planeacion de recursos
gubernamentales (SAP-GRP).

—
A
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No. Actividad Actividad Tjbeutivec
¢La cuenta fue rechazada? i
NO. ‘
17 Espera el plazo normativo para su pago. | 10 dias
(Qonecta con la Actividad 25).
Sl
18 Verifica en el Sistema informatico de 10
planeacién de recursos gubernamentales | minutos
(SAP-GRP), el motivo del rechazo.
19 Informa que la Cuenta por Liquidar (CLC), 5
fue rechazada y le indica el motivo. minutos
20 | Subdireccion de | Recibe informe de que no procede el 5
Finanzas trémite de la Cuenta por Liquidar (CLC), o | minutos
que la misma fue rechazada en el
sistema informatico de planeacion de
recursos gubernamentales (SAP-GRP).
27 Verifica motivo y determina si se realiza 30
nuevamente o se informa el rechazo. minutos
.Realiza el tramite?
NO.
22 Elabora Oficio de devolucion al 5
solicitante del tramite. minutos
23 Entrega Oficio al solicitante del tramitede | 1 hora
la Cuenta por Liquidar (CLC).
Fin del procedimiento.
sl
24 Envia la informacion de que la Cuenta por 25
Liquidar (CLC), fue pagada. minutos
25 | Jefatura de Unidad | Verifica que la CLC fue pagada. 20
Departamental  de minutos
Control Presupuestal
26 Informa que la Cuenta por Liquidar (CLC), L
fue pagada. minutos
27 | Subdireccion de | Recibe informe de que la Cuenta por 5
Finanzas Liquidar (CLC), fue pagada. minutos
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 12 dias, 2 horas y 20 minutos habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A /

‘:\;‘JT\/,
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Aspectos a considerar:

i

1. La Direccion General de Administracion y Finanzas en la dra ge

Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, por col

Subdireccion de Finanzas elaborard las Cuentas por Liquidar
Certificadas conforme a la normatividad establecida al respecto por la
Secretaria de Administracion y Finanzas.

2. La Subdireccion de Finanzas es el area responsable en la SECTEI para
remitir las Cuentas por Liquidar Certificadas a través del sistema
informatico SAP-GRP de la Secretaria de Administracién y Finanzas,

3. La Subdireccién de Finanzas verificara que, para el tramite de la Cuenta
por Liquidar Certificada, se cuente con el soporte documental
correspondiente.

4. El responsable de elaborar la Cuenta por Liquidar Certificada debera
verificar que la documentacion anexa a la Solicitud este completa y
correcta conforme a la peticién, que la misma sea correcta en términos
Fiscales, este registrado el Compromiso Presupuestal, y que el
beneficiario este registrado como proveedor del GCDMX.

5. El tramite de las Cuentas por Liquidar Certificadas se debe ajustar a los
tiempos establecidos por la Secretaria de Administracion y Finanzas,
cierre mensual el dia 25 (o habil anterior) de cada mes, excepto en el
mes de diciembre que se debera atender conforme a la fecha
establecida en la Circular de Cierre del Ejercicio Presupuestal. ‘

6. Enlaactividad 1 se considera también a la:

1.

Noo AW

Direccion General de Administraciéon y Finanzas en la Secretaria de
Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion

Direccion General de Planeacién y Evaluacion Estratéegica

Subsecretaria de Educacion

Subsecretaria de Ciencia, Tecnologia e Innovacion

Direccion Ejecutiva Juridico Normativa

Direccion General de Enlace Interinstitucional

Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion

D,
VY-
M\
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25. Nombre del Procedimiento: Afectaciones Programatico —| - sihseareiana e

Objetivo General: Establecer las actividades necesarias pe
“Suficiencia Presupuestal’ que garantiza a las Unidades

cuentan con los recursos necesarios para la adjudicacion de Contratos, Pedidos,
Convenios, Apoyos Sociales y Becas.

Descripcion Narrativa:

No. ReSp::t?jiZI: dde b Actividad Tiempo

1 | Subdireccién de | Recibe de la Direccion General de 30

Finanzas Administracion 'y Finanzas en la | minutos
Secretaria de  Educacién, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion, revisa e instruye
elaboracién de solicitud de Afectacién
Presupuestaria.

2 | Jefatura de Unidad | Recibe solicitud y la documentacion 10
Departamental  de | soporte, para elaboracion de Afectacion | minutos
Control Presupuestal | Presupuestaria.

3 Analiza el tipo de Afectacion para 2 horas Vi

realizar la justificacion. Pl
(Procede realizar la afectacion? 77 7)
NO. &y
4 Informa los motivos por los que no es | 1 hora
procedente el tramite por falta de soporte
documental.
5 Recibe informe de que no es procedente 16
el tramite. minutos
6 Informa al Requirente que no es 15
procedente el tramite de la Afectacion | minutos
Presupuestaria.
(Conecta con el Fin del procedimiento)
SI.
7 Verifica si la partida presupuestal por | 1 hora
afectar esta apertura.
¢La partida esta aperturada?
NO.

8 Solicita mediante el sistema SAP-GRP la | 1 hora

apertura de la partida.

9 Espera que la partida presupuestal se | 1dia

apertura.
(Conecta con la Actividad 10).
Sl. \

N
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No. Resp::t?si%lae dde la Actividad -aspd E

10 Elabora 'y captura la .

Presupuestaria en el Sistema SAP-GRP.

11 Procede a la firma de la Afectacion 30
Presupuestaria en el sistema SAP-GRP. minutos

12 A partir de la fecha de firma realiza el | 5dias
seguimiento para verificar registro o
rechazo.

;La afectacion fue autorizada?
NO.

13 Informa que la afectacion presupuestaria 15
fue rechazada y el motivo. minutos
(Conecta con la Actividad 2).

Si.

14 Informa que la Afectacion Presupuestaria 15
fue “Registrada”. minutos

15 | Subdireccion de | Recibe informe de “Registro” de la| 1 hora

Finanzas Afectacion Presupuestaria.

16 Informa al area administrativa 10
correspondiente  que la afectaciéon | minutos
presupuestaria fue Registrada.

Fin del procedimiento.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 32 dias, 4 horas y 20 minutos habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: N/A

Aspectos a considerar:

1.

Lo establecido en la Circular Uno vigente Normatividad en Materia
Administracion de Recursos para las Delegaciones de la Administracién
Publica del Distrito Federal.

Las Afectaciones Presupuestales pueden originarse por: déficit o superdvit
presupuestal; por modificacion al calendario original; por solicitud especifica
de un drea Administrativa de la SECTEI; por instruccion directa de la Titular
de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion; por
instruccion de la Direccién General de Administracién y Finanzas en la
Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e Innovacién, por instruccion
de la Secretaria de Administracién y Finanzas u otras causas de fuerza
mayor.

La Subdireccion de Finanzas, remitird las Afectaciones Programaético
Presupuestarias que elabore, a través del Sistema Informatico de Planeacion
de Recursos Gubernamentales (SAP-GRP) a la Secretaria de Administracion
y Finanzas, conforme lo establecen las disposiciones normativas de la Ley

|
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de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Pre S M eLE O
de Recursos de la Ciudad de México y el Manual de Re¢
para el Ejercicio y Control Presupuestario de la Admini

frEecion Bjes ativeCds

Precedimientgs, Qcg

-GOBIERNO DE LA
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Ciudad de México, u otras aplicables.
Toda vez que el sistema SAP-GRP no permite correcciones a las
Afectaciones Presupuestarias ya capturadas en el propio sistema, en caso
de errores o modificaciones se reinicia el procedimiento.

La Subdireccidn de Finanzas, serd la instancia responsable de observar este
procedimiento y actualizarlo.

La Subdireccién de Finanzas, sera la encargada de formular, revisar y
tramitar las Afectaciones Programatico-Presupuestarias que deberan
realizarse conforme a las disposiciones aplicables.

El presente procedimiento aplica para las modificaciones al presupuesto, via
Afectacion Programatico Presupuestal Compensada o de Ampliacion y/o
Reduccidn Liquida.

Las Afectaciones Programatico-Presupuestarias pueden también elaborarse
a fin de disponer de recursos para emitir una Suficiencia Presupuestal, en
este caso la solicitud de Suficiencia Presupuestal hace las veces de oficios
de solicitud y el oficio de comunicado de autorizacién de la Afectacion
Presupuestal es reemplazado por la emision de la Suficiencia Presupuestal,
Para efectos del tiempo de ejecucion, cada 8 horas habiles representan un
dia.

10.En la actividad 1 se considera también a la:

1. Direccidén General de Administracién y Finanzas en la Secretaria de
Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion

Direccién General de Planeacion y Evaluacion Estratégica

Subsecretaria de Educacion

Subsecretaria de Ciencia, Tecnologia e Innovacion

Direccién Ejecutiva Juridico Normativa

Direccion General de Enlace Interinstitucional

Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion

Noo koM

(1 e
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26. Nombre del Procedimiento: Emision de Suficiencia Presup st

Objetivo General: Establecer las actividades necesarias p: BFEHSHA
“Suficiencia Presupuestal” que garantiza a las Unidades

cuentan con los recursos necesarios para la adjudicacion de Contratos, Pedldos
Convenios, Apoyos Sociales y Becas.

Descripcion Narrativa:

No. Resp::t:is\?il:jlae dde la Actividad Tiempo

1 | Subdireccién de | Recibe Oficio de la Direccidén General de 5
Finanzas Desarrollo Institucional de la SECTEI la | minutos

Solicitud de Suficiencia Presupuestal
(SSP) y anexos.
2 Turna la Solicitud de Suficiencia | 3 hora
Presupuestal (SSP), para su revision y
tramite.
3 | Jefatura de Unidad | Recibe para su revisiony tramite dela 5
Departamental de | Solicitud de Suficiencia Presupuestal minutos
Control Presupuestal (SSP), y anexos.
4 Verifica que la Solicitud de Suficiencia | 2 hora
Presupuestal (SSP), este correcta y tenga
los anexos correspondientes.
¢La SSP esta correcta?
NO.

5 Elabora y tramita Oficio de devolucién a | 1 hora
la Direccién General de Desarrollo
Institucional de la SECTEI.
(Conecta con el Fin del Procedimiento)
SI.

6 Verifica si cuenta con disponibilidad 15
presupuestal para expedir la Suficiencia | minutos
Presupuestal.
:Tiene disponibilidad presupuestal?
NO.

7 Informa que no se cuenta con 5
disponibilidad presupuestal. minutos
(Conecta con la Actividad 13).
Sl.

8 Informa que se cuenta con disponibilidad 15

presupuestal. minutos |/ )

9 | Subdireccion de | Recibe informe y verifica si procede 30 S
Finanzas realizar los trdmites para dotar de | minutos

disponibilidad a la partida presupuestal. b

N
AR
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No. RESp::t?jiZI:dde b Actividad rizaciso Al
¢Proceder a tramitar? *
NO.
10 Elabora Oficio de devolucion de la SSP. 5
minutos
11 Entrega Oficio de devolucion de laSSPa | 1 hora
la Direccién General de Desarrollo
Institucional de la SECTE! obteniendo
acuse de recibo.
Fin del Procedimiento.
Si.
12 Instruye se realice la afectacion 15
presupuestal. minutos
13 | Jefatura de Unidad | Aplica procedimiento de adecuacion | 10 dias
Departamental  de | presupuestal para tener disponibilidad
Control Presupuestal | presupuestal.
¢La adecuacion se autorizg?
NO.
14 Determina el motivo de rechazo. 30
minutos
(Conectar con la actividad 5).
Sl.
15 Elabora y tramita la entrega de oficio de | 1 hora
autorizacion de Suficiencia Presupuestal.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 1 dia, 2 horas 15 minutos habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

GOBIERNO DE LA

Aspectos a considerar:

1. La Direccion General de Administracién y Finanzas en la Secretaria de
Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacién por conducto de la Subdireccién
de Finanzas, serd la responsable de emitir los Oficios de autorizacién de
Suficiencia Presupuestal para garantizar a las Unidades Administrativas que
cuentan con los recursos necesarios para la adjudicacion de Contratos,
Pedidos, Convenios, Apoyos Sociales, Becas y Compras Menores.

Abastecimientos y Servicios se considera como una Unidad Administrativa.
37 Rara Suficiencias Presupuestales para la adquisicion de bienes inventariables
(Gasto de Inversion), el drea solicitante deberd anexar al formato de “Solicitud

- '\ ~
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de Suficiencia Presupuestal”, la relacion de bienes
descripcion, cantidad e importe estimado de cada uno.
La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimien

tramitar las peticiones de Suficiencia Presupuestal de las Unidades
Administrativas de la Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion, en cuyo caso serd la responsable de atender todos los
requerimientos inherentes a la Solicitud de Suficiencia Presupuestal y de
comunicar al drea requirente los resultados de su peticion.

La Subdireccion de Finanzas, serd la instancia responsable de observar este
procedimiento y actualizarlo

Para efectos del tiempo de ejecucion, cada 8 horas habiles representan un dia.

