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NOMENCLATURA

Direccion de Administracion y Finanzas en el Subsistema de
Educacién Comunitaria “PILARES"

Enlace de Control y Gestién Documental

Lider Coordinador de Proyectos de Control de Archivo
Subdireccidn de Finanzas y Administracion de Capital Humano
Lider Coordinador de Proyectos de Presupuesto

Lider Coordinador de Proyectos de Informes y Pagos

Lider Coordinador de Proyectos de Capital Humano
Subdireccidn de Recursos Materiales y Abastecimientos
Lider Coordinador de Proyectos de Recursos Materiales
Lider Coordinador de Proyectos de Almacenes e Inventarios
Subdireccidn de Servicios

Enlace de Apoyo a Servicios

Lider Coordinador de Proyectos de Servicios Generales
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ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DE LOS PUESTOS

PUESTO: Direccion de Administracion y Finanzas en el Subsis Gl el log
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Comunitaria "PILARES"
Atribuciones Especificas:

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

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

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

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

IlI. 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, integracién y tramitacién de los programas que
consignen inversion, asi como dar seguimiento a su ejecucion;

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

VIl. Participar en la formulacion, instrumentacion y evaluacion del programa anual
de Modernizacién Administrativa;

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

X. Goadyuvar 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;

Xl. 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
administracién 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 vy
administrativas aplicables;

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

XIll, Realizar las acciones que permitan instrumentar al interior de las Dependencias,
Unidades Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo u
Organos Desconcentrados, el Servicio Publico de Carrera, asi como vigilar el
cumplimiento de las disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

XIV. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como
los demas actos juridicos de caracter administrativo o de cualquier otra indole que
se requiera, dentro del &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 ejecucién de obras de mantenimiento,
remodelacion y reparacion de los bienes que requieran las Dependencias, Unidades
Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo u Organos
Desconcentrados, asi como opinar sobre la contratacién de los servicios generales,
de conformidad con lo que sefialen las disposiciones juridicas y administrativas
aplicables;
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Organos Desconcentrados de su sector;

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

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

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

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

XXI. Las 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 y Gestién Documental

o Recibir, registrar, ordenar, clasificar, controlar, actualizar y archivar la
correspondencia de entrada y salida, de la Direccion de Administracion y
Finanzas en el Subsistema de Educacion Comunitaria “PILARES”, a través del
sistema informatico implementado y/o medios electrénicos.

o Llevar el control y registro de los ndmeros de oficio, circulares y/o cualquier
otro documento emitido por la Direccion de Administraciéon y Finanzas en el
Subsistema de Educacién Comunitaria “PILARES”".

e Apoyar a la Unidad Coordinadora de Archivos en el desarrollo e
implementacion formal de los instrumentos que resulten necesarios para el
control y seguimiento del manejo de la correspondencia de entrada o salida,
y en general, para administrar el flujo documental.

e Llevar a cabo el seguimiento de la atencidn en apoyo a la gestion que al
efecto realice cada area de la Direccion de Administracion y Finanzas, en
funcion del asunto de que se trate y/o en su caso la conclusion del asunto,
en el &mbito de su propia competencia.

e Operar el Sistema de Control de Gestion para el manejo de la documentacion
dirigida a la Direccion de Administracidén y Finanzas en el Subsistema de
Educacion Comunitaria "PILARES”.
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Institucional (CARECII).
o Llevar el control y registro del fondo revolvente.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Control de Archivo

» Participar en la elaboracién del Programa Anual de Desarrolio Archivistico
para su aprobacion e implementacién; asi como en el Informe de
cumplimiento del mismo.

e Coadyuvar en el establecimiento de politicas y medidas técnicas para la
regulacion de los procesos archivisticos durante el ciclo vital de los
documentos.

e Disenar los manuales y principales instrumentos de control archivistico,
proponiendo el disefio, desarrollo, implementacion y actualizacion del
Sistema de Clasificacién Archivistica, el Catalogo de Disposicion Documental
y los inventarios que se elaboren para la identificacion y descripcion de los
archivos institucionales.

¢ Contribuir, en coordinacion con la instancia responsable de la funcién dentro
del Subsistema de Educacion Comunitaria “PILARES” un programa de
capacitacion en la materia para el desarrollo y habilitacién del personal que
sea responsable del desempefio de las funciones archivisticas en las
unidades administrativas.

e Orientar a las unidades administrativas en su integracién de los archivos de
trémite, asi como en la transferencia de expedientes al archivo histérico y al
de concentracion, o en su caso para el tramite de baja y destino final.

e Coordinar el debido resguardo y custodia de la documentacion que las areas
que conforman el Subsistema de Educacién Comunitaria “PILARES", envien \ ,
al archivo de concentracion, en apego a los lineamientos que implemente el \7*\
Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos (COTECIAD) y ala
normatividad aplicable en la materia.

e Elaborar las carpetas de las Sesiones del Comité Técnico Interno de

Administracion de Documentos y coadyuvar en el seguimiento de los X
acuerdos tomados. \Q\ »
PUESTO: Subdireccion de Finanzas y Administracién de Capital Humano N

» Coordinar y supervisar la integracion y aprobacién del Programa Operativo
Anual y del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del Subsistema de
Educacién Comunitaria "PILARES”, atendiendo los criterios y lineamientos
aplicables emitidos por la Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Proponer, difundir y fomentar la aplicacién de politicas y medidas
administrativas tendientes al desarrollo y la modernizacion de la g
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instrumentos de actuacion.

e Programar, vigilar y controlar el presupuesto asignado para cubrir las
necesidades institucionales de las dreas en cuanto a recursos financieros y
humanos para su correcta operacion.

e Compilar y validar la informacion financiera y presupuestal en el Sistema
Informético de Planeacion de Recursos Gubernamentales (SAP-GRP),
respecto a la autorizacion del Anteproyecto de Egresos y del Calendario
Presupuestal.

e Coordinar la integracion y elaboracion de los informes (mensuales,
trimestrales y anuales) programatico-presupuestales y financieros
requeridos-por las diversas instancias y 6rganos fiscalizadores, asi como dar
seguimiento al procedimiento de retenciones de obligaciones fiscales.

¢ Vigilar la existencia de controles y registros presupuestales y financieros que
permitan agilizar la informacion.

o Evaluar la atencidn de las solicitudes de suficiencia presupuestal para dar
cumplimiento a los compromisos establecidos.

o Regular, vigilar y controlar la asignacion del fondo revolvente para evitar mal
uso de los recursos.

¢ Coordinar los movimientos del personal que requieren las unidades
administrativas adscritas al Subsistema de Educacion Comunitaria
“PILARES", con el propésito de coadyuvar en el desempefio de las funciones,
metas y objetivos institucionales.

o Coordinar la integracion de los expedientes de las personas servidoras
publicas adscritas al Subsistema de Educacién Comunitaria “PILARES”, de
los diferentes tipos de némina contratadas de conformidad a la normatividad
vigente. N

e Coordinar la elaboracién de nombramientos del personal de estructura y
estabilidad laboral ndémina 8 adscritos al Subsistema de Educacion %
Comunitaria “PILARES”.

s Vigilar que los pagos del personal adscrito al Subsistema de Educacién

Comunitaria “PILARES” se realicen conforme al calendario emitido por la
Secretaria de Administracion y Finanzas y en apego a la normatividad. \
e Qrganizar el Programa Anual de Capacitacion de las personas servidoras b

publicas adscritas al Subsistema de Educacién Comunitaria “PILARES”.
e Coadyuvar con Instituciones Educativas para establecer convenios de L
servicio social y practicas profesionales para el desarrollo profesional. \\3
e Coadyuvar en las Sesiones de los Organos Colegiados de conformidad a las
disposiciones correspondientes.
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Elaborar, consolidar, analizar y presentar las fases
presupuestal para la integracion del Anteproyecto de Presupuesto Preliminar,
Analitico de claves presupuestales, Techo Presupuestal, Programa Operativo
Anual y calendarizacion de actividades para cumplir con lo establecido en la
normatividad aplicable.

Integrar y registrar las suficiencias presupuestales para la adquisicién de
bienes y contratacion de servicios para un mejor control institucional.
Elaborar y gestionar la autorizacion para el registro de compromisos
presupuestales ante la Secretaria de Administracion y Finanzas en el Sistema
Informético de Planeacién de Recursos Gubernamentales (SAP-GRP).
Elaborary solicitar el pago de Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC) ante la
Secretaria de Administracidon y Finanzas en el Sistema Informatico de
Planeacion de Recursos Gubernamentales (SAP-GRP), previo a verificar que
los comprobantes de pago, en su caso, cumplan con los requisitos fiscales.
Elaborar y solicitar los Documentos Multiples de reintegro, glosa, no
presupuestales o de cancelacidn en el Sistema Informatico de Planeacion de
Recursos Gubernamentales (SAP-GRP).

Analizar, elaborar y tramitar las solicitudes de adecuacién programatica que
requieran las unidades administrativas adscritas al Subsistema de Educacion
Comunitaria "PILARES” para llevar un correcto control presupuestal.

Integrar y elaborar los informes programatico-presupuestales, mensuales,
trimestrales y anuales para informar a las autoridades correspondientes.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Informes y Pagos

Recabar, revisar, consolidar y remitir los diversos informes mensuales,
trimestrales y anuales a las instancias de control y de fiscalizacion de
conformidad a la normatividad vigente, a fin de evitar sanciones de las
autoridades correspondientes.

Validar los padrones de beneficiarios correspondientes a los Programas
Sociales, a cargo del Subsistema de Educacién Comunitaria “PILARES”, para
efectuar el pago de los mismos en coordinacién con la Subdireccion de
Finanzas y Administracion de Capital Humano.

Emitir oportunamente los cheques para cubrir las obligaciones contraidas
por el Subsistema (Némina, Apoyos Sociales, Fondo Revolvente).

Elaborar las conciliaciones mensuales de las cuentas bancarias del
Subsistema de Educacién Comunitaria “PILARES”
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PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Capital Humano

s Integrar, reportar y dar seguimiento al Programa An

Programa Anual de Educacion Abierta y el Programa Anual de Servicio Social
y Précticas Profesionales.

» Tramitar el pago de prestaciones econémicas conforme a la normatividad
aplicable.

o Validar, integrar y resguardar los expedientes del perscnal técnico-operativo,
estructura, némina 8, “Programa de Estabilidad Laboral” y prestadores de
servicios por Honorarios Asimilables a Salarios adscritos al Subsistema de
Educacion Comunitaria “PILARES”.

e Aplicar movimientos o modificaciones en el Sistema Unico de Némina (SUN)
de las plazas que tiene autorizadas el Subsistema de Educacion Comunitaria
“PILARES” y gestionar los movimientos o modificaciones de las plazas de la
Direccion de Administraciéon y Finanzas en el Subsistema de Educacion
Comunitaria “PILARES" adscritas a la Secretaria de Administracion y
Finanzas.

e Descargar, validar y tramitar los productos de némina emitidos en el Sistema
Unico de Némina.

s Validar la asistencia del personal Técnico-Operativo y Némina 8 del
‘Programa de Estabilidad Laboral” en coordinacion con las areas de
adscripcién para los tramites correspondientes.

e [ntegracion y seguimiento del Programa Anual de Prestadores de Servicios
por Honorarios Asimilables a Salarios.

e Elaboracion de perfiles de puesto y aplicaciéon de la normatividad de los
procesos de evaluacion integral al personal de estructura y de Honorarios
Asimilables a Salarios homdlogos a estructura.

PUESTO: Subdireccion de Recursos Materiales y Abastecimientos
e Colaborar con la elaboracién del Programa Anual de Adquisiciones, i

Arrendamientos y Prestacion de Servicios de acuerdo a las necesidades de
las areas que integran el Subsistema de Educacion Comunitaria “PILARES”

para asegurar su debida operacion. A\

o Coordinar la integracion, actualizacion, control, elaboracion de informes y R N
seguimiento del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos vy
Prestacion de Servicios para dar cumplimiento a la normatividad }
correspondiente en el Subsistema de Educacion Comunitaria “PILARES". \\\\

e Verificar la existencia de la suficiencia presupuestal previo a los inicios de los
procedimientos para la adquisicidn de bienes y/o servicios, de acuerdo a los

montos de actuacién.
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publicacion de las bases, su difusion, venta; y finalmen
procedimiento de licitacion en sus etapas correspondientes.
Llevar a cabo los procedimientos de las Adjudicaciones Directas, Invitaciones
Restringidas y Licitaciones Publicas; para las adquisiciones de bienes vy
servicios, conforme a las disposiciones normativas aplicables en la materia.
Coordinar los tramites para la adhesion de la adquisicién consolidada de

bienes y/o de servicios.
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Elaborar y gestionar los programas de aseguramiento de los activos, bienes
y/o servicios pertenecientes al Subsistema de Educacién Comunitaria

“PILARES” para prevenir algun riesgo.
Supervisar la formalizacién de

los

instrumentos juridicos de

las

adjudicaciones y entregar los contratos formalizados a las é&reas
involucradas en el proceso (almacén, finanzas y usuarios) para su registro,

control y seguimiento.