. Enla actividad 1, 2y 11 se considera también a la:

1. Direccion General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de
Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion

Direccién General de Planeacion y Evaluacion Estratégica

Subsecretaria de Educacion

Subsecretaria de Ciencia, Tecnologia e Innovacion

Direccidn Ejecutiva Juridico Normativa

Direccion General de Enlace Interinstitucional

Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion
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27. Nombre del Procedimiento: Adquisicion por Licitacion Pul Nagwaal

Objetivo General: Atender con oportunidad las solicituc
arrendamiento o contratacion de bienes y servicios, a través ¢egroceci

ad|mentoO

Licitacion Publica Nacional, previsto en la Ley de Adquisiciones para el Distrito
Federal, con la finalidad de obtener las mejores condiciones en cuanto a precio,
calidad y oportunidad en beneficio de la Secretaria de Educacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:gt?‘al\it:jl:dde la Actividad Tiempo

1 | Subdireccidn de | Recibe la requisicion emitida por la| 1dia
Recursos Materiales, | Direccion General de Planeacion vy
Abastecimientos y | Evaluacion Estratégica y la remite para su
Servicios revision.

2 | Jefatura de Unidad | Recibe la requisicién remitida por la| 2 dias
Departamental  de | Subdirecciéon de Recursos Materiales,
Compras y Control | Abastecimientos y Servicios y procede a
de Materiales su revision.

¢la  requisicion esta debidamente
elaborada?
NO.

g Regresa la requisicion a la Direccion | 1 dia
General de Planeacién y Evaluacion
Estratégica, indicando el motivo de su
devolucion, para que realice las
correcciones.
(Conecta con la Actividad No.1).
si.

4 Recibe la requisicion de la Direccidon | 4 dias
General de Planeacion y Evaluacién
Estratégica, registra y le asigna un
numero de requisicion y solicita
cotizaciones a proveedores de los bienes
0 servicios a adquirir o contratar.

B Recibe la cotizacion y procede a su| 1dia
revision.
¢La cotizacion cumple con todos los
requisitos?
NO.

6 Devuelve la cotizacién al proveedor, | 1 dia
indicando el motivo de su devolucidn, V
para que realice las correcciones. \,,,-}1.
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

(Conecta con la actividad No.

8.

Recibe cotizaciones, realiza un Sondeo
de Mercado y elabora un oficio dirigido a
la Subdireccion de Finanzas, solicitando
Suficiencia Presupuestal.

1 dia

Subdireccion de
Finanzas

Recibe el oficio y posteriormente notifica
a través de oficio el otorgamiento de la
suficiencia presupuestal.

3 dias

Subdireccion de
Recursos Materiales,
Abastecimientos vy
Servicios

Recibe el oficio con la notificacion de
suficiencia presupuestal, procede a
elaborar las bases y convoca al grupo
revisor para la verificacion.

2 dias

10

Jefatura de Unidad
Departamental de
Compras y Control
de Materiales

Procede a la revision de bases con el
grupo revisor y elabora la minuta
correspondiente.

1 dia

11

Elabora un oficio dirigido a la Direccidn
Ejecutiva Juridico Normativa, solicitando
la publicacion de la convocatoria en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México.

2 dias

12

Realiza la venta de bases a las personas
fisicas y/o morales, interesadas en
participar en la Licitacién Publica
Nacional

3 dias

¢Hubo venta de bases?

NO

13

Procede a declarar desierta la Licitacion
Publica  Nacional 'y  aplica el
procedimiento conforme a la Ley de
Adquisiciones para el Distrito Federal.

1 dia

(Conecta con el Fin del Procedimiento)

14

Elabora oficio de invitacidén a servidores
publicos para participar en el proceso de
Licitacion Publica Nacional (Titular del
Organo Interno de Control en la
Secretaria de  Educacion, Ciencia
Tecnologia e Innovacion, Direccion
General de Planeacién y Evaluacion
Estratégica, Direccion Ejecutiva Juridico
Normativa, etcétera).

1 dia
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Responsable de la
Actividad

Actividad

Efectua la Junta de Aclaracién
enlos términos sefalados en las

aclarando todas las dudas
administrativas y técnicas de los
participantes respecto al contenido de
las bases e instruye generar el acta
respectiva.

16

Genera el acta correspondiente a la Junta
de Aclaracion de Bases, da lectura de
esta y recaba la firma de conformidad de
los participantes.

4 horas

17

Subdireccién de
Recursos Materiales,
Abastecimientos vy
Servicios

Recibe las propuestas y continda con la
fase de presentacion y apertura del sobre
de propuestas que contenga la
documentacion legal y administrativa,
propuesta técnica y econémica.

1 dia

18

Instruye por medio de oficio la
elaboracion del acta correspondiente a la
presentacion y apertura del sobre de
propuestas que contenga la
documentacion legal y administrativa,
propuesta técnica y econémica

1 hora

19

Jefatura de Unidad
Departamental  de
Compras y Control
de Materiales

Recibe la instruccion y elabora el acta de
la presentacion y apertura del sobre de
propuestas y recaba la firma de
conformidad de los participantes.

4 horas

20

Entrega al representante de la Direccidn
General de Planeacion y Evaluacion
Estratégica, original de las propuestas
técnicas de los licitantes que cumplieron
cuantitativamente con los requisitos de
las bases a fin de que elaboren el
Dictamen Técnico.

4 horas

27

Recibe el Dictamen Teécnico emitido por
la Direccion General de Planeacion vy
Evaluacion Estratégica, realiza la revisién
de la  documentacion legal vy
administrativa recibida y elabora el
cuadro comparativo de propuestas para
verificar el cumplimiento de la
documentacion.

1 dia

(e \-,'~
\a M/
AWY.
NYA
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Responsable de la
Actividad
22 | Subdireccion de | Efectia la fase de acto de fe

No. Actividad h EdEmRQe |

Recursos Materiales, | ofertas de mejoramiento de precios,
Abastecimientos vy |realiza la subasta y da a conocer el
Servicios resultado de la Licitacion Publica |
Nacional, informando a los participantes
el resultado de la evaluacién de
propuestas e instruye elaborar el Acta de
Fallo.

23 | Jefatura de Unidad | Recibe la instruccién y genera el Acta de | 4 horas
Departamental  de | Falloy recaba la firma de conformidad de
Compras y Control | los participantes.

de Materiales
24 Integra el expediente de la Licitacion | 1 dia
Publica Nacional, y procede a la
elahoracion del contrato.

' Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 31 dias, 1 hora habiles.

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

Aspectos a considerar:

1. Con fundamento en el Articulo 134 de la Constitucion de los Estados Unidos
Mexicanos, 26,27 inciso A), 28, 3 fracciones 1 y Il, 32,33,34,43 y 63 fraccion |
de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal; 129 fracciones IX, Xy XIV
Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la
Ciudad de México, asi como lo establecido en el numeral 5.3 de la Circular
Uno 2024, “Normatividad en Materia de Administracion de Recursos”.

2. La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, serd la
instancia responsable de la aplicacion del presente procedimiento, mismo
que sera de observancia obligatoria para el personal adscrito a la misma.

3. Toda solicitud de Adquisicién de bienes o contratacion de servicios
invariablemente debera soportarse a través de una Requisicion de
Compra/Servicio, debidamente requisitada.

4. La Direccion General de Administracion y Finanzas, a través de la
Subdireccién de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, sera la
Unica instancia facultada para establecer compromisos con Proveedores y/o
Prestadores de Servicios en materia de adquisicion, arrendamiento y
contratacion de servicios. f/

5. La Subdirecciéon de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, "
emitird las convocatorias y la elaboracion de las bases de la Licitacion, que
deberan observar los lineamientos establecidos en la Ley de Adquisiciones

c\\ .
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para el Distrito Federal y su Reglamento, a fin de que| ¢ Subsecriaiatizidg Adniinis
requisitos minimos en ella observados.
6. Para los casos de Licitacion Publica Internacional, la FBPrTEneYas o8

Administracion y Finanzas, a través de la Subdircccion oo Recursos
Materiales, Abastecimientos y Servicios, se apegard a los lineamientos que
emita la Secretaria de Desarrollo Econémico.

7. La Subdireccién de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios,
vigilara que los diferentes actos de la Licitacion Publica se lleven a cabo
conforme a los plazos establecidos en la Ley de Adquisiciones para el Distrito
Federal.

8. Solo se realizardn Licitaciones de cardcter internacional cuando previa
investigacion de mercado, que realice la Subdireccién “de Recursos
Materiales, Abastecimientos y Servicios, no exista oferta en cantidad o
calidad de proveedores y/o prestadores de servicios nacionales; o que no
existan en el mercado nacional proveedores o fabricantes que puedan
garantizar las mejores condiciones de calidad, oportunidad, precio,
financiamiento, menor impacto ambiental y servicio en las adquisiciones o
sea obligatorio conforme a los tratados.

9. Las bases de Licitacion deben ser revisadas por el Grupo Revisor de Bases,
el cual estard integrado por un representante de la Contraloria Interna, Area
Juridica, Area Solicitante y de la Subdireccién de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios.

10.La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios,
vigilara que todos los actos que forman parte de la Licitacion se efectten en
el dia, hora y lugar sefialados en la convocatoria y bases, levantando Acd en
cada uno de los eventos. ,

11.La convocatoria de licitacion debera publicarse en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México.

12.La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios,
procedera a declarar desierta la licitacién cuando ningtn licitante haya
adquirido bases o habiéndolas adquirido no hubieren presentado propuestas
o0 bien, las posturas presentadas no retinan los requisitos solicitados en las
bases de la licitacién o sus precios no sean convenientes.

13.Una vez declarada desierta la licitacion, la Subdireccion de Recursos
Materiales, Abastecimientos y Servicios, procederd conforme a la Ley de
Adquisiciones para el Distrito Federal. )

14. La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, seréd la //t,
instancia responsable de revisar y actualizar el presente procedimiento

15.En la actividad 1 se considera también a la:

1. Direccién General de Administracién y Finanzas en la Secretaria de
Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion
2. Direccién General de Planeacién y Evaluacion Estratégica
%
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Subsecretaria de Educacion
Subsecretaria de Ciencia, Tecnologia e Innovacioén eccion Ejecu > Dictan
Direccion Ejecutiva Juridico Normativa | B

Direccion General de Enlace Interinstitucional
Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e Innovacion
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Objetivo General: Atender con oportunidad las solicituses—dc—adguisicion
arrendamiento o contratacion de bienes y servicios, a través del procedimiento de
Invitacion Restringida a Cuando Menos Tres Proveedores, conforme al monto de
actuacion, con la finalidad de obtener las mejores condiciones en cuanto a precio,
calidad y oportunidad, para la Secretaria de Educacion, Ciencia Tecnologia e
Innovacioén.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Subdireccion de
Recursos Materiales,
Abastecimientos vy
Servicios

Recibe la requisicion de compra/servicio
por parte de la Direccion General de
Planeacién vy Evaluacion Estratégica,
donde detalla y precisa claramente los
bienes o servicios a contratar y la remite.

1 dia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Compras y Control
de Materiales

Recibe la requisicion y procede a su
revision.

4 hr.

¢La requisicion esta debidamente
elaborada?

NO.

Regresa la requisicion a la Direccién
General de Planeacion y Evaluacion
Estratégica, indicando el motivo de su
devolucién, para que realice las
correcciones.

1 dia

(Conecta con la actividad No.1).

Si.

Recibe la requisicién de la Direccion
General de Planeacion y Evaluacion
Estratégica, la registra, le asigna un
numero de requisicion y procede a
solicitar cotizaciones a proveedores de
los bienes o servicios a adquirir o
contratar,

1 dia

Recibe las cotizaciones y procede a su
revision.

1 dia

iLa cotizacion cumple con todos los
requisitos?

NO.

-
P e
—
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6 Devuelve la cotizacion al Rypcedinieatis
indicando el motivo de su déveiucion,
para que realice las correcciones.

(Conecta con la actividad 5).
Si.

7 Recibe cotizaciones y realiza un Sondeo | 1 dia
de Mercado vy elabora un oficio,
solicitando Suficiencia Presupuestal.

8 | Subdireccion de | Recibe el oficio y notifica a través de | 3dias
Finanzas oficio el otorgamiento de suficiencia

presupuestal.

9 | Jefatura de Unidad | Recibe el oficio la notificacion de | 2 dias
Departamental  de | suficiencia presupuestal, procede a
Compras y Control | elaborar las bases y convoca al grupo
de Materiales revisor para la revision de las mismas.

10 Elabora la minuta correspondiente a la| 2 dias

revision de bases.

11 Realiza la venta de bases a las personas | 3 dias
fisicas y/o morales, interesadas en
participar en la Invitacién Restringida a
cuando menos tres proveedores.
¢Hubo venta de bases?

NO.

12 Procede a declarar desierta la Invitacion | 1 dia
Restringida a cuando menos tres
proveedores y aplica el procedimiento
conforme a la Ley de Adquisiciones para
el Distrito Federal.

(Fin del Procedimiento).
Si.

13 Elabora los oficios de invitacién a los | 1 hora
proveedores del bien o servicio a adquirir
0 contratar.

@\
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No, | Responsable dela Actividad
14 Elabora oficio de invitacion a ¢
publicos para participar en el proceso de
Invitacion Restringida a Cuando Menos
Tres Proveedores (Titular del Organo
Interno de Control en la Secretaria de |
Educacion, Ciencia  Tecnologia e
Innovacién, Direccion  General de
Planeacion y Evaluacion Estratégica,
Direccion Ejecutiva Juridico Normativa,
etcétera).

15 | Subdireccidn de | Efectua la Junta de Aclaracién de Bases | 1 dia
Recursos Materiales, | enlos términos sefialados en las mismas,
Abastecimientos vy | aclarando todas las dudas
Servicios administrativas y técnicas de los

participantes respecto al contenido de
las bases e Instruye elaborar el acta
correspondiente.

16 | Jefatura de Unidad | Genera el acta de la Junta de Aclaracién | 4 horas
Departamental  de | de Bases, da lectura de esta y recaba la
Compras y Control | firma de  conformidad de los
de Materiales participantes.

17 | Subdireccion de | Efectia la fase de presentacion y| 1dia
Recursos Materiales, | apertura del sobre de propuestas que
Abastecimientos vy | contenga la documentacion legal vy
Servicios administrativa, propuesta técnica vy

econémica.

18 Instruye la elaboracion del acta| 1 horas

correspondiente a la apertura del sobre
de propuestas.

19 | Jefatura de Unidad | Recibe la instruccién y elabora el acta de | 4 horas
Departamental  de | la presentacidn y apertura del sobre de
Compras y Control | propuestas y recaba la firma de
de Materiales conformidad de los participantes.

20 Entrega a la Direccion General de | 4 horas

Planeacién y Evaluacién Estratégica,
original de las propuestas técnicas de los
participantes que cumplieron
cuantitativamente con los requisitos de
las bases a fin de que elaboren el
Dictamen Técnico.

NYY
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Responsable de la .
No. pActividad Actividad eccién Efsciti
21 Recibe el Dictamen Técnico,
revision de la documentacion legal y
administrativa recibida y elabora el
cuadro comparativo de propuestas.

22 | Subdireccion de | Efectia la fase de acto de fallo, recibe 1 dia
Recursos Materiales, | ofertas de mejoramiento de precios,
Abastecimientos vy |realiza la subasta y da a conocer el
Servicios resultado de la Invitacion Restringida,

informando a los participantes el
resultado de la evaluacion de propuestas
e Instruye elaborar el acta de fallo.

23 | Jefatura de Unidad | Recibe la instruccion y elabora el Acta de | 4 horas
Departamental  de | Fallo y recaba la firma de conformidad de '
Compras y Control | los participantes.
de Materiales

24 Integra el expediente de la Invitacion | 1 dia

Restringida, y procede a la elaboracion
del contrato.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 24 dias habiles y 2 horas habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1. Con fundamento en el Articulo 26, 27 inciso B), 28,52,55,56 y 63 fraccion | de
la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal;129 del Reglamento Interior
del Poder Ejecutivo y de la Administracién Publica de la Ciudad de México,
asi como lo establecido en el numeral 5.4.2,,5.12.3. 5.13.3 de la Circular Uno
2024, Normatividad en Materia de Administracion de Recursos.

2. LaSubdireccién de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, seré la
instancia responsable de la aplicacion del presente procedimiento, mismo
que sera de observancia obligatoria para el personal adscrito a la misma.

3. Toda solicitud de adquisicion de bienes o contratacion de servicios,
invariablemente debera soportarse a través de una Requisicion de
compra/servicio, debidamente requisitada.

4. La Direccion General de Administracion y Finanzas a través de la
Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, sera la /-
unica instancia facultada para establecer compromisos con proveedores y/o-
prestadores de servicios en materia de adquisicion, arrendamiento y
contratacion de bienes o servicios.

\J\J
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5. La Subdireccion de Recursos Materiales, Abasteci Y MbdatBEY IO Re
emitira las bases de la Invitacion Restringida a dicipe ageutia-ae
Proveedores, que debera observar los lineamientos, €

de Adquisiciones para el Distrito Federal y su Reglamento, a fin de que estas
contengan los requisitos minimos en ella observados.

6. La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios,
vigilara que los diferentes actos del procedimiento de Invitacién Restringida
a Cuando Menos Tres Proveedores, se lleven conforme a los plazos
establecidos en la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.

7. Las bases del procedimiento de Invitacion Restringida a Cuando Menos Tres
Proveedores, deberan ser revisadas por el Grupo Revisor de Bases, el cual
estard integrado por un representante del Organo Interno de Control, Area
Juridica, Area solicitante y de la Subdireccién de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios.

8. La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios,
vigilara que todos los actos que forman parte del procedimiento de Invitacién
Restringida a Cuando Menos Tres Proveedores, se efectien en el dia, horay
lugar sefialado en las bases, levantando Acta en cada uno de los eventos.

9. La Subdireccién de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios,
procedera a declarar desierta la Invitacidén Restringida a Cuando Menos Tres
Proveedores, cuando no exista minimo 3 propuestas que cumplan
cuantitativamente con los requisitos y las posturas presentadas no retnan
los requisitos solicitados en las bases o sus precios no sean convenientes.

10.Una vez declarada desierta la Invitacion Restringida a Cuando Menos Tres
Proveedores, la Subdireccién de Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios, procedera conforme a la Ley de Adquisiciones para el Distrito
Federal.

11.La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, serd la
responsable de revisar y actualizar el presente procedimiento.

12.En la actividad 1 se considera también a la:

1. Direccion General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de

Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion

Subsecretaria de Educacion

Subsecretaria de Ciencia, Tecnologia e Innovacion

Direccion Ejecutiva Juridico Normativa

Direccion General de Enlace Interinstitucional

Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion
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29. Nombre del Procedimiento: Adquisicién por Adjudicacion

Objetivo General: Atender con oportunidad las solicitu
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arrendamiento o contratacion de bienes y servicios, a través del procedimiento de
Adjudicacion Directa, conforme al monto de actuacién, con la finalidad de obtener
las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad y oportunidad, para la
Secretaria de Educacion, Ciencia Tecnologia e Innovacion.

Descripcion Narrativa:

No. Resp::t?\z’ailc)’l: dde 2 Actividad Tiempo
1 | Subdireccion de | Recibe la requisicion emitida por la| 1dia
Recursos Materiales, | Direccién General de Planeacion vy
Abastecimientos y | Evaluacién Estratégica y la remite para su
Servicios revision.
2 | Jefatura de Unidad | Recibe la requisicion remitida por la| 1dia
Departamental  de | Subdireccion de Recursos Materiales,
Compras y Control | Abastecimientos y Servicios y procede a
de Materiales Su revision.,
¢La requisicion esta debidamente
elaborada?
NO.
3 Regresa la requisicion a la Direccién | 1 dia
General de Planeacion y Evaluacion
Estratégica, indicando el motivo de su
devolucién, para que realice las
correcciones.
(Conecta con la actividad No.1).
Si.
4 Acusa la recepcion la requisicién de la| 1 dia
Direccién General de Planeacion vy
Evaluacién Estratégica y le asigna un
nimero de requisicion y solicita
cotizaciones a proveedores de los bienes
0 servicios a adquirir o contratar.
5 Recibe la cotizacion y procede a su| 1 dia
revision.
¢La cotizacién cumple con todos los
requisitos?
NO.
6 Devuelve la cotizacion al proveedor, | Tdia | /-
indicando el motivo de su devolucion, i P
para que realice las correcciones. 1
(Conecta con la Actividad 5).

]
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Si.
7 Recibe cotizaciones y realiza un Sondeo | 1 dia
de Mercado y elabora un oficio dirigido a
la Subdireccion de Finanzas, solicitando
Suficiencia Presupuestal.

8 | Subdireccion de | Recibe el oficio y posteriormente notifica | 3 dias
Finanzas el otorgamiento de suficiencia

presupuestal.

9 | Subdireccion de | Recibe el oficio la notificacion de| 2 dias
Recursos Materiales, | suficiencia presupuestal e instruye
Abastecimientos vy | elaborar el oficio al proveedor
Servicios adjudicado.

10 | Jefatura de Unidad | Recibe la instruccién y procede a la| 2dias
Departamental  de | elaboracién del oficio de notificacién al
Compras y Control | proveedor adjudicado, solicitando su
de Materiales documentacion legal y administrativa.

11 Notifica al proveedor y procede a la| 1dia

integracion del expediente, que debera
contener la requisicion de
compra/servicio, solicitudes de
cotizacion, sondeo de mercado y oficios
de asignacion para la compra, oficio de
solicitud de suficiencia presupuestal
autorizada y la documentacion legal y
administrativa del proveedor adjudicado.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 15 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

1. Con fundamento en el Articulo 27 inciso C), 28,55 o 57 de la Ley de
Adquisiciones para el Distrito Federal;129 del Reglamento Interior del Poder
Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de México, asi como lo
establecido en el numeral 5.7.2 y 5.8.3 de la Circular Uno 2024, Normatividad
en Materia de Administracidon de Recursos.

2. La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, seré la

o 4
//’ )

instancia responsable de la aplicacion del presente procedimiento, mismo que /7 /

sera de observancia obligatoria para el personal adscrito a la misma.

7 '-I
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3. Toda solicitud de adquisicion de bienes o contre N (A8odSARHGER S
invariablemente deberd soportarse a través de HeeRIs ey
compra/servicio, debidamente requisitada.

[¢>

4. La Direccion General de Administracidn y Finanzas a traves de la Subdireccion
de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, serd la instancia
facultada para establecer compromisos con proveedores y/o prestadores de
servicios en materia de adquisicion, arrendamiento y contratacion de bienes o
servicios.

5. La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios,
observara los lineamientos establecidos en la Ley de Adquisiciones para el
Distrito Federal y su reglamento, para la Adjudicacion Directa, a fin de que ésta
contenga los requisitos en ella observados. _

6. La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, vigilara
que los diferentes actos del procedimiento de Adjudicacién Directa, se lleven
conforme a los plazos establecidos en la Ley de Adquisiciones para el Distrito
Federal.

7. La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, vigilara
que la Adjudicacion Directa se efectte conforme a la normatividad vigente.

8. La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, seré la
instancia responsable de revisar y actualizar el presente procedimiento.

9. Enlaactividad 1 se considera también a la:

1. Direccion General de Administracién y Finanzas en la Secretaria de

Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion

Subsecretaria de Educacion

Subsecretaria de Ciencia, Tecnologia e Innovacion

Direccion Ejecutiva Juridico Normativa

Direccion General de Enlace Interinstitucional

Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e Innovacion
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30. Nombre del Procedimiento: Contratacion y Supervis
Mantenimiento Correctivo y Preventivo a Vehiculos. '

Objetivo General: Mantener en condiciones Optimas el paic
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Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, atendiendo de manera
oportuna el mantenimiento correctivo y preventivo de los vehiculos.

Descripcion Narrativa:

No. ResP:;?\?izlae dde la Actividad Tiempo

1 | Jefatura de Unidad | Elabora el Programa Anual de| 1dia
Departamental  de | Mantenimiento Correctivo y Preventivo a
Compras y Control | Vehiculos, lo remite a la Subdireccion de
de Materiales Recursos Materiales Abastecimientos y

Servicios para su verificacion vy
determinacion.

2 | Subdireccidn de | Recibe el Programa Anual de| 1dia
Recursos Materiales, | Mantenimiento Correctivo y Preventivo y
Abastecimientos y | determina llevar a cabo la contratacion
Servicios del servicio a través del procedimiento

correspondiente y solicita a través de
oficio suficiencia presupuestal.

3 | Subdireccion de Recibe el oficio de solicitud de 3 dias

Finanzas suficiencia presupuestal y a través de
oficio informa el otorgamiento de esta a
la Subdireccion de Recursos Materiales,

Abastecimientos y Servicios.

4 | Subdireccién de | Recibe el otorgamiento de suficiencia | 1 hora
Recursos Materiales, | presupuestal y lo remite para el tramite
Abastecimientos y | correspondiente.

Servicios

5 | Jefatura de Unidad | Recibe el oficio de otorgamiento de | 1 dia
Departamental  de | suficiencia presupuestal y lo integra al
Compras y Control | expediente, y elabora el oficio de solicitud
de Materiales de contratacion para tramite y lo remite.

6 | Subdireccion de | Recibe el oficio de solicitud con el | 2dias
Recursos Materiales, | expediente para su revision e inicia el
Abastecimientos y | procedimiento de contratacion.

Servicios

7 | Jefatura de Unidad | Elabora el contrato, entrega un tanto al | 3 dias
Departamental  de | proveedor y una vez que se requiera la
Compras y Control | prestacion del servicio se le remite la
de Materiales orden de reparacion.

!