Vigilar la recepcién, almacenamiento y custodia de los bienes muebles de
consumo e instrumentales, adquiridos, traspasados, transferidos, donados y
/0 ganados al Subsistema de Educacién Comunitaria "PILARES”.

Implementar controles para los

inventarios

de

bienes

muebles

instrumentales y de consumo conforme a las disposiciones normativas en la

materia.

Coadyuvar en las Sesiones de los Organos Colegiados de conformidad a las

disposiciones correspondientes.

Integrar la informacidn necesaria para la elaboracién del Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Subsistema de
Educacion Comunitaria “PILARES” y llevar a cabo el desarrollo del mismo.

Recibir y revisar que las requisiciones y/o solicitudes de bienes y servicios
sean formuladas con base en el Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios para cubrir las necesidades de las
diversas dreas del Subsistema de Educacién Comunitaria conforme a los

elementos normativos aplicables vigentes.

Procesar la planeacion y calendarizacién de los procedimientos de licitacion
publica, invitacién restringida a cuando menos tres proveedores y de

N =
<

adjudicacion directa en todas sus etapas para cumplir con los tiempos N\~
establecidos en la normatividad correspondiente.
Elaborar las convocatorias para las licitaciones publicas conforme a lo
establecido en la normatividad aplicable y las necesidades del Subsistema

de Educacién Comunitaria "PILARES”, asi como las bases de licitacién y/o

invitacion restringida.
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correspondientes.

Apoyar en la elaboracion del Manual del Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios (SAAPS) en el Subsistema de
Educacion Comunitaria “PILARES”.

Integrar los expedientes correspondientes a los procedimientos de
adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios que haya realizado
el Subsistema de Educacién Comunitaria “PILARES”.

Elaborar los estudios de mercado para verificar las mejores condiciones en
cuanto a precios, calidad y tiempos de entrega.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Almacenes e Inventarios

Aplicar los sellos de "Existencia” o “No existencia en Almacén” en las
requisiciones de compra para llevar un control de la documentacion que sea
ingresada.

Registrar la entrada y salida de los bienes muebles que por cualquier via legal
adquiera el Subsistema de Educacion Comunitaria “PILARES”, conforme a las
tarjetas KARDEX y/o control electrénico, en el almacén central, local y/o sub
almacén para llevar un control veraz y correcto, en apego a la normatividad
vigente.

Realizar la programacion y la ejecucion de los levantamientos del inventario
fisico, para determinar las existencias en el Almacén central, local y/o sub
almacén dentro de los periodos sefialados que establece la normatividad
aplicable.

Elaborar los informes mensuales, bimestrales, trimestrales, semestrales,
anuales y conforme a la periodicidad que sean requeridos, en formay tiempo
para ser enviados a las instancias competentes.

Elaborar y ejecutar el Programa de Levantamiento Fisico de Inventario de
Bienes Instrumentales, por lo menos una vez al afio, elaborando los
resguardos correspondientes.

Actualizar el registro y control de las altas, bajas y destino final de los bienes
instrumentales en el padrén inventarial, conforme a la normatividad vigente.
Elaborar las actas de altas, bajas y destino final de los bienes muebles, que
se requieran, en apego a la normatividad vigente.

Dar seguimiento a los bienes muebles robados, extraviados o accidentados,
para mantener actualizado el padrén inventarial.
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PUESTO: Subdireccion de Servicios

e Programar, planear y elaborar los anexos técnicos

Servicios Generales, supervisando la prestacion de los servicios para las
Unidades Administrativas del Subsistema de Educacion Comunitaria
“PILARES".

e Verificar y supervisar los tramites en materia de Servicios Generales que
requieran las Unidades Administrativas del Subsistema de Educacion
Comunitaria “PILARES” para cubrir las necesidades institucionales, conforme
el presupuesto lo permita.

s Coordinar los servicios en materia de intercomunicaciones, aseguramiento,
fotocopiado, limpieza, pagos de impuestos, derechos y servicios (luz, agua
potable y predial), entre otros.

e Coordinarlos servicios generales inherentes al parque vehicular, el control de
combustible, los planes de mantenimiento a las unidades, asi como los
pagos de impuestos y sus derechos.

e Programar y gestionar el programa de aseguramiento de bienes
patrimoniales del Gobierno de la Ciudad de México, la consolidacion de los
bienes muebles, inmuebles y servicios que sean propiedad y/o que se
encuentren a cargo del Subsistema de Educaciéon Comunitaria “PILARES”.

e Coordinar los servicios de acceso a los inmuebles y estacionamientos a
cargo del Subsistema de Educacién Comunitaria “PILARES".

e Coordinar con las autoridades competentes y las Areas internas del
Subsistema de Educacion Comunitaria “PILARES”, responsables de la
administracién, operacién y funcionamiento de los inmuebles, las acciones
y/o programas pertinentes en materia de vigilancia y Proteccién Civil.

e Coordinar y supervisar la elaboracién de los Programas Especiales de
Proteccion Civil que requieran por las actividades del Subsistema de
Educacién Comunitaria “PILARES".

PUESTO: Enlace de Apoyo a Servicios g

e Recibir, registrar, ordenar y controlar la correspondencia procurando su
expedita distribucion, asi como llevar a cabo el seguimiento de su atencion
en apoyo a la gestion de la Subdireccidn de Servicios.
e Registrar, analizar, clasificar y canalizar las solicitudes en materia de
Servicios Generales que las dreas administrativas del Subsistema de
Educacién Comunitaria "PILARES” requieran. : \
o Apoyar en la elaboracion, seguimiento y administracion de los programas, \\.\\ ‘
planes y proyectos para la ejecucion de Servicios Generales del Subsistema N\~
de Educacion Comunitaria “PILARES”.
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Ordenar y conservar al dia el control de archivo de ydYieslerrigaciond
Servicios.
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Apoyar en las actividades que le sean encomenda
jerarquico.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Servicios Generales

Proporcionar y validar la informacién para la elaboraciéon de los anexos
técnicos en los rubros de Servicios Generales.

Supervisar la aplicacion de las acciones determinadas en los Programas
Internos de Proteccidn Civil, aprobados para los inmuebles que estan bajo la
administracion y resguardo del Subsistema de Educacién Comunitaria
“PILARES".

Gestionar y supervisar la elaboracion de los Programas Especiales de
Proteccion Civil que requieran las actividades del Subsistema de Educacién
Comunitaria “PILARES".

Supervisar la ejecucion de los servicios generales a cargo del Subsistema de
Educacion Comunitaria “PILARES”.

Atender las solicitudes en materia de servicios que requieran las areas
administrativas del Subsistema de Educacién Comunitaria “PILARES".
Elaborar el plan de mantenimiento preventivo y correctivo, asi como proponer
la evaluacién técnica de los talleres para atender las necesidades del parque
vehicular a cargo del Subsistema de Educacién Comunitaria “PILARES”.
Apoyar en la coordinacion de los accesos a inmuebles y estacionamiento a
cargo del Subsistema de Educacién Comunitaria “PILARES”.

Recibir y tramitar las incidencias en materia de siniestro relacionados con los
bienes muebles, inmuebles y vehiculos a cargo del Subsistema de Educacion
Comunitaria “PILARES”.
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LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

1. Control y gestién documental entrante en la Direccidn

Finanzas en el Subsistema de Educacién Comunitaria “PILARES”.
2. Qtorgamiento de Suficiencia Presupuestal.
3. Elaboracién de Compromisos Presupuestales.

4. Elaboracion de Cuentas por Liquidar Certificadas para gestionar el tramite de
pago a proveedores y/o prestadores de bienes o servicios.

5. Elaboracion de Cuentas por Liquidar Certificadas para solicitar la ministracién
de recursos para pago de ndminas o entrega de apoyos econdmicos a
beneficiarios de Programas Sociales.

6. Elaboracién de Informes presupuestales.

7. Elaboracién de Informes Programaticos-Presupuestales, Trimestrales vy
Anuales.

8. Captura en el Sistema Integral de Comprobantes Fiscales (SICF).
9. Pago de Apoyos Econémicos de Programas Sociales.
10. Pago de Nomina.

11. Integracidén y Preservacion de Expedientes de Personal Técnico Operativo,
Estructura, Némina 8 “Programa de Estabilidad Laboral” y Prestadores de
Servicios por Honorarios Asimilables a Salarios.

12. Operacion del Programa Anual de Capacitacién y Programa Anual de Ensefianza
Abierta.

13. Programa Anual de Servicio Social y/o Précticas Profesionales.
14. Control de Asistencia.

15. Tramite de requisiciones para bienes o servicios.

16. Elaboracion de contratos.

17. Procedimientos de Contratacion. ,
18. Control y abastecimiento de bienes. \

19. Gestion para la contratacidn y supervisién de los servicios generales del
Subsistema de Educacién Comunitaria “PILARES".

20. Mantenimiento menor a los Inmuebles del Subsistema de Educacion
Comunitaria "PILARES”,

21. Elaboracion de Programas Especiales de Proteccidn Civil.

\
\
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Direccion de Administracion y Finanzas en el Subsistema de Educacién Comunitaria
“PILARES".

Objetivo General: Llevar un adecuado control de la documentacién que ingresa a la
Direccion de Administracion y Finanzas en el Subsistema de Educacion Comunitaria
"PILARES" para su gestién y atencion correspondiente.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Enlace de Control
Gestion Documental

y

Recibe y digitaliza la documentacidn
entrante y solicita instrucciones a la
Direccion de  Administracién vy
Finanzas en el Subsistema de
Comunicacion Comunitaria
“PILARES".

20
minutos

Direccion
Administracion
Finanzas en
Subsistema
Comunicacién
Comunitaria "PILARES”

de

y
el

de

Revisa y hace de conocimiento las
instrucciones al Enlace de Control y
Gestién Documental, para que remita
su instruccion al area
correspondiente.

10
minutos

Enlace de Control
Gestién Documental

y

Registra la instruccién, elabora el
formato, establecido (Volante, Turno
u Oficio), en donde describe las
instrucciones de atencién y lo remite
al darea correspondiente para su
atencion.

15
minutos

Integra los  acuses recibidos
(Volantes, Turnos u Oficios) por tema
y da seguimiento hasta que se dé
respuesta.

15
minutos

¢Recibe copia de atencion de la
respuesta a los Volantes, Turnos u
Oficios?

NO

Solicita al area correspondiente
mediante correo  electrdnico o
documento oficial, el acuse de la o las
respuestas de atencién a los volantes,

30
minutos
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(Conecta con la actividad Ng. %

Sl

6 Recibe copia del acuse de respuesta 20
de atencion a los volantes, turnos u | minutos
oficios, registra y desahoga el tema
correspondiente en el Sistema de
Control de Gestion.

7 Archiva en la carpeta o expediente 10
correspondiente. minutos

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucién: 2 horas.

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

Aspectos a considerar:

1.- Las instrucciones de atencion descritas en las actividades 2, 3 y 5 también
pueden ser desarrolladas por la Subdireccién de Finanzas y Administracién de
Capital Humano, la Subdireccion de Recursos Materiales y Abastecimientos y/o la
Subdireccion de Servicios.

2. El citado procedimiento sélo establece los tiempos de registro del control y

gestion de la documentacion entrante, no asi del tiempo que tarda el area en atender
lo solicitado.
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{

Guadalupe lvon Aguilar Juarez
Enlace de Control y Gestion Documental
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Objetivo General: Administrar los recursos presupuestaled—<cenicrs
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Presupuestal Autorizado que permita atender los requerimientos de operacion de
las diversas areas de acuerdo a sus necesidades.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
T | Subdireccion  de | Recibe solicitud de suficiencia | 1 hora
Finanzas y | presupuestal de parte de la Subdireccidn de
Administracion de | Recursos Materiales y Abastecimientos
Capital Humano para la compra de bienes o contratacion de
servicios y turna para su atencion.
2 | Lider Coordinador | Recibe y revisa que cuenta con el| 2horas
de Proyectos de | presupuesto requerido
Presupuesto
:Cuenta con suficiencia presupuestal?
No
3 Procede a realizar la Afectacién | 1dia
Programatico-Presupuestal
correspondiente en el Sistema Informético
de Planeacion de Recursos
Gubernamentales SAP-GRP.
(Conecta con el Fin del Procedimiento)
Si
4 Realiza y entrega formato de Suficiencia | 1 dia
Presupuestal a la Subdireccién de Recursos
Materiales y Abastecimientos debidamente
firmado.
5 | Subdireccion  de | Revisa y valida la Afectacidén Programatico- | 1 hora
Finanzas y | Presupuestal.
Administracion de
Capital Humano
6 | Direccién de | Otorga la firma electrénica (Firma 1) en el | 1 hora

Administracion vy | Sistema Informético de Planeacién de
Finanzas en el |Recursos Gubernamentales SAP-GRP,
Subsistema de | solicitando su autorizacion.
Comunicacion
Comunitaria
“PILARES”
(La Afectacion Programatico-
Presupuestal es procedente?
NO
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No. | Responsable de la Actividad deTizagion
Actividad
7 Solicita realizar modificacion

justificacién de la Afectacion
Programatico-Presupuestal.
(Conecta con la Actividad 3)
Sl
8 Entrega 'la solicitud de suficiencia 1 dia
presupuestal a la Subdireccion de Recursos
Materiales y Abastecimientos para la
compra de bienes o contratacién de
Servicios.

Tiempo aproximado de ejecucion: 03 dias héabiles y 05 horas.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: N/A

Aspectos a considerar:

1.- En caso de solicitar modificaciones al Capitulo 5000 se deberd incluir ia Ficha
Técnica en el Sistema Informatico de Planeacion de Recursos Gubernamentales
SAP-GRP.

2.- El rechazo de la Afectacién Programatico-Presupuestal en el Sistema
Informatico de Planeacién de Recursos Gubernamentales SAP-GRP se puede
generar porque la Direccién Ejecutiva de Analisis y Seguimiento Presupuestal
“A”" de la Subsecretaria de Egresos solicita méas informacion o modificacion a la
justificacion.

3.- Cualquier usuario autorizado podra verificar el estatus de la Afectacion
Programatico-Presupuestal en el Sistema Informéatico de Planeacién de \
Recursos Gubernamentales SAP-GRP, a fin de dar seguimiento de que ésta sea
autorizada o rechazada.

\~

Pégina 20 de 86




GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

CIUDAD DE |

CAPITAL GE LA TRANS LI

|
@

]
] | )

c ; - S, Revi valida |
‘,_g ra 1.Re<:|be.soI|C|.tud lf::tyaaac‘jln @
:’: QSICIO de suficiencia Programético-
K] prestpuestal Presupuestal
8
-
LTS
Y v
c o

S

k=

JsCuenta con
suficiencia

Y presupuestal?

2, Recibe y revisa
que cuenta con. el
presupuesto
requerido

4, Otorga formato
de Suficiencia
Presupuestal

3. Procede a realizar
la Afectacion
correspondiente

Lider Coordinador de Proyectos de Pr

°3
:

s

Otorgamiento de Suficiencia Presupuestal

%
3
i

sla Afectacidn
Programatico-
Presupuestal es

procedente?
6, Otorga la firma " Si 8. Entrega la
electrdnica en el 3 AN solicitud de
Sistema Informatico b suficiencia

de Planeacién presupuesta

Direccion de Administracion y Finanzas en el
Subsistema de Comunicacion Comunitaria "PLARES”

/ -

C.P. Yessica Nohemi Cdmacho Mendoza
Subdirectora de Finanzas yAdministracidn de Capital
Humano
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Objetivo General: Registro en el Sistema Informatico de Pla
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Gubernamentales SAP-GRP de las obligaciones financieras contraidas por
contratos celebrados, ndminas emitidas y Reglas de Operacién de los Programas
Sociales que tiene a cargo el Subsistema de Educacién Comunitaria “PILARES”.

Descripciéon Narrativa:

No. ResP::t?ji%I: dde la Actividad Tiempo

1 | Subdireccién de | Recibe para revision contrato, convenio, | 1 hora
Finanzas y | ndomina o Reglas de Operacion de
Administracion  de | Programas Sociales y turna para captura
Capital Humano del compromiso en el Sistema

informatico de Planeacion de Recursos
Gubernamentales SAP-GRP.

2 | Lider Coordinador de | Captura el compromiso en el Sistema | 1dia
Proyectos de | Informatico de Planeacién de Recursos
Presupuesto Gubernamentales SAP-GRP.

3 | Direccion de | Revisa el compromiso y otorga la firma | 1 hora
Administracion y | electrénica (Firma 1) en el Sistema
Finanzas en el | Informético de Planeacién de Recursos
Subsistema de | Gubernamentales SAP-GRP, solicitando
Comunicacion su registro.

Comunitaria
"PILARES”

4 | Lider Coordinador de | Monitorea el registro del compromiso y | 1 dia
Proyectos de | elabora la Cuenta por Liquidar Certificada
Presupuesto (CLC) en el Sistema Informatico de

Planeacion de Recursos
Gubernamentales SAP-GRP.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 02 dias habiles y 02 horas.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: N/A

Aspectos a considerar:

1.- El compromiso se establece de conformidad al presupuesto aprobado o
modificado autorizado y con base en el calendario de presupuesto, con el objeto
de garantizar la suficiencia presupuestaria para llevar a cabo las obligaciones
contraidas por el Subsistema.
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2.- Los documentos base para formular el presupuesto
contrato, pedido, convenio, factura, ndomina emitida, Re
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Programas Sociales, mismos que deberédn remitirse a la Uireccicin tjecuuva ae
Analisis y Seguimiento Presupuestal “A” de la Subsecretaria de Egresos para el

registro correspondiente.

Diagrama de Flujo

1. Recibe para

Pl | revisidn contrato,
{Iniclo convenia, ndémina o
Reglas de
Operacidn

de Capital Humano

2. Captura el
compromiso en el
Sistema SAP-GRP

Lider Coordinador de Proyectos de | Subdireccion de Finanzas y Administracion
Presupuesto

Elaboracion de Compromisos Presupuestales

4, Monitorea el
registro del
compromiso y
elabora la CLC

3. Revisa el
compromiso y
otorga la firma
electronica’

Direccion de Administracion y
Finanzas en el Subsistema de Comuni

VALID

\ % N N
‘,‘ N o
\ e

C.P. Yessica Nohemi ga/niécho Mendoza
Subdirectora de Finanzas y’Administracion de Capital

Alimano
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Objetivo General: Realizar la captura en el Sistema Informatico de Planeacion de
Recursos Gubernamentales SAP-GRP de las facturas que se ingresan para dar
cumplimiento a los compromisos adquiridos por el Subsistema de Educacion
Comunitaria “PILARES” a través de las Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC’s).

Descripcion Narrativa:

No. Resp::;:&l: dde 2 Actividad Tiempo
1 | Subdireccién de | Revisa las facturas para pago a| 1hora
Finanzas y | proveedores y/o prestadores de bienes o
Administracion  de | servicios y turna.
Capital Humano
2 | Lider Coordinador de | Recibe y revisa que la documentacién | 1 dia
Proyectos de | soporte para el pago a proveedores y/o
Presupuesto prestadores de bienes o servicios sea
correcta.
¢Lba  documentacién  recibida es
correcta?
NO
3 Regresa la documentacion a la| 1dia
Subdireccion de Recursos Materiales y
Abastecimientos para que se integre
correctamente.
(Conecta con la actividad No. 1)
si
4 Identifica el numero de compromiso,| 1 hora
clasifica y captura en el Sistema
Informatico de Planeacion de Recursos
Gubernamentales SAP-GRP la CLC \\\
correspondiente y la envia para su firma. N
5 | Subdireccién de | Firma electrénicamente en el Sistema | 1 hora
Finanzas y | Informatico de Planeacion de Recursos
Administracién  de | Gubernamentales SAP-GRP (Firma 1) la
Capital Humano CLC y remite para la siguiente firma
(Firma 2).

Péagina 24 de 86




GOBIERNO DE LA

QP (@7 CIUPAD DE MEXICO
< CIUDAD DE |
o CAPITAL DE LA TRANS (‘
No. | Responsable dela Actividad LA
6 Direccion de | Recibela ClLCylafirma electrénicameriie I Nuta
Administracion y|a través del Sistema Informatico de
Finanzas en el | Planeacion de Recursos
Subsistema de | Gubernamentales SAP-GRP (Firma 2) y la
Comunicacion remite para la autorizacion
Comunitaria correspondiente y proceso de pago.
"PILARES”
:.Se autoriza la CLC?
NO
7 Solicita realizar modificaciones a la| 5dias
Afectacion Programatico-Presupuestal
(Conecta con la actividad 4)
Sl
8 Autoriza la CLC y continta el proceso de | 5dias
pago.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 12 dias habiles y 04 horas.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1.- Toda solicitud de pago para ser procedente, deberd de contar con recursos
presupuestales de acuerdo a Techo Presupuestal autorizado, y a las
modificaciones realizadas a este (Presupuesto Modificado).

2.- La solicitud de pago debera acompafiarse de la siguiente documentacion:
e Factura Original (XML), firmada de satisfaccion de la entrega del servicio y/o
sellada por el almacén en caso de la adquisicion de bienes, misma que serd

revisada por la Subdireccion de Finanzas y Administracion de Capital
Humano.

e Requisiciony suficiencia en original.
e (Contrato.

3.- La CLC es el unico documento presupuestario autorizado para gestionar \
cualquier tipo de erogacidn con cargo al Presupuesto de Egresos de la Ciudad
de México para el registro de su gasto.

4.- Las CLC's se deberan soportar con su documentacién original comprobatoriay
justificativa correspondiente, y deberda cumplir con los requisitos fiscales y
administrativos aplicables.
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5. Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Cuentas por Bigccias
para solicitar la ministracion de recursos para pago de némina
economicos a beneficiarios de Programas Sociales.
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Objetivo General: Realizar la captura en el Sistema Informatico de Planeacion de
Recursos Gubernamentales SAP-GRP de las Cuentas por Liquidar Certificadas para
pago de nominas de los trabajadores o prestadores de servicios por Honorarios

Asimilables a Salarios adscritos al

Subsistema de Educacion

Comunitaria

“PILARES”, asi como entrega de apoyos econdmicos a los beneficiarios de
Programas Sociales.

Descripcién Narrativa:

Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo

1 | Subdireccion de | Revisa la ndmina emitida o solicitud de | 1 hora
Finanzas y | elaboracién de Cuenta por Liquidar
Administracion  de | Certificada de Programas Sociales a
Capital Humano cargo de este Subsistema.

2 | Lider Coordinador de | Carga en el Sistema Informatico de| 1 dia
Proyectos de | Planeacién de Recursos
Presupuesto Gubernamentales SAP-GRP la CLC para

pago de nomina o entrega de apoyo
econdmico a beneficiarios de las
diferentes figuras de los Programas
Sociales que tiene a cargo este
Subsistema.

3 | Subdireccion de | Firma electronicamente en el Sistema | 1 hora
Finanzas y | Informatico de Planeacion de Recursos
Administracion  de | Gubernamentales SAP-GRP (Firma 1) la
Capital Humano CLC y remite para la siguiente firma

(Firma 2).

4 | Direccién de | Recibe la CLCy la firma electronicamente | 1 hora
Administracion y|a través del Sistema Informatico de
Finanzas en el | Planeacion de Recursos
Subsistema de | Gubernamentales SAP-GRP (Firma 2) y la
Comunicacion remite para la autorizacion
Comunitaria correspondiente y proceso de
“PILARES” ministracion de recursos.

¢ Se autoriza la CLC?
NO
5 Revisa observaciones por medio del | 5dias

Sistema Informatico de Planeacién de
Recursos Gubernamentales SAP-GRP vy
solicita su replanteamiento.

(Conecta con la actividad No. 1)
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Responsable de la . - [
No. pActividad Actividad prHespe o
si
6 Autoriza la CLC y continta el proceso de | 5dias
pago.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 11 dias habiles y 03 horas.

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

Aspectos a considerar:

1.- Las dreas responsables para solicitar el trdmite de CLC de Programas Sociales
son las siguientes:

Direccion de Ponte Pila
Direccién de Autonomia Econdmica
Direccion de Educacion Participativa y Comunitaria

Direccion de Cultura Comunitaria

2.- La CLC es el unico documento presupuestario autorizado para gestionar
cualquier tipo de erogacién con cargo al Presupuesto de Egresos de la Ciudad
de México para el registro de su gasto.

4.- Las CLC s para pago de apoyos economicos de Programas Sociales se deberan
soportar con la solicitud del area responsable del Programa Social, Opinion
Favorable emitida por la Direccién General de Planeacion Presupuestaria, &\

Control y Evaluacién del Gasto de la Subsecretaria de Egresos y Autorizacion

para erogar recursos correspondientes al Capitulo 4000 emitido por el
Coordinador General de este Subsistema. :
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6. Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Informes presuj

Objetivo General: Registrar las operaciones presupuestales

Educacion Comunitaria “PILARES", para conocer y evaluar la aplicacion de los
recursos. :

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo

T | Direccion de | Recibe la solicitud de elaboracién de los 1 hora
Administracion y | Informes Presupuestales (mensual,
Finanzas en el |trimestral o anual) de parte de la
Subsistema de | Secretaria de Administracion y Finanzas
Comunicacion de la Ciudad de México y lo canaliza
Comunitaria para su atencién
“PILARES”

2 | Subdireccidn de | Recibe, analiza los tipos de informes | 2 horas
Finanzas y | presupuestales e instruye su elaboracion.