Pagina 170 de 219




~

CIUDAD DE

(80 CAPITAL DE LA TRAP

Responsable de la

No. Actividad Actividad SHH e |

8 Recibe el diagndstico y prest '
verifica y emite sus observaciones.
¢Los precios y condiciones son los
convenidos en el contrato?

NO.

9 Notifica mediante oficio al proveedor, las | 1 hora
inconsistencias conforme a lo estipulado
en el contrato, solicitando la correccion
de este.

(Conecta con la actividad 8).
sl.

10 Autoriza presupuesto y remite laordende | 1 hora
servicio al proveedor para que
proporcione el servicio al vehiculo.

11 Recibe el vehiculo que fue reparado y las | 15 dias
refacciones que fueron reemplazadas,
coteja el inventario y actualiza controles.

12 Verifica que el vehiculo fue reparado | 2 horas
totalmente, conforme a la orden de
servicio e informa.
¢El vehiculo fue reparado
correctamente?

NO.

13 Devuelve el vehiculo al taller para los | 1 hora
ajustes mecdanicos necesarios.
(Conecta con la actividad No. 10).
Si.

14 Firma de conformidad la Orden de| 1 hora
Servicio y documentos soporte.

15 | Subdireccion de | Recibe la factura con documentacion | 1 dia

Recursos Materiales, | anexa, y la turna.
Abastecimientos vy
Servicios

16 | Jefatura de Unidad | Recibe la factura y sus anexos, verifica | 1 dia
Departamental  de | que los importes y plazos de ejecucion de
Compras y Control | los trabajos realizados correspondan a lo
de Materiales convenido en el contrato.

17 | Subdireccion de | Firma de visto bueno la factura y envia | 1 hora
Recursos Materiales, | oficio a la Subdireccion de Finanzas
Abastecimientos vy |anexando la factura e instruye la
Servicios elaboracion del informe trimestral.

- \\
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18 | Jefatura de Unidad | Recibe la instruccion y elabora « Rrecadimientés Org

Departamental  de | trimestral del costo de rep: y
Compras y Control | mantenimiento del parque vehicular, para
de Materiales ser enviado por la Direccidn General de
Administracion y Finanzas en la
Secretaria de Educacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion a la Direccidn
General de Recursos Materiales de la
Secretaria de Administracion y Finanzas,
para su autorizacion.

19 | Subdireccion de | Recibe la autorizacidn e instruye integrar | 1 dia
Recursos Materiales, | al expediente.
Abastecimientos vy
Servicios

20 | Jefatura de Unidad | Recibe la autorizacién y la instruccion y | 4 horas
Departamental  de | procede a la integracion en el expediente.
Compras y Control
de Materiales

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 32 dias habiles y 5 horas habiles.

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

Aspectos a considerar:

1. Con el fin de dar cabal observancia al numeral 6.8 Mantenimiento y
Conservacion del Parque Vehicular de la Circular Uno 2024, "Normatividad en
Materia de Administracion de Recursos”, se ha elaborado el presente
procedimiento para la contratacion y supervision del servicio de
mantenimiento correctivo y preventivo a vehiculos de la Secretaria de
Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion de la Ciudad de México.

2. La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, seré el
area responsable de supervisar la aplicacién del presente procedimiento;
mismo que sera de observancia obligatoria para el personal adscrito a la
misma.

3. La Subdireccién de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios,
atendera la demanda de servicios de Mantenimiento Correctivo y Preventivoa _~

Vehiculos. /

4. La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos vy Servic{s'r"‘
analizard y propondra la contratacion de Mantenimiento Correctivo vy
Preventivo a Vehiculos con Talleres Externos en el marco de la Ley de
Adgquisiciones para el Distrito Federal. x\l
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5. La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecii ' o iSRG S
supervisara aleatoriamente la correcta ejecucion feggion Ejeevtivacse
proporcionados por los talleres externos.

6. La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, vigilara
el cumplimiento de los tiempos de ejecucién de los trabajos de acuerdo a lo
establecido en los contratos respectivos.

7. La Subdireccién de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios serd
responsable de verificar los dfas de atraso o demoras por incumplimiento a
los plazos pactados con el prestador del servicio; a efecto de que lleve a cabo
la aplicacion de las penas convencionales, correspondientes en su caso.

8. La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios,
evaluara el costo beneficio de la reparacion del vehiculo en relacién al valor
de mercado de la unidad, determinando la conveniencia de autorizar la
reparacion o tramitar su baja.

9. La Subdireccién de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, sera la
instancia responsable de revisar y actualizar el presente procedimiento.
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31. Nombre del Procedimiento: Atencion de siniestros a veh

volcadura.

Objetivo General: Atender y resarcir los dafios causados a

P CIUDAD DE |
SRR CAPITAL DE LA TRAN:

P :‘:3;? i
S

A

GOBIERNO DE LA

# CIUDAD, DE MEXICO

I Vit uivo s 1

Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e [nnovacién, cuando hayan sufrido
algun siniestro por colision o volcadura.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:;?\?il;iae dde la Actividad Tiempo

1 | Subdireccion de | Turna la Circular emitida por la Direccién | 1 dia
Recursos Materiales, | General de Administracion y Finanzas en
Abastecimientos y|la Secretaria de Educacion, Ciencia
Servicios Tecnologia e Innovaciony las tarjetas con

la informacion de numero. de pdliza,
nombrey teléfono de la Compafiia
Aseguradora contratada por el Gobierno
de la Ciudad de México para el reporte de
siniestro de bienes, propiedad de la
Secretaria de  Educacién, Ciencia,
Tecnologia e Innovacién.

2 | Jefatura de Unidad | Recibe Circular y tarjetas, proporciona la | 1 dia
Departamental de | tarjeta a cada uno de los choferes e
Compras y Control | indica que debera portar ésta juntamente
de Materiales con la tarjeta de circulacion, para

comunicarse con Compafiia
‘ Aseguradora, en caso de siniestro.

3 | Jefatura de Unidad | Realiza la llamada telefénica a la| 1hora
Departamental de | aseguradora para llevar a cabo el
Compras y Control | procedimiento de ajuste. En caso de que
de Materiales | el conductor no lleve consigo la péliza
(Chofer) llamard al Jefatura de Unidad

Departamental de Compras y Control de
Materiales para que proporcione la
documentacién necesaria.

4 Recibe de la Aseguradora el “Volante de | 1 hora
Admision” para que lleve el vehiculo
siniestrado a alguno de sus centros
automotrices  autorizados para su
revision; en caso de que el vehiculo no
pueda ser conducido, se solicita una graa
para que éste sea remolcado.
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1 hora

1 hora

60 dias

1 hora

1 dia

1 dia

Responsable de la .

No. Actividad Actividad

5 | Jefatura de Unidad | Recibe el informe por par
Departamental  de | aseguradora
Compras y Control
de Materiales

¢El vehiculo es declarado pérdida total?
NO.

6 Procede a informar a la Subdireccién de
Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios, que el vehiculo serd reparado.

r) Elabora un oficio dirigido a la Direccion
General de Servicios Generales de la
Secretaria de Administracion y Finanzas,
para continuar con el tramite de pago del
monto del deducible.

8 Da seguimiento al proceso de reparacion

de la unidad vehicular en la Aseguradora.

9 Recibe la unidad vehicular reparada y

revisa que haya sido reparado y procede
a enviar un informe a la Direccion General
de Administracién y Finanzas en la
Secretaria de  Educacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion.

10 | Direccion General de | Recibe el informe y procede a informar a
Administracion y | la Direcciéon General Servicios Generales
Finanzas en la | anexando el reporte del siniestro.
Secretaria de |
Educacion, Ciencia,

Tecnologia e

Innovacién
(Conecta con el fin del procedimiento).
Sl

11 | Jefatura de Unidad | Informa que la Aseguradora declaré la
Departamental  de | unidad vehicular como pérdida total, a fin
Compras y Control | de que proceda al tramite de la
de Materiales indemnizacion.

12 | Subdireccion de | Recibe  notificacién, envia  oficio,
Recursos Materiales, | informando de la pérdida total del
Abastecimientos y | vehiculo y solicita se requiera a la
Servicios Direccion General de Servicios Generales

de la Secretaria de Administracién vy
Finanzas la factura con el endoso.

4 horas

A
),
«&"‘i"’
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No. Resp:gt?\?ilzilaedde ta Actividad | o B

13 | Direccién General de | Solicita mediante oficio a la Pedtedimiénisao
Administracion y | General de Servicios Genera
Finanzas en  la | Secretaria de Administracion y Finanzas
Secretaria de | la factura y el endoso para los tramites
Educacién, Ciencia, | correspondientes.

Tecnologia e
Innovacidn
14 Recibe la factura con el endoso y laturna, | 2 horas
para el tramite de baja de placasy solicita
el pago de la indemnizacion del vehiculo.

15 | Subdireccién de | Recibe la documentacion para continuar | 2 dias
Recursos Materiales, | con los tramites y la turna, para continuar
Abastecimientos vy | el tramite.

Servicios
16 | Jefatura de Unidad | Recibe el turno y procede a la baja de | 1 hora
Departamental  de | placas vehiculares.
Compras y Control
de Materiales
17 Solicita mediante oficio a la Compafiia | 2 hora
Aseguradora el pago de la indemnizacion
correspondiente, anexando la
documentacion.

18 | Direccion General de | Obtiene el recibo de entero y solicita| 1 dia
Administracion y | mediante oficio a la Direccion General de
Finanzas en la | Planeacion Presupuestaria, Control vy
Secretaria de | Evaluacién del Gasto de la Secretaria de
Educacion, Ciencia, | Administracién y Finanzas, la asignacion
Tecnologia e | de los fondos correspondientes.

Innovacion
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 80 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

T

o \)
)

Con el fin de dar cabal observancia al numeral 8.6 Prevencién de Riesgos,
Aseguramiento y Recuperacién de Siniestros de la Circular Uno 2024,
“Normatividad en Materia de Administracién de Recursos”, Subsecretaria de
Capital Humano que nos rige, se ha elahorado el presente procedimiento para
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la atencion de siniestros por colisién o volcadura a veh ¥ ModSmizagio Ag
de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacidn.
2. La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimient

area responsable de verificar la aplicacion del presente procedimiento.

3. La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y servicios, debera
mantener actualizado el padron vehicular asegurable, por lo que enviard
mensualmente en forma impresa y medio magnético el informe de altas y/o
bajas, documentando los movimientos referidos (factura, tarjeta de
circulacion, comprobante de baja de placas, etc.).

4. La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, debera
tramitar el endoso de la factura e integrar el expediente con la siguiente
documentacion:

I.- Requisitos para solicitar el endoso de una factura. I.- En caso de robo:

a) 2 copias legibles de la factura con el formato de endoso al reverso;

b) Copia certificada legible del acta levantada ante la Agencia del Ministerio
Publico, ratificacion de la denuncia y acreditaciéon de propiedad del vehiculo,

“por el apoderado legal de la Unidad Administrativa del GCDMX;

c) Copia de la declaraciéon Unica de robo de vehiculos expedida por la
aseguradora (aviso de robo);

d) Copia de la Carta de Pérdida Total, emitida por la aseguradora; y €) Copia de
la tarjeta de circulacion, en caso de tenerla.

Il.- En caso de pérdida total por dafios materiales:

a) 2 copias legibles de la factura con el formato de endoso al reverso;

b) Copia de la Carta de pérdida total expedida por la aseguradora;

c) Copia de la tarjeta de circulacion, en caso de tenerla; y

d) Copia legible del acta levantada ante la Agencia del Ministerio Publico y/o el
Juez Civico competentes, en caso de que el siniestro la requiera.

5. Declaracion de Accidente conteniendo el dictamen de pérdida total de la
aseguradora: La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos vy
Servicios entregara a la compafiia aseguradora la siguiente documentacion:

a) Copia de la factura endosada,

b) Original del tramite de Baja de Placas, ¢) Liberacidn en Posesién de la Unidad,

d) Copia del comprobante de pago, y

c) Documentacion que se entregd en el expediente para el trdmite de endoso de
la factura.

6. La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios
reportara via oficio a la Direccién General de Servicios Generales de la -~
Secretaria de Administracion y Finanzas todos los siniestros ocurridos. )

7. La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, serd o

responsable de revisar y actualizar el presente procedimiento.

R
£\
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Materiales,
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de
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su lramitacion.

13. Recibe oficio y sokicita
la DBSG la factura y endoso

Finanzas en [a SECTEY

Direccion General de

Atencion de siniestros a vehiculos por colision o volcadura

16. Recibe ef tumo y 17, Procede a soliciar
procede 3 la baja de fa indemnizacion afa
placas vehiculares. aseguradora

Jefatura de Unidad Departamental de
Compras y Control de Matenaies

Thoe  mua\_ B '
Subdireccion de RecursOs-Materiales, Abastecimientos y
Servicios

O

Pagina 181 de 219




MANUAL

ADMINISTRATIVO

32. Nombre del Procedimiento: Atencion de siniestros a vehic U fo

Objetivo General: Resarcir los dafios causados a los vehiculo
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Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, cuando hayan stiriccaigunsiniestic
por robo.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Subdireccion de
Recursos Materiales,
Abastecimientos vy
Servicios

Turna, Circular emitida por la Direccion
General de Administracion y Finanzas en
la Secretaria de Educacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion y tarjetas con la
informacion de nimero de pdliza, nombre
y teléfono de la Compania
Aseguradora contratada por el Gobierno
de la Ciudad de México para el reporte de
siniestro de bienes, propiedad de |Ia
Secretaria  de Educacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion.,

1 hora

Jefatura de Unidad
Departamental de
Compras y Control
de Materiales

Recibe Circular y tarjetas, proporciona la
tarjeta a cada uno de los choferes e
indica que debera portar ésta juntamente
con la tarjeta de circulacion, para
comunicarse con Compaiiia
Aseguradora, en caso de siniestro e
informar via telefénica de forma.

1 hora

Jefatura de Unidad
Departamental  de
Compras y Control
de Materiales
(Chofer)

Realiza Illamada telefénica a la
aseguradora en caso de robo para llevar
a cabo el procedimiento de ajuste y ante
el Ministerio Publico, asi mismo
informara al representante legal de la
Secretaria de Educacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovacidn para que acuda
a la Agencia del M.P, donde se encuentra
levantando el acta pertinente.

1 dia

Acude el chofer a la aseguradora a
requisitar el formato “Declaracion del
Accidente” (formato propio de la
compafiia aseguradora) y entrega el acta
levantada ante el Ministerio Publico,

4 hora

¢Lba Unidad Vehicular es localizada
dentro de los 30 dias posteriores a la
fecha de siniestro?
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Informa que no se localizé la unidad.

Jefatura de Unidad
Departamental  de
Compras y Control
de Materiales

Recibe la notificacion e informa mediante
oficio a la Direccion General de
Administracion 'y Finanzas en la
Secretaria de  Educacién, Ciencia,
Tecnologia e Innovacidn, la pérdida total
de la unidad vehicular y le solicita
requiera a la Direccion General de
Servicios Generales de la Secretaria de
Administracion y Finanzas la factura,
para los tramites conducentes.

Recibe endoso de copia certificada de la
factura y turna, para el tramite de baja de
placas y posteriormente  solicitar el
pago de la indemnizacion del
vehiculo.

3 dias

Recibe el turno y a través del personal
operativo realiza ante la Secretaria de
Movilidad la baja de las placas
vehiculares.

1 dia

Solicita mediante oficio a la aseguradora
el pago de la indemnizacion
correspondiente, anexando la
documentacion indicada en los aspectos
a considerar

2 horas

10

Direccion General de
Administracion y
Finanzas  en la
Secretaria de
Educacion, Ciencia,
Tecnologia e
Innovacion

Obtiene el recibo de entero y solicita
mediante oficio a la Direccion General de
Planeacion Presupuestaria, Control vy
Evaluacién del Gasto de la Secretaria de
Administracion y Finanzas la
asignacion de los fondos
correspondientes.

1 hora

(Conecta con el fin del procedimiento).

Sl.

11

Jefatura de Unidad
Departamental  de
Compras y Control
de Materiales
(Chofer)

Informa a la Subdireccién de Recursos
Materiales, Abastecimientos y Servicios
de la localizacion del vehiculo.

1 hora

il
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No. Actividad Actividad fizeaipa

12 | Jefatura de Unidad | Solicita a la aseguradora que Re
Departamental  de | solicitud al Ministerio Publice—<ceri—=<!

Compras y Control | objeto de que se inicien los tramites de
de Materiales recuperacion correspondiente.
‘ ¢Los dafios y faltantes de la Unidad
exceden el 30% de su valor comercial?
Si.
13 Recibe informe de la aseguradora donde | 1 dia.
sefnalan que hay un excedente del 30%
(Conecta con la actividad 6).
NO.
Recibe el informe y elabora oficio dirigido | 1 dia
a la Direccion General de Servicios
14 Generales de la Secretaria de
Administracion y  Finanzas, para
continuar con el tramite de pago del
monto del deducible.
15 Recibe el vehiculo reparado e instruye al | 1 hora
personal operativo revisar que la unidad
vehicular haya sido reparada conforme a
lo acordado.
16 Elabora el oficio de reporte de siniestros | 4 horas
‘ para su tramitacion y lo remite.

17 | Direccion  General | Otorga el visto bueno y remite el reporte | 4 horas
de Administracion y | de siniestros a la Direccion General de
Finanzas en  la | Servicios Generales.

Secretaria de
Educacion, Ciencia,
Tecnologia e
Innovacién
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucioén: 10 dias habiles y 7 horas habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

4 /
/,// /

1. Con el fin de dar cabal observancia al numeral 6.4 Prevencién de Riesgos,.~"
Aseguramiento y Recuperacién de Siniestros de la Circular Uno 2024,
“Normatividad en Materia de Administracion de Recursos”, se ha elaborado el
presente procedimiento para la atencion de siniestros a vehiculos por robo en

\
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la Secretaria de Educacidn, Ciencia, Tecnologia e Innov ¢ Nlgd€nizdgidnAd
México.
La Subdireccién de Recursos Materiales, Abastecimien

area responsable de verificar la aplicacion del presente procedimiento; mismo
que sera de observancia obligatoria para el personal de la Secretaria de
Educacion, Ciencia, tecnologia e Innovacién de la Ciudad de México.

La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, deber3
mantener actualizado el padron vehicular asegurable, por lo que enviard
mensualmente en forma impresa y medio magnético el informe de altas y/o
bajas (en su caso), documentando los movimientos referidos (factura, tarjeta
de circulacion, comprobante de baja de placas, etc.).

Sera responsabilidad del Conductor, levantar el Acta ante la agencia del
Ministerio Publico correspondiente al lugar en donde se haya suscitado el
robo.

La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, para
solicitar el endoso de la factura deberd integrar al expediente la siguiente
documentacion:

I. Requisitos para solicitar el endoso de una factura. I.- En caso de robo:

a)
b)

c)

d)

il. En
a)
b)

c)
d)

e)

2 copias legibles de la factura con el formato de endoso al reverso;

Copia certificada legible del acta levantada ante la Agencia del Ministerio
Publico, ratificacién de la denuncia y acreditacion de propiedad del vehiculo,
por el apoderado legal de la Unidad Administrativa del GCDMX;

Copia de la declaracion Unica de robo de vehiculos expedida por la
aseguradora (aviso de robo);

Copia de la Carta de Pérdida Total, emitida por la aseguradora; y e) Copia de
la tarjeta de circulacién, en caso de tenerla.

caso de pérdida total por dafios materiales:

2 copias legibles de la factura con el formato de endoso al reverso;
Copia de la Carta de pérdida total expedida por la aseguradora;
Copia de la tarjeta de circulacion, en caso de tenerla; y

Copia legible del acta levantada ante la Agencia del Ministerio Publico y/o el
Juez Civico competentes, en caso de que el siniestro la requiera.

La Direccion General de Administracién y Finanzas en la Secretaria de
Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacién reportard via oficio a la
Direccion General de Servicios Generales todos los siniestros ocurridos.

La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios sera
responsable de revisar y actualizar el presente procedimiento.

{
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Diagrama de Flujo

1 Turna circular y
tanetas gon informacion
de la poliza de seguros
al UDCYCM

de Recursos
Abastecimientos y Servicios

)

¢La unidad vehicular es
localizado dentro de los 30 dias
posteriores a la fecha del
siniestro?

3 El chofer realieo llamads 4, El choler acude a la 11, Informa o la SAMAS

a fa sseguradora en caso aseguradora a requisitar que la asequradata

de roho y llevar a cabo el la declaracion del dectard peedida total.
procesa de apuste, accidente,

5. Informa a la JUDCYCM
que no se localiza el
vehicule

Control de Materiaies (Chofer)

Jefatura de Unidad Departamental de Compras y

2. Recibe circular y
tatjetas con la
informacion de la poliza
y son entregadas a los
choferes.

G Informa a pérdida
totat del vehicula a la
DGAF y sohcita remita
los documemuos

7 Recibe los
documentos para
solicitar el pago

Atencién de siniestros a vehiculos por robo

& Recibe el lumao y a
traves del persooal
operalivo realiza la baga
de placns

9. Soficitaala

asequradora la
indemmzacion
eprrespondiente.

Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales

7 5 10. Recibe el informe y
S0 procede a informar ala
Pl DGSG
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CAPIT ORMACION

Secretarfa de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminaciény
Procedimientos-Organizacionales.

Atencion de siniestros a vehiculos por robo

Jefatura de Unidad Departamental de Campras y Central de Materiales

¢Los dafios y faltantes de la
unidad exceden el 30% del valor
comercial?

12, Sohicita a la i
asequradora envie |a / N\ St
solieitud al M R e inicien “w, S
Ins tramites conducentes N
NO

14, Reebe nforme y envia
oficio a la DGSG para
realizar el pago del
deducble

N

15 Recibe ef vehiculo y
revisa que haya sido
reparada.
R R———————

PR, [—
16 Flabore oficio det
reporte del simwstro y lo
remite a fa DEAF

13 Recibe informe de la
aseguradora informando
¢l excedente del 30%

Direccitn Generai de Administracidn y
Finanzas en la SECTE(

17, La DGAF recibe reporte,
otorga vistao bueno y lo
remite a la DESG

N4 ¥

Subdireccién de Recursos Materiales, Abastecimientos y

Servicios
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33. Nombre del Procedimiento: Levantamiento de [Im\ersepsecretaoadgagiun
Instrumentales.

Objetivo General: Tener registrados en medio impreso y magr
de bienes muebles, asi como los equipos que se encuentren en las areas adscritas
a la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion de la Ciudad de
México, para mantener actualizado el padrén inventarial de bienes muebles y
equipos

Descripcion Narrativa:

Responsable de la
Actividad
1 | Direccion General de | Notifica de la realizacion del inventariode | 1 dia
Administracion y Mobiliario y Equipo.
Finanzas en la
Secretaria de
Educacién, Ciencia,
Tecnologia e
Innovacion

No. Actividad Tiempo

2 | Subdireccién de Recibe la notificacion e instruye la| 1 dia
Recursos elaboracion del programa para el
Materiales, levantamiento del Inventario Fisico.
Abastecimientos y
Servicios

3 | Jefatura de Unidad | Recibe la instruccién y elabora el| 2dias
Departamental de | programa de  levantamiento  del
Compras y Control | Inventario Fisico, precisando tiempos

de Materiales para cada area y lo presenta para su
aprobacion
4 | Subdireccion de | Recibe y revisa programa para el| 1dia

Recursos Materiales, | levantamiento del Inventario de Bienes
Abastecimientos vy | Instrumentales.

Servicios
¢Aprueba el programa?
NO.
5 Devuelve el programa, sefialando las| 1 dia

modificaciones que deberan realizar.
(Conecta con la actividad 3).

N\
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No. Actividad Actividad e )
6 Remite el programa de Levantar
Inventario de Bienes Instrumentales a la
Direccién Ejecutiva de Almacenes e
Inventarios de la Secretaria de
Administracion y Finanzas para su
autorizacion.

7 | Direccién General de | Recibe el programa de Levantamientodel | 1 dia

Administracién y | Inventario Fisico autorizado y lo turna.
Finanzas en la
Secretaria de
Educacion, Ciencia,
Tecnologia e
Innovacidn

8 | Subdireccidn de | Recibe la autorizaciony procede a instruir | 1 dia
Recursos Materiales, | la ejecucion del programa.

Abastecimientos vy
Servicios

9 | Jefatura de Unidad | Recibe la instruccion y procede al conteo | 5 dias
Departamental  de | de mobiliario, verifica que este coincida
Compras y Control | con la informacién registrada en los
de Materiales resguardos y el padron inventarial

validado.
:Coincide el mobiliario con los
resguardos?
NO.

10 Instruye al personal operativo de la| 5dias
Jefatura de Unidad Departamental de
Compras y Control de Materiales, a
localizar los bienes, y posteriormente se
actualiza registro.
(Conecta con la actividad 9).
si.

11 Elabora el reporte de resultados del| 2 dias
Levantamiento del Inventario Fisico y lo
remite.

12 | Subdireccion de | Recibe el reporte de resultados del| 1dia
Recursos Materiales, | Levantamiento del Inventario Fisico,
Abastecimientos y | procede a su revision y lo remite.

Servicios

(/)

%
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Responsable de la - 1a de Adminig
Actividad Actividad ; .‘(..._d,mrrl (
13 | Direccidn General de | Recibe el reporte, lo valida y lo Pracddimipnies

Administracion y | Direccion  General de  ‘Recorses
Finanzas en la | Materiales de la  Secretaria de

Secretaria de | Administracion y Finanzas, otorgando el
Educacion, Ciencia, | acuse de recepcion.