Administracion  de
Capital Humano
3 | Lider Coordinador de | Elabora los informes presupuestalesylos | 3 dias

Proyectos de | remite para su revision.
Presupuesto

4 | Subdireccion de | Revisa y remite los informes para su| 1hora
Finanzas y | revision y firma.

Administracion  de
Capital Humano

5 | Direccidn de | Revisa informes presupuestales. 3 horas
Administracion y
Finanzas en el

4

Subsistema de

Comunicacion

Comunitaria

“PILARES”
¢(los  informes cumplen con el
requerimiento correspondiente?
NO

6 Indica observaciones y/o comentarios

para su correccion.
(Conecta con la Actividad No. 3)
Si
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Firma los informes para ser remitidos via
oficio a la Direccién General de

Gasto Eficiente "A" de la Secretaria de
Administracion y Finanzas. y remite a la
Subdireccidn de Finanzas y
Administracion de Capital Humano el
acuse para su resguardo,

I Qia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 04 dias habiles y 07 horas.

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

Aspectos a considerar:

1.- Los informes presupuestales, son los documentos que constituyen un acto de
rendicion de cuentas que estéa integrado con informacién relacionada con los
principales resultados sobre la ejecucion del presupuesto aprobado al
Subsistema de Educacién Comunitaria “PILARES", que acredite las operaciones
presupuestales y programaticas, realizadas de manera mensual, trimestral y

anual.

Los requisitos de los informes presupuestales estan integrados conforme a los

formatos homologados por la Secretaria de Administracién y Finanzas, los

cuales, deben formularse con informacion cuantitativa y cualitativa sobre la
gestion del Subsistema de Educacion Comunitaria “PILARES”, correspondiente

al periodo reportado.
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7. Nombre del Procedimiento: Elaboracion de
Presupuestales, Trimestrales y Anuales.

(nfor ERGEREMALIGRS

Objetivo General: Analizar, consolidar y emitir la informacion, sobre los principales
avances y resultados obtenidos por el Subsistema de Educacién Comunitaria
“PILARES" en cumplimiento de las metas y del ejercicio del presupuesto.

Descripcion Narrativa:
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No. ResP::éjﬁ': dde 1 Actividad Tiempo
1 Direccién de | Recibe de las Dependencias
Administracién y | correspondientes oficio o circular conla | 1dia
Finanzas en el | solicitud del tipo de informe, y lo canaliza
Subsistema de |a la Subdireccion de Finanzas vy
Comunicacién Administracion de Capital Humano, para
Comunitaria su atencion.
“PILARES”
2 | Subdireccién de | Analiza los tipos de informes | 1dia
Finanzas y | programaticos-presupuestales y elabora
Administracion  de | oficio o circular para solicitar a las
Capital Humano Direcciones de Area, la integracion de la
informacion correspondiente
considerando la normativa aplicable.
3 | Direccién de | Recibe la informacidn solicitada de las | 5 dias
Administracién y | Direcciones de Area y canaliza para
Finanzas en el | revision e integracion
Subsistema de
Comunicacion
Comunitaria
“PILARES”
4 | Subdireccion de | Valida que la informacion corresponda a | 3 dias
Finanzas y | los requerimientos establecidos en las
Administracién  de | reglas, lineamientos, manuales o guias
Capital Humano aplicables, elabora los informes vy los
remite a la Direccion de Administracion y N\
Finanzas en el Subsistema de Educacion \\
Comunitaria PILARES y a la Coordinacion o~
General del Subsistema de Educacion
Comunitaria “PILARES”, para firma.
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No. Actividad Actividad eEvR

5 | Direccion de | Firma los informes y envi
Administracion y | Dependencias correspondientes el oficio
Fman;as en el|ly los formatos de los Informes
Subsistema de | Mensuales, Trimestrales o Anuales
Comunicacion debidamente requisitados.

Comunitaria
“PILARES”
6 Recibe de las Dependencias | 1 dia
correspondientes el oficio y los formatos
de los Informes Mensuales, Trimestrales
0 Anuales debidamente requisitados y
envia para su analisis.

7 | Lider Coordinador de | Recibe, analiza los Informes por parte de | 4 dias
Proyectos Informes | las Dependencias correspondientes y
y Pagos envia para validacion.

8 | Subdireccion de | Recibe el analisis de los Informes por| 1dia
Finanzas y | parte de las Dependencias
Administracion  de | correspondientes para validacion
Capital Humano

¢La informaciéon es validada por las
Dependencias solicitantes?
NO
9 Elabora oficio solicitando se subsanen | 1 dia
las observaciones por parte de las
Direcciones de Area..
(Conecta con la actividad No. 4)
si
10 Remite  la  informacion a las| 1 hora \\
Dependencias  correspondientes  y N
archiva acuse del oficio de entrega, con la
documentacion generada.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 17 dias habiles y 03 horas.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: N/A
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Aspectos a considerar:

Los Informes programaticos, presupuestales, son los instrume

propoésito medir los avances presupuestales, asi como el cumplimiento de objetivos
y metas establecidos en los Programas Presupuestarios (Pp) del Subsistema de
Educacion Comunitaria “PILARES” y determinados en la Matriz de Indicadores para
Resultados (MIR).

1.- El procedimiento es aplicable a los siguientes Informes:
e Informe de Avance Trimestral

e Informe en Materia de Atencion a los derechos de las Nifias, Nifios y
Adolescentes

e Informe de Igualdad Sustantiva

e Cuenta Publica

2-La entrega de los informes se determina conforme a la solicitud por las
Dependencias correspondientes (Secretaria de Administracion y Finanzas vy
Secretaria de las Mujeres de la Ciudad de México), indicando las fechas de entrega,
los formatos requeridos y las correspondientes guias de llenado.

e El envio de la informacién se realiza en modalidad Fisica, que se refiere a la
entrega de la documentacion firmada y rubricada, asi como electronica,
conformada por los archivos en formato Excel y PDF,

3.-La informacién presupuestaria del Informe de Avance Trimestral, se envia a la
Direccion General de Armonizaciéon Contable y Rendiciéon de Cuentas y la
informacion programatica, se envia a la Direccién General de Planeacion
Presupuestaria, Control y Evaluacion del Gasto en la Secretaria de Administraciony
Finanzas de la Ciudad de México.

4.- Cabe sefalar que la calidad y veracidad de los Informes que se proporcionan a
las Dependencias correspondientes, es responsabilidad de la informacion
proporcionada por las Direcciones de Area, responsables de los Programas \
Presupuestarios (Pp) del Subsistema de Educaciéon Comunitaria “PILARES”. \

5.-Las Direcciones de area que remiten informacion para los informes son:

e Direccién de Ponte Pila
e Direccion de Autonomia Economica
e Direccion de Educacion Participativa y Comunitaria

e Direccidn de Cultura Comunitaria
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8. Nombre del Procedimiento: Captura en el Sistema Integral Nk BIaLG
Fiscales (SICF).

Objetivo General: Registrar de manera adecuada y oportuna las retenciones por
concepto de Impuesto sobre la Renta (ISR) y el Impuesto sobre Nominas (ISN)
correspondientes alos pagos de némina del personal del Subsistema de Educacién
Comunitaria “PILARES".

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Subdireccién de
Finanzas y
Administracion  de
Capital Humano

Revisa el Resumen de la Nomina y los
Recibos No Cobrados correspondiente al
personal de  Estructura, Técnico
Operativo, Nomina 8 “Programa de
Estabilidad Laboral” y Honorarios
Asimilables a Salarios, conforme al
calendario establecido.

1 dia

Lider Coordinador de
Proyectos Informes
y Pagos

Elabora el reporte mensual de
retenciones acumuladas por concepto de
ISR e ISN, con base en la informacidn
recibida,

1 dia

Registra la Informacion del reporte del
ISR e ISN, en la Plataforma del Sistema
Integral de Comprobantes Fiscales.

2 horas

Subdireccidén de
Finanzas y
Administracion  de
Capital Humano

Revisa que la elaboraciéon del reporte
mensual de retenciones acumuladas por
concepto de ISR e ISN haya sido bien
capturada

¢Se capturé toda la informacién

requerida en el SICF?

NO

Solicita correcciones al reporte mensual
de retenciones acumuladas por concepto
de ISR e ISN.

1 dia

(Conecta con la actividad No. 2)

si

Envia el reporte mensual de retenciones
acumuladas por concepto de ISR e ISN
haya sido bien capturada para su
autorizacion.

1 dia

N
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No. | Responsable dela Actividad Eraizagion f
Actividad ocbdimientos Of
7 | Direccion de | Autoriza la informaciéon captur '
Administracion y | sistema y firma electronicamente en
Finanzas en el | Sistema Integral de Comprobantes
Subsistema de | Fiscales (SICF).
Comunicacion
Comunitaria
“PILARES”
8 Descarga el acuse de aceptacién y los | 1hora
anexos generados por el sistema, para
resguardo en la Subdireccién de Finanzas
y Administracion de Capital Humano.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 4 dias habiles y 04 horas.

Plazo o Periodo normativo-administrativo méaximo de atencion o resolucién: N/A

Aspectos a considerar:

1.- Las fechas para la captura de informacién en el Sistema Integral de
Comprobantes Fiscales (SICF) se determinan conforme al calendario oficial emitido
por la Direccion Ejecutiva de Administracion de Personal, de la Secretaria de
Administracion y Finanzas de la Ciudad de México.

2.- En casos fortuitos o de fuerza mayor, se podra solicitar de manera justificada la
reapertura del SICF o el descarte de la informacion previamente capturada.
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Sociales.

Objetivo General: Realizar la validacién necesaria para llevar a caoo ce torma
eficiente, transparente y oportuna el pago de los apoyos econdmicos
correspondientes a los Programas Sociales, conforme a las Reglas de Operacién de
cada programa social aplicable.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la
Actividad

1 | Lider Coordinador de | Revisa el padron de beneficiarios que | 2 horas

Proyectos Informes | remiten las dreas responsables de la

y Pagos implementacion de Programas Sociales y

valida las especificaciones y campos del

padron de pago.

(El padron esta completo y correcto?

No. Actividad Tiempo

NO
2 | Subdireccion de | Elabora oficio solicitando las | 1 hora
Finanzas y | correcciones  pertinentes  al  éarea
Administracién  de | responsable de la implementacién del
Capital Humano Programa Social.
(Conecta con la actividad No. 1).
sl

3 | Lider Coordinador de | Realiza Layout de incorporacion de | 2 horas
Proyectos Informes | cuentas bancarias de los beneficiarios de

y Pagos los Programas sociales, para vincular en
el Portal Bancario.
4 | Subdireccion de | Vincula cuentas bancarias en el Portal | 1 hora
Finanzas y | bancario
Administracién  de \
Capital Humano \\\y

5 | Lider Coordinador de | Elabora  Layout de Transferencias | 3 horas
Proyectos Informes | Bancarias por Programa Social y por
y Pagos figura de conformidad al padrén remitido
por el é&rea responsable de |la
implementacion del Programa Social.

6 | Subdireccion de | Realiza la carga del Layout de| 5horas
Finanzas y | Transferencias en el Portal Bancario y
Administracion  de | descarga comprobantes de pago,

Capital Humano instruyendo se elabore oficio de

notificaciones de pago y/o rechazos.
¢Las transferencias fueron aplicadas?
NO
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No. Actividad Actividad {
7 Remite oficio al drea responsébicdeta—2heres
implementaciéon del Programa Social a
efecto de que valide el estatus de las
cuentas bancarias y de ser necesario
proporcione nuevas cuentas
(Conecta con la actividad No. 3).
si
8 Remite oficio notificando los pagos | 2 horas
realizados para las areas responsables
de la implementacion del Programa
Social, en caso de que se hayan requerido
cheques, notifica la elaboracién y fecha
de entrega.

9 Recibe oficio de parte de las éareas 15

responsables de la implementacion de | minutos
Programas Sociales, solicita la impresion

de la linea de captura para reintegrar el

recurso no gjercido.

10 | Direccidn de | Genera linea de captura a través del 15
Administracion y | Sistema de Depodsitos de las Unidades | minutos
Finanzas en el | Responsables del Gasto (SIDURG).

Subsistema de
Comunicacion
Comunitaria
“PILARES”

11 | Subdireccion de | Realiza el reintegro de recursos no 15
Finanzas y | ejercidos por programa social y por | minutos
Administraciéon  de | figura.

Capital Humano

12 | Direccion de | Descarga recibo de entero en el Sistema 15
Administracién y|de Depésitos de las Unidades | minutos
Finanzas en el | Responsables del Gasto (SIDURG).