Tecnologia e

Innovacion

14 | Jefatura de Unidad | Recibe el acuse e integra el expediente | 1 dia
Departamental  de | correspondiente.
Compras y Control
de Materiales

Fin del pracedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion24 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencioén o resolucion; N/A

Aspectos a considerar:

1. Con fundamento en la norma 71 de las Normas Generales de Bienes Muebles
de la Administracion Publica del Distrito Federal y numerales 8.1.7, 8.3.1 y
8.3.1.1,8.3.1.2 y 8.3.1.3 de la Circular Uno 2024, Normatividad en Materia de
Administracion de Recursos”, la persona responsable del Almacén Central de
la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion sera la encargada
de cumpliry llevar a cabo el presente procedimiento.

2. La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, sera el
area responsable de supervisar la aplicacién del presente procedimiento;
mismo que sera de observancia obligatoria para el personal adscrito a la
misma.

3. La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios,
supervisara que el responsable del almacén realice el Inventario Fisico de
bienes muebles y equipo en las areas adscritas a la Secretaria de Educacion,
Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

4. La Subdireccién de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios a través /7
de la persona responsable del almacén central, sera la instancia responsable®_
de elaborar el Programa de Actividades para la realizacion del inventario fisico.

5. Direccidn General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Educacion,
Ciencia, Tecnologia e Innovacion sera responsable de enviar el reporte obtenido

L \\} ) N
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conformidad con la normatividad aplicable. € ecutiva de
La persona responsable del almacén, organizara los ‘ baj
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necesarios para realizar la revision fisica con apoyo de la Subdireccion de
Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios.

La Subdireccidn de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, a través
de la persona responsable del almaceén, gestionara ante las instalaciones
legales correspondientes, a fin de deslindar responsabilidades en caso de robo
o extravio.

La Subdireccién de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios a través
de la persona responsable del almacén central, reportara los resultados del
Inventario Fisico anual a la Direccién Ejecutiva de Almacenes e Inventarios de
la Direccion General de Recursos Materiales, al término del inventario fisico
respectivo. .

La Subdireccién de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios a través
de la persona responsable del almacén central, sera responsable de revisar y
actualizar el presente procedimiento.

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

y Servicios.
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ACION

Secretatia de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y-ModernizaciomAdministrativa

Atencidn de siniestros a vehiculos por robo

Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales

(Coincide el mobiliario con los
resguardos?

11 Elabora el reporte de
resultados det
levantamiento de
mventaro y o remite al
SRMAS

9 Recibe 1a ingtruceion
y procede al conten de
mobiliario y verifica que
coincida,

10. Instruye al personal
localizar los bienes,
autualiza resguandos y
envig el reporte

Direccion Ejecutiva de Dictaminaciény
Procedimientos Organizacionales.

14, Recibe ef acuse ¢
mtegra ef expediente
correspondiente

Abastecimientas y Servicios

12 Recibe reporte del
fevantamento, procede

@ su revision y Jo remite
@ la DGAF.

Direccién General de Adminisiraciony  Subdireccion de Recursos Materiales,

Finanzas en la SECTE!

13. Recibe reporte de
tevantamiente, 1o valida
y lo remite a la DGAM
obteniende seuse de
recibo.

YN }

Subdireccién de Recursos Materlales Abastecimientos y

Servicios
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en el Almacén.

Objetivo General: Tener registrados en medio impreso y magr

ik cupap pe v T
35 wg CAPITAL DE LA TRAN!

34. Nombre del Procedimiento: Levantamiento de Inventario

. GQBIERNO DE LA
& CIUDAD DEMEXICO

de bienes muebles, asi como los equipos que se encuentren en el Almacén Central
de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, para generar los
informes y reportes que indica la normatividad aplicable.

Descripcion Narrativa:

Mo Actividad

Responsable de la

Actividad

Tiempo

Departamental

de Materiales

1 Jefatura de Unidad

Compras y Control

Elabora el Programa de Actividades
y Calendario de Levantamiento de
Inventario Fisico y lo remite.

2 dias

2 | Subdireccion

Servicios

Recursos Materiales,
Abastecimientos

Recibe y revisa el Programa de
Actividades y Calendario de Inventario
Fisico otorgando el visto bueno y lo
remite, para su autorizacion.

1 dia

Administracion
Finanzas en
Secretaria

Educacién,
Tecnologia
Innovacion

3 | Direccién General de

Ciencia,

Recibe, revisa el Programa de
Actividades y Calendario de Inventario
Fisico y procede a la autorizacion del
mismo.

30 dias

Informa mediante oficio a la Direccion
Ejecutiva de Almacenes e Inventarios de
la Direccion General de Recursos
Materiales de la  Secretaria de
Administracion y Finanzas y al Titular del
Organo Interno de Control en la
Secretaria de  Educacion, Ciencia
Tecnologia e Innovacion respecto del
Programa de Actividades y Calendario de
Inventario Fisico e instruye la elaboracion
de la circular correspondiente para el
inicio del levantamiento.

1 dia
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Jefatura de Unidad
Departamental de
Compras y Control
de Materiales

GOBIERNO DE LA

2 ¢1UDAD DE MEXICO

ﬁ?

X_H

& jeelifiiade

Recibe la instruccion y procede
la Circular para informar a las areas de la
Secretaria de Educacién, Ciencia,
Tecnologia e Innovacidn, el periodo en el
que no se atenderan requerimientos de
material debido a que tendra lugar la
realizacion del Levantamiento de
Inventario Fisico de Existencia.

Instruye al personal operativo de la
Jefatura de Unidad Departamental de
Compras y Control de Materiales, las
actividades de acomodo, clasificacion,
limpieza, cierre de tarjetas Kardex,
elaboracién y colocacién de marbetes y
emisién de la cédula inventarial de los
bienes muebles de acuerdo con el
programa establecido.

2 horas

Supervisa que los bienes muebles
sean clasificados en forma homogénea,
asegurandose que los  espacios
asignados sean adecuados, actualiza las
tarjetas de estante y cierra las tarjetas
Kardex.

2 dias

Genera y coloca los “Marbetes” que son
las etiquetas de identificacion de los
bienes e insumos y elabora la “Cédula
Inventarial de Trabajo”, que cuenta con el
registro de bienes e insumos,
estableciendo la cantidad existente.

8 dias

Informa de la conclusion de trabajos.

2 horas

10

Subdireccion de
Recursos Materiales,
Abastecimientos vy
Servicios

Recibe el informe e instruye la
elaboracion del acta correspondiente.

1 hora
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

11

Jefatura de Unidad
Departamental de
Compras y Control
de Materiales

Elabora acta de inicio e

GOBIERNO DE LA
Q CIUDAD DEMEXICO

especifica la cantidad de inarbeles
utilizados, el numero de articulos y el
costo total que amparan, en el formato
correspondiente asienta los datos del
personal que intervendra en la realizacion
del inventario.

12

Genera el listado de bienes en existencia
Kardex.

2 dias

13

Determina las acciones que realizara el
personal para llevar a cabo el primer
conteo fisico que se efectuard al 100% de
las existencias que se encuentren en el
almaceén.

2 horas

14

Realiza primer conteo vy registra los
datos obtenidos en la Cédula Inventarial.

3 dias

15

Determina las acciones que
realizara su personal para llevar a cabo
el segundo conteo fisico que se efectuara
al 100% de las existencias que se
encuentren en el almacén.

4 horas

16

Realiza segundo conteo y registra los
datos obtenidos en la cédula inventarial.

3 dias

17

Compara los datos obtenidos en el primer
conteo con el Segundo.

1 dia

(Es correcto el conteo?

NO.

18

Determina las acciones a seguir para
llevar a cabo un tercer conteo fisico,
indicando al personal se realice el conteo
Unicamente en los articulos que tienen
diferencias y registra los resultados.

2 horas

\
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Levanta acta de cierre del
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fisico, especificando las cantidades
totales de existencias por unidad,
costo y en su caso, existencia por
unidad costo, y en su caso diferencias
detectadas, en el caso de las diferencias
se incluira la justificacion de las mismas
ante el Organo Interno de Control en la
Secretaria de Educacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovacioén, elabora informe
de resultados obtenidos en el inventario
en formatos oficiales y junto con copia
del acta de cierre el cual se remite a la
Subdireccién de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios.

(Conecta con la actividad 20).

Si.

20

Levanta acta de cierre del inventario
fisico especificando las cantidades
totales de existencias por unidad y costo,
elabora informe de resultados obtenidos
en el inventario en formatos oficiales y
junto con copia del acta de cierre el cual
se remite,

1 dia

21

Subdireccion de
Recursos Materiales,
Abastecimientos vy
Servicios

Recibe el informe con el acta de cierre de
inventario y lo envia.

2 hora

22

Direccion General de
Administracion y
Finanzas en fa
Secretaria de
Educacion, Ciencia,
Tecnologia e
Innovacién

Valida el reporte de resultados del
inventario fisico, y lo remite a la Direccion
General de Recursos Materiales de la
Secretaria de Administracion y Finanzas.

1 dia

23

Obtiene el acuse de recepcién de la
Direccidn General de Recursos
Materiales de la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

1 dia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 60 dias habiles y 7 horas habiles. ’

i
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No. Actividad Actividad A

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atenci

Aspectos a considerar:

1. Con fundamento en las normas 7 y 14 de las Normas Generales de Bienes
Muebles de la Administracion Publica del Distrito Federal y numerales 8.1.7,y
8.4.1.2. de la Circular Uno 2024, Normatividad en Materia de Administracion
de Recursos”, la persona responsable del Almacén Central de la Secretaria de
Educacién, Ciencia, Tecnologia e Innovacién.

2. La Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales,
serda el  drea responsable de supervisar la aplicacién del presente
procedimiento; mismo que sera de observancia obligatoria para el personal
adscrito a la misma.

3. La Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales
supervisara que el responsable del almacén realice el Inventario Fisico de
existencias en el almacén semestral, dentro de los primeros diez dias habiles
del mes de Julio y enero, del ejercicio fiscal correspondiente.

4. La Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales a
través de la persona responsable del almacén central, serd la instancia
responsable de elaborar el Programa de Actividades y calendario de inventario
fisico.

5. La Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales
comunicara por escrito a las diferentes areas de la Secretaria de Educacion,
Ciencia, Tecnologia e Innovacion, con 10 dias de anticipacién, que se
suspenderan las actividades del Almacén por Inventario, para que tomen las
medidas necesarias de acuerdo a sus responsabilidades.

6. La Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales, a
través del responsable del almacén, tramitard la asistencia del Titular del
Organo de Control Interno en la Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia
e Innovacion y del representante de la Direccién Ejecutiva de Almacenes e
Inventarios de la Direccion General de Recursos Materiales de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, quienes participaran en calidad de observadores
en el levantamiento del inventario fisico.

7. LaDireccién General de Administracion y Finanzas sera responsable de enviar
el Programa de Actividades y calendario de inventario fisico, a la Direccién
General de Servicios Generales, de conformidad con la normatividad aplicable. y,

8. La persona responsable del almacén, organizara los equipos de trab/o
necesarios para realizar los conteos fisicos con apoyo de la Subdireccion e
Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios.

9. La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios seré la
encargada de investigar las causas de las diferencias que existan, y en su

/‘j W .
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caso, levantara el Acta Administrativa Circunstanciada|doiBx e s nsAciine
motivos. e e 2 de
10. La Subdireccién de Recursos Materiales, Abastecimientt VILIOS a'traves

de la persona responsable del almacén, gestionara anie ias insiaiaciones
legales correspondientes, a fin de deslindar responsabilidades en caso de
robo o extravié.

11.La persona responsable del almacén central presentara proyecto de
capacitacion a la Subdirecciéon de Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios para capacitar al personal a su cargo, a fin de realizar el
levantamiento del inventario fisico de Insumos Administrativos y de Bienes
Muebles.

12.La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios a través
de la persona responsable del almacén central, reportara los resultados del
Inventario Fisico semestral a la Direccién Ejecutiva e Aseguramiento vy
Servicios de la Direcciéon General de Recursos Materiales dentro de los 10 dias
habiles posteriores al término del inventario fisico respectivo.

13.La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios a través
de la persona responsable del almacén central, seréd responsable de revisary
actualizar el presente procedimiento.

-\
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Subdireccion de Recursos Materiales,
Abastecimientes y Servicios
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35. Nombre del Procedimiento: Baja y Destino Final de |

Inutilidad o Inaplicacion.

Objetivo General: Tener registrados en medio impresc
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movimientos de baja de los Bienes de Activo Fijo de la Secretaria de Educacion,
Ciencia, Tecnologia e Innovacién, que se encuentren en estado de inutilidad o
inaplicacion en el servicio, atendiendo los lineamientos establecidos para gestionar
su baja definitiva ante la Secretaria de Administracion y Finanzas.

Descripcion Narrativa:

No. Resp::t?jil(:;lz dde Ia Actividad Tiempo
1 | Direccion General de | Recibe el oficio del mal estado del| 1 hora
Administracion y | mobiliario o vehiculo y lo turna a la
Finanzas en la| Subdireccién de Recursos Materiales,
Secretaria de | Abastecimientos y Servicios para su
Educacion, Ciencia, | atencion.
Tecnologia e
Innovacion
2 | Subdireccién de | Recibe el turno del area e instruye para | 2 horas
Recursos Materiales, | que acuda a verificar el estado en que se
Abastecimientos vy | encuentra el mobiliario o vehiculo vy
Servicios determinar la baja.
¢Es vehicular la baja?
NO.
3 Instruye la actualizacion del resguardo. 1 hora
4 | Jefatura de Unidad | Recibe la instruccién y procede a | 2horas
Departamental  de | coordinar al personal operativo a efecto
Compras y Control | de revisar los bienes actualizar
de Materiales resguardos y retira los bienes e integra el
expediente.
(Conecta con el fin del procedimiento).
Si.
5 | Subdireccion de | Instruye concentrar del vehiculo. 1 hora
Recursos Materiales,
Abastecimientos vy
Servicios
6 | Jefatura de Unidad | Concentra el vehiculo motivo de labaja| 4 dias
Departamental  de | y solicita el dictamen técnico.
Compras y Control
de Materiales
7 Recibe la aprobacion del Dictamen | 2horas
Técnico de Baja.
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Actividad Actividad : HE

Realiza el tramite ante Direccié

de Recursos para obtener el valor
comercial por kilogramo de desecho
ferroso vehicular para destruccion vy
compactacion.

Tramita ante la Direccién General de | 10 dias
Recursos Materiales, el avalio para
obtener el valor comercial por kilogramo
de desecho ferroso vehicular para
destruccion y compactacion.

10

Obtiene el avalto de la Direccién General | 10 dias
de Recursos Materiales e integra
expediente, con la documentacion
soporte y la remite a la Direccion General
de Administracion y Finanzas en la
Secretaria de Educacién, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion.

11

Direccion General de | Recibe el expediente con avaluo y remite | 10 dias
Administracion y | via oficio a la Direccion Ejecutiva de
Finanzas en la | Almacenes e Inventarios, solicitando su
Secretaria de | presentacion ante el Comité de Bienes
Educacion, Ciencia, | Muebles a fin de que se determine el
Tecnologia e | destino final.

Innovacion

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 40 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

1.

3.

Con fundamento en las normas 10, 22, 23, 24, 25, 26, 30, 45, 47, 49 y 50 de las

Normas Generales de Bienes Muebles de la Administracion Publica del

Distrito Federal y numerales8.1.7 y 8.3.3 de la Circular Uno 2024, Normatividad

en Materia de Administracién de Recursos”, la persona responsable del
Almacén Central de la Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion, serd la encargada de cumplir y llevar a cabo el presente
procedimiento.

La Subdireccién de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, sera
responsable de supervisar la aplicacion del presente procedimiento, mismo /1/,,
que sera de observancia obligatoria para los que en él intervienen. il
Asi mismo se entendera por:

o'
N[
\
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A

a) Baja por Inaplicacion: Corresponde a aquellos bie SIVe=teTstayy=n
condiciones fisicas y/o técnicas de uso, no son DirerglenEiecyfiva d¢
servicio al cual fueron destinados.

b) 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.

4. Las areas adscritas a la Secretaria de Educacidn, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion deberan informar mediante oficio a la Direccion General de
Administracion y Finanzas en la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia
e Innovacidn sobre el estado que guardan el mobiliario que tiene bajo su
resguardo, a fin de determinar la Baja de los Bienes Muebles que se
encuentren en estado de inutilidad o inaplicacidn en el servicio.

5. La persona responsable del almacén central, procederd a cancelar los
resguardos correspondientes y retira del servicio los bienes que procedan
para baja, informando a la Subdireccion de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios.

6. La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios,
“elaborar los formatos de Baja y Destino Final para estos casos y los gestionara
ante la Secretaria de Administracién y Finanzas, a fin de mantener actualizado
el padrén inventarial.

7. La Subdireccién de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios,
procedera a dar de baja los bienes muebles, previo Dictamen Técnico que
determine su inutilidad o inaplicaciéon en el servicio para el cual fueron
destinados, conforme a sus caracteristicas fisicas y técnicas.

8. El Dictamen de Baja por Inutilidad o Inaplicacion para bienes muebles y
vehiculos, sera emitido por la Direccion General de Administracién y Finanzas,
a través del responsable de la Subdireccion de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios.

9. El Dictamen Técnico de Baja por Inutilidad o Inaplicacién, para bienes de
intercomunicacion o informaticos, deberda contener la aprobacion de la
Agencia Digital de Innovacién Publica de la Secretaria de Administracion vy
Finanzas. :

10.La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, deberd
retirar del servicio y concentrar los bienes muebles dados de baja, en tanto se
inicie con las Gestiones de baja.

11.Documentos que integran el expediente del Dictamen de Baja por Inutilidad o
Inaplicacion:

a) Oficio de Solicitud

,/’

b) Dictamen Técnico emitido por el drea correspondiente segun sea el caso{ )

c) Aprobacién de la Agencia Digital de Innovacién Publica (en caso de
aplicar)

d) Acta de Baja Interna de Bienes Muebles.

“ t\\ B
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e) Solicitud de Destino Final de Bienes Muebles.

f)  Avalué original emitido por la Direccion General de P PHOCHAIT 2 Bio 0
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(en caso de aplicar).

La Direccion General de Administraciéon y Finanzas en la Secretaria de
Educacién, Ciencia, Tecnologia e Innovacidn enviard solicitud de baja y
documentacion soporte a la Direccion Ejecutiva de Almacenes e Inventarios
de Secretaria de Administracion y Finanzas, para ser presentada ante el
Comite de Bienes Muebles para que determine el Destino Final de los Bienes
Muebles.

13. La Subdirecciéon de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios,

14.

a través del responsable del Almacén Central, procederd a la recepcion,
guarda y almacenamiento de los bienes muebles, en tanto se determine el
destino final de los mismos por parte del Comité de Bienes Muebles.

La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, serd
responsable de revisar y actualizar el presente procedimiento.
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Objetivo General: Tener registrados en medio impreso y magrctico,ta+ecepacion
registro, salida y control de los Bienes Muebles a cargo del Almacén Central de la
Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacién, que ingresen por
cualquiera de las vias legales y formen parte de las existencias o del patrimonio de
activo fijo de la Secretaria (Donacion, Compra, Transferencia, Traspaso..) para
generar informes y reportes que indica la normatividad aplicable con la finalidad de
controlar las existencia del almacén y el padroén.

Descripcion Narrativa:

No. RGSP:;?\?&I: dde s Actividad Tiempo

1 | Jefatura de Unidad | Envia copia de los contratos o pedidos al | 3 horas
Departamental  de | Almacén Central.

Compras y Control
de Materiales

2 Recibe copia del contrato o pedido y| 1dia

prepara los espacios en el almacén
central para la entrega recepcion de los
bienes por parte del proveedor.

3 Instruye al personal operativo realizar la | 1 dia

revision fisica de los bienes, verifica, que
cumplan  con las especificaciones
técnicas contenidas en el contrato.

4 | Jefatura de Unidad | Recibe la instruccion revisa los bienes y | 2 horas
Departamental  de | verifica los documentos del proveedor,
Compras y Control | (remisidn y/o factura original).
de Materiales
(Personal operativo)

¢Los bienes muebles cumplen con
las especificaciones técnicas
requeridas?
NO.
5 Informa de la no recepcion de los bienes. | 1 hora

\
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No- | Actividad Actividad
6 | Jefatura de Unidad | Notifica al proveedor la no rec "ok
Departamental  de | los bienes, en virtud de que n¢ ,
Compras y Control | con lo requerido en el contrato,
de Materiales elaborando minuta firmada por los
presentes, en el que se acredite la razén
por la que no se reciben dichos bienes y
acordando nuevo horario de
entrega/recepcion solicitando al
proveedor se apegue a lo establecido en
el contrato.
(Conecta con la Actividad No. 3).
Sl.
7 | Jefatura de Unidad | Sella y firma de conformidad las| 2 horas
Departamental  de | remisiones y/ o facturas.
Compras y Control
de Materiales
(Personal operativo)
8 | Jefatura de Unidad | Procede a instruir al personal operativoel | 1 dia
Departamental  de | acomodo de los bienes por grupos
Compras y Control | homogéneos en el drea dispuesta en el
de Materiales Almacén Central.
9 Registra en la Tarjeta Kardex Electronica | 2 dias
los Bienes Muebles que ingresen al
almaceén central, la cual deberda contener
los datos sefialados en el contrato como
son: descripcion, marca, modelo, serie
etc,, los datos del proveedor el numero de
factura o remision, cantidad de bienes,
unidad de medida, asi como el costo de
adquisicion y costo promedio.
10 Instruye al personal operativo el registro | 5 dias
de los bienes instrumentales en el Padron
Inventarial de forma individual, debiendo,
elaborar y colocar etiqueta de
identificacion para su control.
11 | Subdireccion de | Recibe solicitud “Vale de Almacén” y la | 2 horas
Recursos Materiales, | turna, para su atencién.
Abastecimientos vy i
Servicios )

¥ %

Pégina 208 de 219




/42 GOBIERNO DE LA
'@I'V w \?{ CIUDAD DE MEXICO
CIUDAD DE S CAPITAL DE LA TRANSFORM

Au’{ CAPITAL DE LA TRAN y

Responsable de la . per '
S 1)V |
Actividad Actividad 1 jdanmvade |

12 | Jefatura de Unidad | Recibe el turno e instruye a
Departamental  de | operativo atender los requerimientos de
Compras y Control | bienes muebles (instrumentales) y de

de Materiales consumo  de las unidades
administrativas, recibidos por formato
“Vale de Almacén” debidamente

requisitado, en un plazo no mayor a cinco
dias habiles: revisa, si hay en existencia,
envia lo requerido, informando por
medio electronico a la Subdireccion de
Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicio en el caso de bienes
instrumentales  solicitados,  genera
“Resguardo Multiple de Mobiliario vy
Equipo”.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 12 dias habiles y 1 hora habiles.

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

Aspectos a considerar:

1. Con fundamento enlas normas 7,9 10,13, 14,15,16,17,18, 63,70 y 83 de las
Normas Generales de Bienes Muebles de la Administracién Publica del
Distrito Federal y numerales8.1 y 8.1.7 de la Circular Uno 2024, “Normatividad
en Materia de Administracion de Recursos” la Persona Responsable del
Almacén Central serd responsable de la aplicacién del presente
procedimiento, mismo que serd de observancia obligatoria para los que en él
intervienen.

2. La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios de la
Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacién, supervisard la
aplicacion del presente procedimiento.

3. La Persona Responsable del Almacén Central, seréd responsable del manejoy
almacenaje de los bienes muebles contenidos en dicha area; asi como los que
ingresen por cualquiera de las vias legales y pasen a formar parte de las
existencias en el Almacén o del patrimonio de activo fijo, informando todos
los movimientos realizados a la Subdireccién de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios.

4. Todos los bienes muebles (instrumentales) y de consumo (materiales), que
ingresen al Almacén Central de la Secretaria de Educacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion, seran recibidos con el documento debidamente

NWY
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formalizado y autorizado por la Subdireccién de Feciiice
Abastecimientos y Servicios.
5. La recepcion de bienes y materiales, podra realizarse cc O™

LQS VL

que contengan: datos completos del Proveedor, descripcion Compieta de i0s
bienes, marca, modelo, niumero de serie, costo pactado en la adquisicién etc.
conforme a lo asentado en el contrato, y se debera recibir en original y copia,
informando a la Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios.

6. La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios
solicitara al area requirente su asistencia para validar los bienes muebles
solicitados, al momento de recibirlos en el Almacén Central.

7. LaPersona Responsable del Aimacén Central sellara y firmara como acuse de
recibo la remision o factura original, para dar validacidn de la recepcién de los
Bienes Muebles, informando a la Subdireccién de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios.

8. La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios,
asignara la Persona Responsable del Almacén Central, el registro en Tarjeta
Kardex Electronica de los Bienes Muebles que ingresen al almacén central de
la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacién, y que pasaran a
formar parte de las existencias o del patrimonio de activo fijo de la Secretaria,
los cuales deberd contener los datos sefialados en el contrato respectivo,
como descripcion de bienes, marca, modelo, serie etc. datos del proveedor,
numero de factura o remision, cantidad de bienes, unidad de medida, asi como
el costo de adquisicidén y costo promedio, asi mismo homogeneizar dicho
registro con bienes ya existentes en el almacén, es decir, si son de
caracteristicas similares, por Donacion, Traspaso y Localizacion Sin Registro
y Reaprovechamiento Reposicion de bienes muebles etc., tomando los datos
sefalados en las actas respectivas.

9. La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios,
asignara la Persona Responsable del Almacén Central, el registro del Padron
Inventarial de la Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e Innovacion,
dando numero de inventario unico por cada Bien Registrado debiendo,
elaborar etiqueta de identificacion y colocarla en los bienes muebles
correspondientes.