Subsistema de|

Comunicacién
Comunitaria
“PILARES”

Fin del procedimiento

e

Tiempo aproximado de ejecucidon: 19 horas.

Plazo o Periodo normativo-administrativeo maximo de atencién o resolucién: N/A
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Aspectos a considerar:

1.- Es importante sefialar que la dispersidn de recursos a cuel hcarras e

beneficiarios no se refiere a una acreditacion del cumplimieriio de Tequisiios poi
parte de la Direccion de Administracion y Finanzas en el Subsistema de Educacién
Comunitaria “PILARES”. La verificaciébn de elegibilidad, documentacion vy
cumplimiento de las actividades requeridas es responsabilidad directa de cada
Direccion de Area responsable de laimplementacion del Programa Social, conforme
a lo establecido en las Reglas de Operacion del Programa Social correspondiente.
Por tanto, cada Direccion debe asegurarse de que el padrén de beneficiarios
remitido para dispersion cuente con respaldo documental y normativo suficiente.
Las areas responsables de la implementacion de los Programas Sociales son las
siguientes:

e Direccion de Autonomia Econdmica: “PILARES, Educacién para la Autonomia
Econdémica”

e Direccion de Ponte Pila: “Ciudad de México, las més deportiva, Ponte Pila”

e Direccion de Cultura Comunitaria: “Talleres de artes y saberes comunitarios
PILARES”

e Direccibn de Educacién Participativa y Comunitaria: “PILARES,
Ciberescuelas” y “Beca, PILARES Bienestar”.

2.- Las fechas de dispersion de apoyos o becas se determinan de acuerdo a la fecha
de recepcion de la relacion de los beneficiarios, por lo que es responsabilidad del
area solicitante entregar la documentacién de manera oportuna y completa,
conforme al calendario operativo establecido.

3.- La solicitud para la dispersién de los apoyos o becas a favor de los beneficiarios
deberd ser a través de oficio y via correo electrénico, anexando la relacion dispersion \
debidamente requisitada. \

e El archivo electrénico de dispersion, deberd corresponder con el archivo
impreso.

4.- Para solicitud de cheques, se deberd anexar al oficio copia simple de la
identificacion oficial del beneficiario, independientemente a la captura en el listado
general de la dispersién y tendra que ser especificado en el oficio.
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10. Nombre del Procedimiento: Pago de Nomina.

Objetivo General: Realizar el pago a trabajadores técnico «
nomina 8 “Programa de Estabilidad Laboral” y prestadores e seivicios poi
Honorarios Asimilables a Salarios adscritos al

Comunitaria “PILARES”,

Descripcion Narrativa:

8. CIUDAD DE Mii 8%

o8 CAPCTAL DE LA TRANS
2tk

% GOBIERNO DE LA
gcwDAD DE MEXICO

AL A
AN >'q

Subsistema de Educacion

No Responsable de la
' Actividad

Actividad

Tiempo

1 Lider Coordinador de
Proyectos de Capital
Humano

Descarga los productos de nédmina de la
INTRANET vy los vélida para tramite de

pago.

1 dia

2 | Lider Coordinador de
Proyectos Informes
y Pagos

Agrega el numero de cuenta bancario
asignado a cada trabajador para la
elaboracién del Layout de Transferencia,
en caso de que el pago se realice a través
de cheques elabora los cheques
solicitados.

3 horas

3 | Subdireccion de
Finanzas y
Administracion  de
Capital Humano

Realiza las transferencias bancarias a la
cuenta de cada trabajador o prestador de
servicios por Honorarios Asimilables a
Salarios y descarga comprobantes de

pago.

2 horas

¢Las transferencias fueron aplicadas?

NO

Solicita que se localice al trabajador o
prestador de servicios por Honorarios
Asimilables a Salarios para que valide el
estatus de la cuenta bancaria y de ser
necesario proporcione una nueva cuenta
bancaria.

3 horas

(Conecta con la actividad No. 2)

Si

Notifica al Lider Coordinador de
Proyectos de Informes y Pagos y al Lider
Coordinador de Proyectos de Capital
Humano los pagos realizados por tipo de
nominay por trabajador.

1 hora

6 | Lider Coordinador de
Proyectos de Capital
Humano

Realiza captura de Recibos No Cobrados
en el SUN de conformidad al Calendario
de Procesos de Némina.

1 hora
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No. Actividad Actividad hiertgsOr
7 Descarga los productos de Recibos No | dia
Cobrados de la INTRANET vy los remite
para reintegro,

8 | Subdireccion de | Solicita la impresion de la linea de 15
Finanzas y | captura para reintegrar el recurso no | minutos
Administraciéon  de | ejercido.

Capital Humano

9 | Direccion de | Genera linea de captura a través del 15
Administracion y | Sistema de Depdsitos de las Unidades | minutos
Finanzas en el | Responsables del Gasto (SIDURG).

Subsistema de
Comunicacién
Comunitaria
“PILARES”

10 | Subdireccion de | Realiza el reintegro de recursos no 15
Finanzas y | ejercidos por tipo de ndmina, en el portal | minutos
Administracién  de | bancario
Capital Humano

11 | Direccién de | Descarga recibo de entero en el Sistema 15
Administracién y|de Depdsitos de las Unidades | minutos
Finanzas en el | Responsables del Gasto (SIDURG).

Subsistema de
Comunicacién
Comunitaria
“PILARES”
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 02 dias habiles y 11 horas.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1.- Los pagos de némina se realizan de conformidad con lo establecido enla Circular

Uno 2024 “Normatividad en Materia de Administracion de Recursos”.

2-La Secretaria de Administracion y Finanzas a través de la Direccién de
Administracion de Nomina sera quien emita el Calendario de Procesos de la Némina
SUN (Sistema Unico de Ndémina), ademds de publicar los productos de néminas
ordinarias y extraordinarias.

3.- El cumplimiento de las ndéminas extraordinarias se llevarédn a cabo de acuerdo a
los lineamientos que emite la Direccion de Administracion de Némina, como son:

Pagina 45 de 86




42 GOBIERNO DE LA
& CIUDAD DE MEXICO

D AARETALADE LA TRANSFQR

CIUDAD DE {

CARITAL UF LA TRANS an 4
Dia de la Madre, Dia del Padre, némina de vestuario administr: alolaatfar= Moo= eyl
de la mujer. Procedimientos Organizacionales

4.- Para el pago de finiquitos, se realizara el proceso de captura estacieciao en e
calendario respectivo, para el personal de estructura que cause baja en el transcurso
del ejercicio sin concluir el afio fiscal.

5.- El pago de estimulo de fin de afio “Vales de despensa”, se lleva a cabo de acuerdo

a las fechas emitidas en los Lineamientos por medio de los cuales se realizara la

entrega, publicados en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México. \
\
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11. Nombre del Procedimiento: Integracidén y Preservacior
Personal Técnico Operativo, Estructura, Némina 8 “Progr
Laboral” y Prestadores de Servicios por Honorarios Asimilable

4
Y
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W,

Objetivo General: Integrar conforme a la normatividad los expedientes del personal
y de los Prestadores de Servicios por Honorarios Asimilables a Salarios que
ocuparan una plaza o folio autorizado para el Subsistema de Educacion Comunitaria
“PILARES”, asi como garantizar la preservacion de los mismos.

Descripcion Narrativa:

conformidad al Calendario establecido
para aplicacién de movimientos de alta en
el Sistema Unico de Némina (SUN), realiza
la captura del movimiento.

No. | Responsable dela Actividad Tiempo
Actividad

1 | Direccién de | Recibe la solicitud de alta de personal o | 1 hora
Administracion y | Prestadores de Servicios por Honorarios
Finanzas en el | Asimilables a Salarios por parte de las
Subsistema de | direcciones de area, coordinaciones o
Comunicacién subdirecciones adscritas al Subsistema
Comunitaria de Educacion Comunitaria PILARES
“PILARES”

2 | Subdireccion de | Recibe y remite la documentacién al Lider | 1 dia
Finanzas y | Coordinador de Proyectos de Capital
Administracion  de | Humano para que integre el expediente de
Capital Humano conformidad al Check list establecido

para cada tipo de ndmina.
¢La documentacién esta completa?
NO

3 | Lider Coordinador de | Indica observaciones y/o comentarios de | 2 horas
Proyectos de Capital | la  documentacién faltante a la
Humano Subdireccion de Finanzas y

Administracién de Capital Humano
(Conecta con la Actividad No. 1)
Sl
4 1 hora
Elabora el Documento Alimentario
Mdltiple para aplicacién de movimiento de
alta.
5 Realiza la captura del movimiento de | 1 dia

Pdagina 48 de 86




| & GOBIERNO DE LA
@) (ph.clupao o Mexice
NISTRATIVO SEtfet)
No. | Responsable dela Actividad D PEEYHITL S
Actividad |
6 Descarga la Constancia de Movimiento de | 1 dia

Personal en el caso de personal Técnico
Operativo y Estructura.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 03 dias y 04 horas.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién:
N/A

Aspectos a considerar:

1.-La integracién de expedientes se realiza de conformidad a lo establecido en la
Circular Uno 2024 “Normatividad en Materia de Administracién de Recursos”,
numeral 2.3.8 que establece los requisitos para formalizar la relacién laboral para
ocupar alguna plaza de las Dependencias, Organos Desconcentrados, Entidades o
Alcaldias, aplicable a las nominas de personal Técnico Operativo, Estructura y
Némina 8 "Programa de Estabilidad Laboral”. En el caso de los Prestadores de
Servicios por Honorarios Asimilables a Salarios, se deberd recabar la
documentacién estipulada en los Lineamientos para la autorizacion de Programas
de Contrataciéon de Prestadores de Servicios con cargo a la Partida Presupuestal
Especifica 1211 “Honorarios Asimilables a Salarios”, numeral Trigésimo Primero
segundo parrafo, publicados en la Gaceta Oficial del Distrito Federal, ahora Ciudad
de México N° 2018 de fecha 31 de diciembre de 2014, adicionalmente deberan
presentar “Opinion de Cumplimiento de Obligaciones Fiscales” emitida por el
Servicio de Administracion Tributaria con base a lo establecido en el articulo 51
ultimo parrafo de la Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente de la Ciudad de México.

2.-En relacién a la solicitud de empleo requerida en la Circular Uno 2024 numeral
2.3.8. inciso | para formalizar la relacidn laboral para ocupar alguna plaza de las
Dependencias, Organos Desconcentrados, Entidades o Alcaldias, aplicable a las
néminas de personal Técnico Operativo, Estructura y Némina 8 “Programa de
Estabilidad Laboral” y a los Lineamientos para la autorizacién de Programas de *\:\\
Contratacién de Prestadores de Servicios con cargo a la Partida Presupuestal \
Especifica 1211 "Honorarios Asimilables a Salarios”, numeral Trigésimo Primero N\~
segundo parrafo en el caso de los Prestadores de Servicios por Honorarios
Asimilables a Salarios, se debera firmar de enterado la Leyenda para la Proteccion

de Datos Personales.

3.-El Calendario para la aplicacién de movimientos en Sistema Unico de Nomina
(SUN) es emitido de manera anual por la Direccién Ejecutiva de Administracion de
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Personal, dependiente de la Direccidn General de Administi itk i BRI Yo
Desarrollo Administrativo. :

4.-Las areas facultadas para solicitar altas o bajas de personal o prestadores de
servicio por honorarios asimilados a salarios son las direcciones de érea,
coordinaciones o subdirecciones adscritas al Subsistema de Educacién
Comunitaria PILARES: Coordinacién General del Subsistema de Educacion
Comunitaria PILARES, Direccién de Operacién de Servicios de Educacion
Comunitaria, Direccion de Educaciéon Participativa y Comunitaria, Direccién de
Autonomia Econdmica y Saberes, Direccién de Ponte Pila, Direccidon de Cultura
Comunitaria, Coordinacidon de Comunicacién Educativa Comunitaria, Subdireccion
de Evaluacion y Estadistica, y Subdireccion de Asuntos Juridicos y de la Unidad de

Transparencia. \'\
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C.P. Yessica Nohemi @amacho Mendoza
Subdirectora de Finanzasy Administracion de Capital

Humano
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12. Nombre del Procedimiento: Operacion del Programa Ant
Programa Anual de Ensefianza Abierta.

Objetivo General: Coordinar las acciones que estimulen la forr

N
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de capacidades y habilidades de las personas servidoras publicas en el Subsistema
de Educacion Comunitaria “PILARES”, mediante la oferta de cursos de capacitacion,
consultoria, actualizacion, talleres, seminarios y conferencias, asi como apoyo para

concluir algun nivel educativo.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:gg;t;lae dde la Actividad Tiempo

1 | Direccién de | Recibe solicitud para la elaboracién del | 1 hora
Administracion y | Protocolo e instruye la integracion del
Finanzas en el |Programa Anual de Capacitacion vy
Subsistema de | Programa Anual de Ensefianza Abierta.
Comunicacidn
Comunitaria
"PILARES"

2 | Subdireccién de | Elabora circular solicitando a los | 45 dias
Finanzas y | trabajadores dar respuesta al
Administracién  de | Cuestionario  de  Diagnostico  de
Capital Humano Necesidades de  Capacitacion vy

Ensefianza Abierta en la plataforma
https:\\idch.capitalhumano

3 | Lider Coordinador de | Analiza el Diagnoéstico de Necesidades | 15 dias
Proyectos de Capital | de Capacitacién y Enseflanza Abierta,
Humano para buscar la oferta de cursos que

permitan el desarrollo y competencias
asociadas al perfil laboral del trabajador,
asi como la oferta educativa requerida.
4 Elabora e integra el Programa Anual de | 3 dias
Capacitacion y Programa Anual de
Ensefianza Abierta y lo remite para Visto
Bueno. \\

5 | Direccion de | Otorga Visto Bueno al Programa Anualde | 1 dia \
Administracidn y | Capacitacién y Programa Anual de
Finanzas en el | Ensefianza Abierta y lo remite via correo
Subsistema de | electronico y oficio para su validacion.
Comunicacién
Comunitaria
“PILARES”

Pagina 52 de 86




Tiempo aproximado de ejecucién: 91 dias y 1 hora habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucién: N/A

Aspectos a considerar:

1.- Para el cumplimiento de las acciones de capacitacion la Direccion Ejecutiva de
Desarrollo de Personal y Derechos Humanos anualmente elaborard y dard a conocer
a través de medios impresos y/o electrénicos, la metodologia, el cronograma de
actividades y los Protocolos para la Integracion y Aprobacion de los Programas
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No. Resp:gtsiig:dde la Actividad pdifriiemus®rg

6 | Subdireccion de | Propone al Subcomité Mixto de | dia
Finanzas y | Formacion Continua el Programa Anual
Administracion  de | de Capacitacion y Programa Anual de
Capital Humano Ensefianza Abierta para su aprobacidn,

por lo que se somete a votacion.

7 | Direccion de | Solicita el Dictamen de aprobacién, | 20 dias
Administracion y |adjunta el Acta de la sesidn
Finanzas en el | correspondiente debidamente firmada
Subsistema de | por cada uno de los integrantes, Carpeta
Comunicacion y Programa Anual de Capacitacion vy
Comunitaria Programa Anual de Ensefianza Abierta.

“PILARES”

8 | Subdireccién de | Difunde a los trabajadores la oferta de | 1 dia
Finanzas y | cursos de manera mensual y la oferta
Administracion  de | educativa a los trabajadores susceptibles
Capital Humano de concluir algan nivel educativo. Para

posteriormente recibir constancias de
acreditacion de cursos.

9 Recibe constancias de acreditacion de | 3 dias
los cursos por parte de los trabajadores
adscritos al Subsistema de Educacion
Comunitaria PILARES.

10 | Direccidn de | Envia de manera mensual los informesde | 2 dias
Administracién y | personal capacitado y de manera
Finanzas en el | trimestral del personal cursando algin
Subsistema de | nivel educativo.

Comunicacion
Comunitaria
“PILARES”
Fin del procedimiento
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Anuales del Sistema de Formacién continua, en las Dey
Desconcentrados, Alcaldias y Entidades de la Administracion
de la Ciudad de México.

2.- El Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion (DNC) se elabora a través de la
pagina web https://idch-capitalHumano.cdmx.gob.mx/ de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, o el medio que determine ésta.
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13. Nombre del Procedimiento: Programa Anual de Servicio RiragciorAReeutivads
Profesionales.

Objetivo General: Integrar el Programa Anual de Prestacion del Servicio Social y/o
Practicas Profesionales, con base en el diagndstico de necesidades de las areas
que conforman el Subsistema de Educacién Comunitaria “PILARES”, a fin de generar
un convenio con las instituciones educativas, para apoyar a los estudiantes en la
etapa de formacién académica, acrecentando la calidad, motivacion, eficiencia y
productividad en su desarrollo profesional y personal, en beneficio y mejora de las
actividades que se realizan en “PILARES”.

Descripcion Narrativa:

No. Resp::t?;t;l: dde . Actividad Tiempo
Direccion de | Emite  circular para elaborar el| 1dia

1 | Administracion y | Diagndstico de Necesidades de Servicio
Finanzas en el | Social y Practicas Profesionales en las
Subsistema de | dreas de este Subsistema, de acuerdo
Comunicacion con los procedimientos establecidos por
Comunitaria la Direccién General de Administracion
"PILARES” de Personal y Desarrollo Administrativo.

2 | Subdireccion de | Recibe el diagndstico de necesidades de | 1 hora
Finanzas y | Servicio Social y Préacticas Profesionales.

Administraciéon  de | Turna para su analisis y revision.
Capital Humano

3 | Lider Coordinador de | Valida e integra el Programa Anual de | 15 dias
Proyectos de Capital | Servicio Social y Practicas Profesionales
Humano y lo remite para Visto Bueno.

4 | Direccion de | Otorga Visto Bueno al Programa Anualde | 1 dia
Administracion y | Servicio Social y Practicas Profesionales
Finanzas en el |y lo remite via correo electronico y oficio
Subsistema de | para su validacion.

Comunicacion
Comunitaria
"PILARES”

5 | Subdireccion de | Propone al Subcomité Mixto de| 1dia "
Finanzas y | Formacion Continua el Programa Anual \\
Administracion  de | de  Servicio  Social 'y  Practicas N
Capital Humano Profesionales para su aprobacion, por lo

que se somete a votacion.
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No. pActividad Actividad JeeHiva df
6 | Direccidn de | Solicita el Dictamen de aj
Administracion y|adjunta el Acta de la sesién
Finanzas en el | correspondiente, debidamente firmada
Subsistema de | por cada uno de los integrantes, Carpeta
Comunicacién y Programa Anual de Servicio Social y
Comunitaria Practicas Profesionales.
“PILARES"
7 | Subdireccidn de | Brinda la informacién necesaria a los | 2 dias
Finanzas y | estudiantes o egresados interesados en
Administracion  de | prestar el Servicio Social y/o Précticas
Capital Humano Profesionales y lo canaliza al érea
solicitante para la entrevista
correspondiente.
8 | Lider Coordinador de | Solicita al prestador de Servicio Social | 1 dia
Proyectos de Capital [ y/o de practicas profesionales la
Humano documentacion vy elabora carta de
aceptacién dirigida a la Institucion
Educativa.
9 | Direccidn de | Firma carta de presentacion de servicio | 1 hora
Administracion y | social y/o practicas profesionales para
Finanzas en el | que el alumno o egresado la entregue a
Subsistema de | suinstitucion educativa.
Comunicacion _
Comunitaria N\
"PILARES" N\ _
10 | Lider Coordinador de | Abre expediente del prestador del| 1 dia
Proyectos de Capital | servicio social y/0 practicas
Humano profesionales mediante el que se
supervisara el informe de actividades y el
récord de horas hasta cumplir con el
total.
11 Elabora carta de termino de servicio| 1 dia
social y/o practicas profesionales
12 | Direccidn de | Firma carta de término de servicio social | 1 hora
Administracion y | y/o practicas profesionales para que el
Finanzas en el |alumno o egresado la entregue a su
Subsistema de | institucién educativa.
Comunicacion
Comunitaria
"PILARES”
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Tiempo aproximado de ejecucidén: 43 dias habiles y 2 horas.

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

Aspectos a considerar:

1.- La Direccion General de Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo,
es la encargada de emitir anualmente la Metodologia para la implementacién del
Programa Anual de Servicio Social y Practicas Profesionales.

2.- El prestador del servicio social deberd cubrir 480 horas de servicio en un minimo
de seis meses y un maximo de dos afios. En el caso de Practicas Profesionales la
Institucion educativa determina las horas a cubrir.

3.- Las bases que regularan la prestaciéon en materia de Servicio Social y Practicas
Profesionales en el Subsistema de Educacién Comunitaria PILARES serédn los

LINEAMIENTOS EN MATERIA DE PRESTACION DE SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS
PROFESIONALES EN EL SUBSISTEMA DE EDUCACION COMUNITARIA “PILARES”,

publique en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México.
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14.- Nombre del Procedimiento: Control de Asistencia.

Objetivo General: Llevar un récord de asistencia de los tr
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operativos y némina 8 “Programa de Estabilidad Laboral” adscritos al Subsistema
de Educacion Comunitaria “PILARES” de conformidad a la normatividad aplicable.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de
la Actividad

Actividad

Tiempo

Lider

Coordinador de
Proyectos  de
Capital Humano

Elaborar las listas de asistencia y enviar via
correo electrénico a las areas que cuentan con
personal adscrito técnico operativo y némina 8
“Programa de Estabilidad Laboral” para que
registren su asistencia mensual.

32 dfas

Recibe las listas y valida que estén firmadas y
con los soportes documentales
correspondientes.

2 dias

¢Las listas estan correctas?

NO

Subdireccion de
Finanzas y
Administracién
de Capital
Humano

Devuelve al area responsable las listas
incorrectas para que validen el error u omision
a fin de que puedan ser subsanadas

1 dia

(Conecta con la actividad No. 2)

si

Lider

Coordinador de
Proyectos  de
Capital Humano

Revisa, valida y ordena las listas de asistenciay
las turna para firma en el rubro de "validé”.

1 dia

Subdireccién de
Finanzas y
Administracién
de Capital
Humano

Firma las listas de asistencia en el rubro de
“validd” y las remite para para que puedan ser
resguardadas como  comprobantes de
asistencia de los trabajadores o tramite de
alguna prestacion.

1 dia

Lider

Coordinador de
Proyectos  de
Capital Humano

Resguarda las listas de asistencia como
comprobante de pago o para tramite de alguna
prestacion.

1 dia N\

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 38 dias héabiles.

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

1.- El registro de asistencia es obligatorio para los trabajadore Proasdinvientos)Oy
estabilidad laboral (némina 8). Unicamente la Direccién Genelalce Adiinistracion

{, GOBIERNO DE LA
fgcmDAD DE MEXICO

de Personal y Desarrollo Administrativo, en atencién a ctrcunstanmas espeuales
pueden conceder el permiso correspondiente que exima esta obligacién. Se
entiende por asistencia la presencia fisica y el desarrolio material de actividades
que debe realizar un trabajador en sus jornadas asignadas conforme a su horario.

2.-El personal técnico operativo y némina 8 “Programa de Estabilidad Laboral”,
dispondran de una tolerancia de 10 minutos al registrar su asistencia; del minuto 11
al 20, seran registrados como retardo leve; del minuto 21 hasta el minuto 30 se harén
acreedores a un retardo grave; después del minuto 31 no se permitird laborar al
trabajador y se computara como falta, salvo autorizacion expresa de su jefe
inmediato.

3.- Seran faltas injustificadas: cuando un trabajador no registre su asistencia,
cuando abandone sus labores antes de su hora de salida sin autorizacion de su jefe
inmediato y Unicamente regrese a registrar su salida. El trabajador cuenta con tres
dias (72 horas), para justificar sus inasistencias, después de este periodo, sera
considerado como falta.

4 -Para el llenado de la lista de asistencia se debera considerar lo siguiente:

e Requisitar con letra de molde
e Utilizar pluma de tinta azul

e No se debe remarcar el registro que se realice, ni contener tachaduras ni
enmendaduras

o Colocar su hora real de entrada y salida de labores (dicho registro no debera
hacerse de manera anticipada o posterior)

5.-Las areas responsables son las siguientes:

Direccién de Ponte Pila

Direccién de Operacion de Servicios de Educacién Comunitaria

Direccidn de Cultura Comunitaria

Direccion de Autonomia Econdmica y Saberes

Direccion de Educacidn Participativa y Comunitaria

Coordinacion de Comunicacion Educativa Comunitaria

Subdireccion de Asuntos Juridicos y de la Unidad de Transparencia

Subdireccion de Evaluacidn y Estadistica.
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15.- Nombre del Procedimiento: Tramite de requisiciones par:

Objetivo General: Tramitar y gestionar las requisiciones de las
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administrativas que conforman el Subsistema de Educacién Comunitaria “PILARES”
para proveer de bienes y servicios necesarios y poder dar cumplimiento a los
programas de cada area.