10.Los bienes muebles que se reciban en donacion y que sean destinados para
ser entregados a beneficiarios de programas de asistencia social, no causaran
alta en los registros de inventario, Unicamente se llevaran controles de
entradas y salidas por separado de los registros del almacén.

11.La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios,
asignara la Persona Responsable del Almacén Central, para que
semestralmente actualice y ponga a disposicion de las dreas de la Secretar|
de Educacion el catalogo de existencias del almacén.
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12.La Subdireccion de Recursos Materiales, Abasteci VodBiPI2Aco0
asignard la Persona Responsable del Almacén Cent Arsdlenger 195
requerimientos de bienes muebles existentes en el a

>3

Secretaria de Educacion, Ciencia Tecnologia e Innovacion, solicitados de las
areas requirentes, siempre que exista una solicitud mediante el formato “Vale
de Almacén” debidamente requisitado.

13.La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios,
asignara la Persona Responsable del Almacén Central, para emitir el formato
El “Vale de Almacén” que requisitaran las areas solicitantes, con los datos
necesarios para el registro correspondiente como: nombre y firma del titular
del @rea solicitante, nimero telefonico y extension, descripcion de los bienes
y clave del articulo especificado conforme al catdlogo de existenciasy la
cantidad que solicita, ademas la validacién por el Subdireccion de Recursos
Materiales, Abastecimientos y Servicios, mismo que debera ser actualizado
conforme a las necesidades del Almacén Central.

14.Las solicitudes deberan realizarse dentro de los primeros cinco dias habiles
de cada mes y serén atendidas dentro de los cinco dias posteriores a su
recepcion, el requirente debera retirar del almacén central en un plazo no
mayor a 10 dias habiles el material autorizado dentro de los horarios
establecidos de atencion, caso contrario sera cancelada la solicitud de
material.

15.En el caso de las entregas de los Bienes Instrumentales que se encuentren en
las existencias del almacén, previo conocimiento de la distribucidén de los
mismos por parte de la Direccion de Administracion, se elaborara el
Resguardo Multiple de Mobiliario y Equipo, el cual indicara el numero de
inventario unico por cada Bien, marca, modelo, serie, motor, placas, etc.,, y
mismo que sera firmado por el servidor publico y usuario correspondiente,
quien se haran responsables del debido aprovechamiento, del buen uso y
conservacion del bien, asi-como del robo o extravio del mismo.

16.La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, sera
responsable de revisar y actualizar el presente procedimiento.
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GLOSARIO

1. SECTEL Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e In

2. DGAF: Direccion General de Administracion y Finanzas.

3. SACH: Subdireccion de Administracion de Capital Humano.

4. JUDMPyN: Jefatura de Unidad Departamental de Movimientos de Personal y
Nominas

5. SF: Subdireccion de Finanzas.

6. SUN: Sistema Unico de Néminas.

7. DGPEE: Direccion General de Planeacion y Evaluacion Estratégica.

8. DGEL Direccion General de Enlace Interinstitucional.

9. DEJN: Direccidn Ejecutiva Juridica Normativa.

10. DGDI: Direccién General de Desarrollo Institucional.

11. DEEBES: Direccion Ejecutiva de Educacion de Bachillerato y Estudios

Superiores.

12. DGCDTC: Direccion General Ciencia, Divulgacion y Transferencia de
Conocimientos.

13. DGCTI: Direccion General de CoOmputo y Tecnologias de la Informacion.
14. DGDIT: Direccion General de Desarrollo e Innovacién Tecnoldgica.

15. DGRM: Direccion General de Recursos Materiales.

16. DGSG: Direccion General de Servicios Generales.

17. DEAL: Direccion Ejecutiva de Almacenes e Inventarios.

18. JUDCyCM: Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de
Materiales.

19. UA: Unida Administrativa.
20. DEDPyDH: Direccion Ejecutiva de Desarrollo de Personal y Derechos Humanos.

21. INTRANET: Red informatica interna de una empresa u organismo, basada en
los esténdares de internet, en la que las computadoras estan conectadas a uno
0 varios servidores web.

22. CLC: Cuenta Liquida por Certificar.
23. SE: Subsecretaria de Egresos.

24. DGAPYDA: Direccion General de Administracion de Personal y Desarrollo
Administrativo.
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25. 0IC: Organo Interno de Control.

26. DMI: Documento Multiple de Incidencias.

27. Documento Multiple de Incidencias: Es un documento de tramite ante Oficialia
Mayor para justificar exclusivamente las inasistencias de los trabajadores
técnico- operativos de base por los diversos casos establecidos en las
Condiciones Generales de Trabajo del Gobierno de la Ciudad de México.

28. Lista de Raya: Es un documento usado para llevar un registro de los pagos
hechos a los empleados.

29. Licencia Médica: La licencia médica es el derecho que tiene un trabajador
dependiente o independiente de ausentarse o reducir su jornada de trabajo
durante un determinado periodo de tiempo, en cumplimiento de una indicacion
otorgada por un médico, un dentista o una matrona.

30. Tiempo Extra o Extraordinario: Consiste en continuar trabajando después de
- concluir la jornada establecida.

31. Adecuaciones Presupuestarias: Modificaciones que se realizan durante el
ejercicio fiscal a las estructuras presupuestales aprobadas por el Congreso, asi
como a los calendarios presupuestales autorizados, siempre que permitan un
mejor cumplimiento de los objetivos, metas y resultados de las vertientes de
gasto aprobadas en el presupuesto;

32. Afectacion Presupuestaria: El movimiento que permite adecuar o modificar el
presupuesto original aprobado por el Congreso de la Ciudad de México, el cual
se realiza a través del Sistema Informatico de Planeacién de Recursos
Gubernamentales (SAP-GRP), mediante el instrumento presupuestario. Segun
el movimiento que se realice, podréd ser: Afectacion Presupuestaria
Compensada o Liquida;

33. Analitico de Claves Presupuestales: Es el listado que muestra la desagregacion
del Gasto Publico de la Administracién Publica a nivel de capitulo y concepto,
partida y partida genérica.

34. Anteproyectos 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 éstos la Secretaria, integre, elabore y consolide el Proyecto de
Presupuesto de Egresos;

35. Cartera de Proyectos de Inversion: El conjunto de proyectos de adquisicion, /9
obra e integrales que tengan asignado un nimero de proyecto por el Sistema /(/
Informatico de Planeacion de Recursos Gubernamentales; -0,
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36. Clave Presupuestaria: El conjunto de elementos codificatts G e,
organizar y sistematizar la informacioén presupuestal col Pireceion Efeeutivads
de Presupuesto de Egresos de la Ciudad de México,

identifican los Programas presupuestarios, asi como la naturaleza y destino de
los recursos autorizados a las Dependencias, Organos Desconcentrados,
Entidades y Alcaldias;

37. Cuenta por Liquidar Certificada (CLC): Instrumento mediante el cual las
personas servidoras publicas facultadas de las Dependencias, Organos
Desconcentrados, Entidades, Alcaldias, Organismos Auténomos y Organos de
Gobierno, autorizan el pago de los compromisos adquiridos con cargo a su
Presupuesto de Egresos;

38. Dependencias: Las Secretarfas y la Consejeria Juridica y de Servicios Legales
a las que se refiere el articulo 3 fraccion XI de la Ley Organica del Poder
Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de México;

39. Documento Multiple (DM): Instrumento presupuestario que tiene como
propdsito afectar el registro del presupuesto ejercido por las Unidades
Responsables del Gasto y/o la correccidn de datos no presupuestales vy
contables contemplados en las CLC’s; opera bajo las sigu'ientes modalidades:
glosa, reintegro, diferencia cambiaria, cancelacion de CLC, no presupuestal, de
comprobacion y contable;

40. Estructura Programatica: El conjunto de categorias y elementos programaticos
ordenados en forma coherente que definen las acciones de los ejecutores de
gasto para alcanzar sus objetivos y metas de acuerdo con las politicas
determinadas en el Programa de Gobierno y en los programas y proyectos,
asimismo ordena y clasifica las acciones de los ejecutores del gasto para
delimitar su aplicacion e identificar el resultado esperado del uso de los
recursos publicos;

41. Firma Electrénica: Conjunto de datos consignados en un mensaje electronico
adjuntado o légicamente asociado al mismo que permite garantizar la
autenticidad del emisor, su procedencia, la integridad de la informacion firmada
y el no repudio de los mismos y que produce los mismos efectos juridicos que
la firma autografa,

42. Fondo Revolvente: Monto de recursos que las Unidades Responsables del J{/
Gasto destinan para atender de manera agil las adquisiciones de bienes y/;v
contratacion de servicios, que por su naturaleza sean urgentes y de poca
cuantia;
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43. Informe Trimestral: Documento de rendicion de cuentas, € | Mbdenizasion
de la Ciudad de México reporta al Congreso, cada tre BioccaPMERLoLaGT

Finanzas Publicas y la Deuda Publica, desde el inicio del ¢;
el término del trimestre correspondiente;

44. Meta: La expresion numérica que se plantea a partir de una estimacion objetiva
del nivel esperado de mejoria a logar en un periodo determinado, que se mide a
través de indicadores de desemperio;

45, Presupuesto Comprometido: Provisiones de recursos que las Dependencias,
Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades constituyen con cargo a su
presupuesto, para atender los compromisos derivados de cualquier acto y/o
instrumento juridico, tales como las reglas de operacién de los programas,
otorgamiento de subsidios, aportaciones a fideicomisos u otro concepto que
signifique una obligacién, compromiso o potestad de realizar una erogacion,

46. Presupuesto Disponible: El saldo presupuestal que resulta de restar al
presupuesto autorizado o modificado de las Unidades Responsables del Gasto,
el presupuesto ejercido y el presupuesto comprometido;

47. Programa Operativo Anual (POA): El documento que deriva de la Programacion
Base, a partir del cual se integran los Anteproyectos de Presupuesto, y que debe
ajustarse una vez publicado el Presupuesto de Egresos aprobado por el
Congreso local, a fin de que rija en términos programdtico — presupuestales, la
ejecucion de los Programas presupuestarios de las Unidades Responsables del
Gasto;

48. Programa Presupuestario (Pp): Categorfa programatica-presupuestal que
permite organizar, en forma representativa y homogénea, las asignaciones de
recursos para que los sujetos obligados al cumplimiento de la Ley generen
bienes y servicios publicos o realicen actividades de apoyo, que sirvan para
cumplir con propdsitos y fines susceptibles de ser medidos y que responden a
las prioridades establecidas en el instrumento de planeacion vigente;

49. Programacion Base: El instrumento que concentra la informacion de las etapas
de planeacién y programacion del Ciclo Presupuestario, orientando a
resultados los Programas presupuestarios para la integracion de los
Anteproyectos de Presupuesto y del Programa Operativo Anual de las
Dependencias, Organos Desconcentrados, Entidades y Alcaldias de la Ciudad
de México;

50. Proyecto de Inversién: Las acciones realizadas por las Dependencias, Organos
Desconcentrados, Entidades y Alcaldias que son registradas en la Cartera de /" \__/

Proyectos de Inversién que administra la Secretaria de Administracion vy
.
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Finanzas, que implican erogaciones de gasto de capital y Estinadas a
la adquisicion de activos requeridos para atender una nece Direesiom Eiasttiyade
publica, asi como para el desarrollo de proyectos y la cons

y modificacion de inmuebles, incluyendo las rehabilitaciones que impliquen un
aumento en la capacidad o vida Util de los activos de infraestructura e
inmuebles;

51. Proyecto de Presupuesto: Documento que elabora, integra y consolida la
Secretaria y que contiene la estimacién de gastos a efectuar por parte de las
Unidades Responsables del Gasto para el afio inmediato siguiente, mismo que
la persona titular de la Jefatura de Gobierno presenta al Congreso Local para
su aprobacion;

52. SAP GRP: Sistema Informatico de Planeacion de Recursos Gubernamentales
que opera la Secretaria para el trdmite y registro de movimientos programaticos
presupuestarios, asi como para concentrar la informacién presupuestaria,
financiera y contable de la Ciudad de México;

53. Servidores Publicos: Las personas miembros de los Poderes Ejecutivo,
Legislativo y Judicial, los integrantes de las Alcaldias, los miembros de los
Organismos Autonomos, fideicomisos publicos y en general toda persona que
desempefie un empleo, cargo, funcién, mandato o comisién de cualquier
naturaleza ante éstos; asi como las personas que ejerzan actos de autoridad,
recursos publicos o contraten con entes publicos la ejecucién de obra o
servicios publicos, de adquisiciones, de subrogacién de funciones o reciban
concesiones, todos ellos contemplados en la Constitucion Politica de la Ciudad
de México;

54. Techo Presupuestal: El documento que representa la asignacion presupuestal
con base en la cual las Dependencias, Organos Desconcentrados, Entidades y
Alcaldias elaboran sus Anteproyectos de Presupuesto de Egresos 2023;

55. Unidades Responsables del Gasto (URG): Las Dependencias, Organos
Desconcentrados, Entidades y Alcaldias de la Ciudad de México.
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