Descripcién Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 Direccién de Recibe requisicion y/o solicitud de | 1 hora
Administracion y servicios con anexos de las unidades
Finanzas en el administrativas adscritas al
Subsistema de Subsistema de Educacion Comunitaria
Educacion “PILARES".
Comunitaria
“PILARES”
2 Turna a la Subdireccién de Recursos | 3 horas
Materiales y Abastecimientos.
3 Subdireccion de Recibe y revisa oficio de peticicn con la | 6 horas
Recursos Materiales | requisicién y en su caso con anexos.
y Abastecimientos
cCumple con los Requisitos?
NO
4 Solicita mediante oficio a las areas | 2dias
administrativas adscritas al
Subsistema de Educacion Comunitaria
“PILARES" las correcciones
correspondientes.
(Conecta con la actividad No. 1)
Si
] Turna mediante oficio o volante realizar | 4 horas
el estudio de mercado
6 Lider Coordinador Recibe y realiza un estudio de precios | 3 dias
de Proyectos de de mercado para la cuantificacion de
Recursos Materiales | bienes y/o servicios
7 Integra y envia estudio de mercado | 2 hora
junto  con la requisicion a la
Subdireccion de Finanzas y
Administracion de Capital Humano para
la  autorizacion de  suficiencia
presupuestal.
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8 Subdireccion de | Recibe y analiza el requerimi piepcgion Ejgcfiy
Finanzas y | aprobar la suficiencia presupt ’

Administracion  de
Capital Humano

(Cuenta con disponibilidad de
recursos?
NO
9 Envia a las unidades administrativas | 1 dia
adscritas al Subsistema de Educacién
Comunitaria “PILARES” mediante oficio
notificando que no cuenta con la
suficiencia presupuestal.
(Conecta con el fin del procedimiento)
si
10 Elabora y envia mediante oficio| 1dia
notificando que si se cuenta con
suficiencia presupuestal.
11 Establece los montos de actuacionpara| 1 dia
el ejercicio fiscal derivados del
Presupuesto de Egresos de la Ciudad
de México y determina el tipo de
procedimiento de adjudicacion
correspondiente.
12 Realiza el procedimiento de | 20 dias
Adjudicacion (Adjudicacién Directa,
Invitacion restringida a cuando menos
tres proveedores o Licitacion Publica).
13 Elabora e integra la documentacion en | 2 dias
un expediente

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 31 dias habiles y 16 horas

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

Aspectos a considerar:

1.- Las requisiciones de las diversas &reas deberan entregarse en la Direccion de
Administracién y Finanzas en el Subsistema de Educacién Comunitaria “PILARES”
con al menos 10 dias habiles de anticipacién a la fecha en que requieren los bienes
o servicios, dependiendo del tipo de bien o servicio.

2.- En caso de bienes restringidos (bienes inventariables) deberdn contar con el
“Visto Bueno” de la Secretaria de Administracion y Finanzas, a través de la Direccion
General de Recursos Materiales.
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3.- En el caso de bienes y/o servicios informaticos (computac v COTISUMITRIOS )
deberan contar con todas las disposiciones administrativas lec Pi6caaiffentss Gt

Agencia Digital de Innovacién Pdblica.

4.- Las requisiciones deberan contener la firma y sello de “No existencia” del Lider
Coordinador de Proyectos de Almacenes e Inventarios y “Suficiencia Presupuestal
Autorizada” de parte y de la Subdireccién de Finanzas y Administracién de Capital
Humano, ambas adscritas a la Direccién de Administracién y Finanzas en el
Subsistema de Educacion Comunitaria "PILARES".

5.- Debera elaborarse la requisicién de compra por partida presupuestal especifica
de gasto, de acuerdo con el Clasificador por Objeto del Gasto vigente y no contener
bienes o servicios de diferentes partidas presupuestales en la misma requisicién.

6.- Al Oficio de peticion debe(n) anexarse, la(s) requisicion(es), conteniendo:

e Bienes o servicios, con especificaciones técnicas detalladas, condiciones
requeridas y debidamente clasificados por partida presupuestal.

Sello de No Existencia en Almacén (aplica en el caso de bienes).

e Firmas del Solicitante.

e Fechas en que se requiere. (considerar tiempos para su contratacion).

o Lugar donde se requiere.

e Justificacion.

¢ Y en el caso de bienes restringidos, proyecto de inversion.

7.- Anexo; Documentos que acompaiiar a la requisicion como pueden ser: (El anexo

Técnico, las autorizaciones de alguna dependencia correspondiente como la
Agencia Digital de Innovacién Publica) entre alguno que pueda ser solicitado.

8.- En las actividades 1, 4 y 9, se entendera por areas administrativas adscritas al
Subsistema de Educacion Comunitaria “PILARES”, todas las areas que la integran
como son: La Coordinacion General del Subsistema de Educacion Comunitaria
“Pilares”, la Direccion de Operacién de Servicios de Educacion Comunitaria, la
Direccién de Educaciéon Participativa y Comunitaria, la Direccion de Autonomia
Econdmica y Saberes, la Direccién de Ponte Pila, la Coordinacion de Comunicacion
Educativa Comunitaria, la Subdireccién de Asuntos Juridicos y de la Unidad de
Transparencia y la Subdireccién de Evaluacion Estadistica.
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Eduardo DaniePSalvagér Canela
Subdirector de Recursos Materiales y Abastecimientos
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16.- Nombre del Procedimiento: Elaboracion de contratos.

Objetivo General: Gestionar la linea de accién a fin de llevar
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1

elaboracion de los contratos-tipo, a efecto de formalizar en tiempo y forma la
contratacion de bienes y servicios entre el Subsistema de Educacién Comunitaria
“PILARES" y los proveedores de bienes o prestadores de servicios.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 Subdireccion de Recaba de las unidades | 3 dias
Recursos Materiales | administrativas la documentacion e
y Abastecimientos. | informacion necesaria para realizar el
proyecto de contrato y lo turna.
2 | Lider Coordinador de | Recibe documentacién, lleva a cabo la | 3 horas
Proyectos de | elaboracion del proyecto del contrato y
Recursos Materiales. | envia.
3 | Subdireccion de Recibe, analiza de manera general el 1 dia
Recursos Materiales | contenido del proyecto del contrato y
y Abastecimientos. emite comentarios.
:Cuenta con el contenido necesario?
NO
4 Realiza observaciones y correccionesy | 2 horas
las remite para su correccion.
(Conecta con actividad No. 2)
Si
5 Elabora oficio y/o correo a la| 1hora
Subdireccion de Asuntos Juridicos y de
fa Unidad de Transparencia del
Subsistema de Educacién Comunitaria
“PILARES” y remite el proyecto del
Contrato para su revision juridica.
6 Recibe de la Subdireccion de Asuntos 1 dia
Juridicos y de la Unidad de
Transparencia y revisa el Proyecto del
contrato.
¢ Cuenta con el contenido necesario?
NO
7 Turna notificando observaciones 1 dia
para su correccion.
(Conecta con actividad No. 2)
si
8 Da visto bueno, firma y remite 1 hora
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9 Lider Coordinador de
Proyectos de
Recursos Materiales.

Recibe el contrato y gestiona I Dirsc|

de los servidores publicos
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unidades administrativas invo.ccradas

en la contrataciéon, asi como del

proveedor o prestador de servicios para
su formalizacion.

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 9 dias hébiles 7 horas

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

Aspectos a considerar;

1.- Lo establecido en este procedimiento es aplicable a Contrato-tipo, Contrato-
pedidoy Convenios Modificatorios a los Contratos.

2.- Para los casos de Contrato menor (importes menores a $50,000.00), no se envia
a la Subdireccion de Asuntos Juridicos y de la Unidad de Transparencia.

3. Areas Administrativas: Todas las Direcciones, Coordinacion, Subdirecciones,
Jefaturas de Unidad Departamental, Lideres Coordinadores de Proyectos y Enlaces
que Integran el Subsistema de Educacién Comunitaria "PILARES".

4. En las actividades 1 y 9 se entenderd por unidades administrativas adscritas al
Subsistema de Educacion Comunitaria “PILARES”, todas las dreas que la integran
como son: La Coordinacion General del Subsistema de Educacion Comunitaria
“PILARES", la Direcciéon de Operacién de Servicios de Educacion Comunitaria, la
Direccion de Educacion Participativa y Comunitaria, la Direccion de Autonomia
Econdmica y Saberes, la Direccion de Ponte Pila, la Coordinacién de Comunicacion
Educativa Comunitaria, la Subdireccién de Asuntos Juridicos y de la Unidad de
Transparenciay la Subdireccidn de Evaluacion Estadistica.
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17.- Nombre del Procedimiento: Procedimientos de Contrata

Objetivo General: Realizar la adquisicion de bienes y selvicios ueterinanag,
mediante un estudio de precios de mercado considerando las mejores condiciones
en cuanto a calidad, servicio y precio, para la contratacion de los bienes o servicios
que requieren las unidades administrativas y operativas del Subsistema de
Educacién Comunitaria “PILARES”, para llevar a cabo sus actividades operativas y
funciones.

Descripcidn Narrativa:

No.| Responsable dela Actividad Tiempo
Actividad
1 | Subdireccién de | Solicita la cotizacion a Personas Morales | 4 horas
Recursos Materialesy | 0 Fisicas cuyo objeto social esté
Abastecimientos. relacionado con los bienes o servicios que

se pretende contratar o se envia por
correo  electronico la  solicitud de
invitacién, asimismo instruye a dar
seguimiento al procedimiento.

2 | Lider Coordinador de | Recibe mediante oficio las propuestas e | 3 dias
Proyectos de | integra las cotizaciones.
Recursos Materiales.
3 Elabora estudio de precios de mercado | 1 dia
con las cotizaciones recibidas,
estableciendo el precio promedio del bien
0 servicio y envia mediante oficio.

4 | Subdireccién de | Recibe oficio y analiza el estudio de | 20 min
Recursos Materialesy | precios de mercado, selecciona a quien
Abastecimientos presente la mejor cotizacién y que

también retina las mejores condiciones en
cuanto a calidad, servicio, tiempo de
entrega y precio.

9 Elabora oficio de notificacién de | 2 horas
adjudicacion informando al proveedor o
prestador de servicios adjudicado,
asimismo solicita los documentos legales
y manifiestos.

6 Recibe documentacion y elabora contrato | 3 dias
para la contratacién de bienes y/o
Servicios.

[}

Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucién: 7 dias habiles con 6 horas y 20 minutos
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: N/A
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Aspectos a considerar:

1.- Para los procesos de Adjudicacion Directa se debera integ SETRIENTRE
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correspondiente para la contratacion de los bienes y/o servicics:

2.- Deberan contar con la "Constancia de Registro” en el padrén de proveedores de
la Administracién Publica de la CDMX, las personas fisicas y morales que participen
en los procesos de adjudicacion, asi como estar al corriente en sus obligaciones
fiscales.

3.- Las cotizaciones deberan cumplir con los requisitos que sefiala la Circular Uno
20, Normatividad en Materia de Administracién de Recursos.

4.- En caso de bienes restringidos deberan contar con el “Visto Bueno” de la
Secretaria de Administracion y Finanzas, a través de la Direccion General de
Recursos Materiales.

5.- En el caso de bienes y/o servicios informaticos (computadoras y consumibles)
deberédn contar con todas las disposiciones administrativas legales aplicables, de la
Agencia Digital de Innovacion Pdblica.

6.- Las requisiciones deberan contener la firma y sello de “No existencia” del Lider
Coordinador de Proyectos de Almacenes e Inventarios y “Suficiencia Presupuestal
Autorizada” de parte y de la Subdireccidn de Finanzas y Administracién de Capital
Humano, ambas adscritas a la Direccion de Administracién y Finanzas en el
Subsistema de Educacién Comunitaria “PILARES”.

7.- Larequisicion de compra debera presentarse por partida presupuestal especifica
de gasto, de acuerdo con el Clasificador por Objeto del Gasto vigente y no contener
bienes o servicios de diferentes partidas presupuestales en la misma requisicion.

8.- Documentos Legales: Son los documentos minimos requeridos para la
elaboracion del Contrato para Personas Morales como son: (Acta constitutiva,
Poder Notarial del representante legal, Cédula de identificacidén Fiscal, Comprobante
de Domicilio, Identificaciéon Oficial Vigente, Constancia de Registro vigente en el
Padrén de Proveedores de la Administracién Pulblica de la Ciudad de México). Para
Personas Fisicas; (Acta de Nacimiento, Cedula de Identificacion Fiscal,
Comprobante de Domicilio, Identificacién Oficial Vigente, Constancia de Registro
vigente en el Padron de Proveedores de la Administracion Publica de la Ciudad de
México), asi como los escritos y/o manifestaciones que se puedan requerir, para
integrar el expediente.
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18.- Nombre del Procedimiento: Control y abastecimiento de |

Objetivo General: Planear, dirigir, resguardar y controlar el de
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consumo e instrumentales y supervisar el abastecimiento solicitado por las areas
del Subsistema de Educacién Comunitaria “PILARES” a través de las salidas de

almacén.

Descripcion Narrativa:

Actividad

No.| Responsable de la

Actividad

Tiempo

1 | Subdireccion

Abastecimientos

de

Recursos Materiales y

Recibe por parte de las Unidades
Administrativas las  solicitudes de
abastecimiento de bienes del almacén en
existencia.

1 dfa

Instruye al Lider Coordinador de
Proyectos de Almacenes e Inventarios,
verificar el stock y dar la atencidn
correspondiente (en caso de vestuario o
uniformes, debera anexar el listado de
beneficiarios).

1dia

Proyectos
Almacenes
Inventarios

3 | Lider Coordinador de

de
e

Verifica existencia y las firmas de
autorizacion y elabora la salida de
almacén del area requirente.

1 hora

Gestiona la salida de almacén con los
datos correspondientes la cantidad de
bienes que va a entregar de acuerdo a las
existencias.

1 hora

Entrega los bienes, firma y proporciona
copia de la salida de Almacén Central a
las dreas administrativas solicitantes.

1 hora

Recibe de las areas administrativas
solicitantes la salida de almacén y acuse
de recepcion del material.

1 hora

Registra en el Sistema de Control de
Almacén los movimientos por cada uno
de los bienes entregados y se asigna
numero de salida.

2 dias

Comunica por medio oficio a la
Subdireccion de Recursos Materiales y
Abastecimientos el cumplimiento de la
solicitud de bienes.

2 horas

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 4 dias habiles con 6 horas
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Aspectos a considerar:

1.-La Subdireccion de Recursos Materiales y Abastecimientos, a través del Lider
Coordinador de Proyectos Almacenes e Inventarios, realizara una entrega mensual
de papeleriay Utiles de oficina a cada una de las dreas del Subsistema de Educacién
comunitaria “PILARES", mismas que deberédn ser solicitadas mediante el documento
denominado “Salida de Almacén”, siempre y cuando, se cuente con existencias.

2.- Se verificara la firma de autorizacion de los bienes solicitados; las salidas de
almaceén serdn autorizadas por Lideres Coordinadores de proyectos, Jefes de
Unidad Departamental, Subdirectores, Coordinadores, Directores o el Coordinador
General del Subsistema de Educacién Comunitaria “PILARES”, la recepcion en la
salida de almacén serd del trabajador o persona adscrita al drea solicitante que
acuda al almaceén a retirar los bienes, siempre y cuando su firma esté previamente
registrada como autorizada para el retiro de bienes en el Almacén Central.

3.- Podran los servidores publicos de estructura autorizar a algun trabajador de base
o estabilidad laboral a firmar las salidas de almacén "Recibe”.

4.- Se elabora nota de salida y se archiva en forma cronolégica.

5.- En el caso de material de stock (papeleria, limpieza, eléctrico y herramientas), las
cantidades y tipo de bienes que se entregan se registran también en estadistica por
rea usuaria, llevando un control de entregas mensuales.

6.- La actualizacién del “Sistema Control de Almacén”, se debera realizar de manera
mensual y dicha actividad se realizard a mas tardar el dia 10 del mes inmediato
proximo.

7.- Conforme a los criterios de austeridad, rendicidn de cuentas y transparencia el
responsable del Almacén Central a través de las necesidades de las areas realizara
una valoracién para la entrega de bienes conforme a las actividades efectuadas por
cada una de las dreas.

Dicho lo anterior, se procuraré proporcionar una mayor cantidad de bienes, siempre
y cuando el stock de bienes lo permita, para aquellas dreas que tengan a su cargo
la realizacion de algun programa social.

8.- De manera mensual, el personal del Almacén Central remitird impreso y/o digital
un informe, en el cual se sefale los bienes de stock, indicando; descripcién,
cantidades, fecha de ingreso al Subsistema, a fin de que pueda consultarse para la
realizacién de posibles adquisiciones.

9. En la actividad 1 se entenderd por dreas a las unidades administrativas adscritas
al Subsistema de Educacién Comunitaria “PILARES”, como son: la Coordinacién
General del Subsistema de Educacidon Comunitaria “Pilares”, la Direccion de
Operacion de Servicios de Educacién Comunitaria, la Direccién de Educacion
Participativa y Comunitaria, la Direccién de Autonomia Econdmica y Saberes, la
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Direccion de Ponte Pila, la Coordinacion de Comunicacién Edu
Subdireccion de Asuntos Juridicos y de la Unidad de

Subdireccidn de Evaluacion Estadistica.
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19. Nombre del Procedimiento: Gestion para la contratacior Diegedis
servicios generales del Subsistema de Educacién Comunitarie ‘
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Objetivo General: Gestionar la contratacion de los servicios generales, tales como:
mantenimiento a inmuebles, fumigacion, limpieza a inmuebles, mantenimiente al
parque vehicular, recarga de extintores, vigilancia, fotocopiado, energia eléctrica,
agua, entre otros; estableciendo mecanismos internos de acuerdo a la naturaleza
de cada servicio, que permitan realizar supervisiones en los PILARES vy oficinas
administrativas de manera eficiente, para constatar que los proveedores presten
sus servicios de acuerdo a lo establecido en los instrumentos juridicos

correspondientes.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1 Subdireccién  de
Servicios

Elabora anexo técnico para solicitar la
contratacion de los servicios generales
del Subsistema de  Educacién
Comunitaria "PILARES”

1 dia

Elabora oficio y remite soporte
documental (anexo técnico y formato de
requisicion de  servicios) a la
Subdireccion de Recursos Materiales y
Abastecimientos solicitando la
contratacion de los servicios.

10
minutos

3 | Subdireccién  de
Recursos
Materiales y
Abastecimientos

Realiza el procedimiento de contratacidn
correspondiente y notifica a la
Subdireccion de Servicios el proveedor
ganador que prestara sus servicios, asi
como la temporalidad del contrato.

30 dias

4 | Subdireccion de
Servicios

Establece calendario y mecanismo de
supervisiones en los inmuebles donde se
prestaran los servicios.

1 dia

Emite oficio a las dreas del Subsistema
y/o a los proveedores, indicando el
procedimiento a llevarse a cabo para la
supervision y cumplimiento de los
servicios en cuestion, solicitando a las
areas que reporten algin incumplimiento
en la prestacidn de los servicios.

1 hora

Recibe por parte de las areas usuarias el
oficio, reporte, bitdcora o el documento
oficial establecido previamente que
funja para validar la supervisiéon vy
prestacion de los servicios.

10
minutos
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CUth

Verifica que la documentac
encuentre debidamente requisitada y si
existen reportes por incumplimiento a
los servicios.

¢La documentacion cuenta con reportes
por incumplimiento?

NO

Resguarda la documentacion en espera
del ingreso de las facturas emitidas por
el prestador de servicios.

2 dias

(Conecta con la Actividad No. 10)

Sl

Notifica al prestador de servicios y a la
Subdireccion de Recursos Materiales y
Abastecimientos

1 hora

10

Recibe por parte del prestador de
servicios, la factura y la documentacion
soporte correspondiente, verificando que
la documentacién soporte se encuentre
completa y valida que la factura cumpla
con todos los datos requeridos.

1 hora

(Los datos de la factura son correctos?

NO

11

Devuelve factura y soporte documental
al prestador de servicios para
correccion.

5
minutos

(Conecta con la Actividad No. 10)

Sl

12

Elabora y tramita oficio a la Subdireccién
de Recursos Materiales y
Abastecimientos, remitiendo factura
validada mediante firma autografa con
su respectivo soporte documental;
indicando, si es el caso, sean aplicadas
penas convencionales de acuerdo al
instrumento juridico correspondiente.

30
minutos

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 34 dias, 4 horas y 55 minutos

Plazo o Periodo normativo administrativo méaximo de atencién o resolucion; N/A

Aspectos a considerar:

Pagina 76 de 86




| b GOBIERNO DE LA
pvy| 8@ CIUDAD DE MEXICO
WY T ransron

TidAs AN &

24 CIUDAD DE |

v CAPITAL DF LA TRAN 2ecretar

1.- Para efecto de las actividades 1,2, 4, 5y 6, estas podran s Diraecia% Bk ~,-l.~' e T
por el Lider Coordinador de Proyectos de Servicios Gener: tos Org

2.- Para efecto de la actividad 3 esta podra ser realizada por la Subsecretaria de
Administracion de Recursos y Modernizacién Administrativa a través de las
Direcciones Generales de Recursos Materiales y de Servicios Generales, por lo
que pueden ser distintos los tiempos aproximados aqui plasmados.

3.- Para el caso de los servicios de suministro de agua a cargo de la Secretaria de
Gestién Integral del Agua (SEGIAGUA) y del suministro de energia eléctrica a
cargo de la Comision Federal de Electricidad (CFE), la Subdireccion de Servicios
se apega a los procedimientos establecidos por cada una de las instituciones.
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20. Nombre del Procedimiento: Mantenimiento menor lSonsradasivaiad
Subsistema de Educacion Comunitaria "PILARES”.

Objetivo General: Brindar mantenimiento menor (preventivo y/o correctivo) a los
inmuebles a cargo del Subsistema de Educacion Comunitaria "PILARES”, con el
proposito de que se encuentren en éptimas condiciones para su operacién.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable dela Actividad Tiempo
Actividad
1 | Subdireccion de Recibe por parte de las dreas usuarias el 10
Servicios oficio, reporte, bitacora o solicitud | minutos
electronica (mesa de  servicios,
formularios, etc.) establecidos

previamente y determina de acuerdo a los
recursos  humanos, materiales vy
herramientas disponibles, cual(es)
solicitud(es) puede(n) ser atendida(s) por
el personal encargado de brindar
mantenimiento menor a los inmuebles
PILARES, adscrito a la Subdireccion de
Servicios

2 Solicita al personal de mantenimiento | 1 dia
revision de lo solicitado y espera
comentarios.

¢lba  revision  es  susceptible a
mantenimiento menor por parte del
personal de mantenimiento?

NO ‘

3 Recibe diagndstico y cotizacion del| 2 dias
prestador de servicios, coteja conceptos
con el contrato correspondiente vy
determina si es factible la autorizacién del
mantenimiento.

(Conecta con la Actividad No. 4)

Si

4 Acude al inmueble y realiza el| 2dias
mantenimiento de acuerdo a la solicitud
recibida.

5 Solicita al prestador de servicios que | 1 hora

realice mantenimiento (preventivo y/o
correctivo)
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Responsable de la
Actividad

Actividad

Informa al prestador de servicic
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procede a realizar el mantenimiento
(preventivo y/o correctivo) de acuerdo a la
autorizacion emitida.

Informa al éarea usuaria a través de
documento oficial y/o por los electrénicos
oficiales, que la solicitud fue atendida.

1 hora

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 6 dias, 2 horas y 10 minutos

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

Aspectos a considerar:

1.- La Subdireccion de Servicios serd la encargada de atender la demanda de
servicios requeridos de acuerdo a las prioridades del Subsistema de Educacion

Comunitaria “PILARES".

Para el caso de la autorizacién del mantenimiento a través de un prestador de

servicios, se cotejan los conceptos cotizados contra el catélogo de conceptos
del instrumento juridico correspondiente y se valora la autorizacion de acuerdo
al presupuesto disponible.

de Servicios se realizan de manera mensual.

En el caso del punto 6, los informes y/o reportes emitidos por la Subdireccién

Pagina 80 de 86

<




GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

AL E LA LRANSED

CIUDAD DE

CAPITAL DE LA TRAN[ v 2ECIRTE . 4e

Diagrama de flujo eccion Ejecutiva de

N ;La revisidn es
= susceptible a
5 mantenimiento menor
e por parte del personal
2 de mantenimiento?
o
‘c 2, Solicita al
H 1, Recibe de areas personal de /x‘”‘\,‘ 4. Acude al
8 Inicio } usuarias oficio, | mantenimiento ¢ —] inmueble y realiza el
5 _— reporte, bitacora revision de lo mantenimiento
g solicitado
é w -
s :5 3. Recibe
g = diagndstico y
g 8 cotizacion del
4 s prestador de
g 5 setvicios
@ S
¥ |8
& |3
2 |3
3
£
&
]
P 5. Solicita al 6. Informa al 7. Informa al area
5 prestador de usuaria a través de
] prestadoriae servicios y este documento oficial
g servicios que realice N h
4 procede a realizar el y/o medio
] mantenimiento e 45
z mantenimiento electronicos
2
g
g
s
&
o
2

VALIDO

4

Monyelerr Bancieez da Ao Ulcue. Freras

Subdireccion de Servicios

Pégina 81 de 86




21. Nombre del Procedimiento: Elaboracién de Programas Esp:

Civil.

Objetivo General: Elaborar y registrar los programas especiales
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eventos o espectaculos publicos de afluencia masiva organizados por las diferentes
Areas del Subsistema de Educacién Comunitaria “PILARES".

Descripcién Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 | Direccion de Recibe el oficio de solicitud por parte del | 1 hora
Administraciony | érea del Subsistema con la documentacioén
Finanzas en el para obtener el registro del programa
Subsistema de especial de proteccion civil y turna
Educacion documentacion a la Subdireccién de
Comunitaria Servicios para su atencién.
"PILARES”
2 | Subdireccion de Recibe de la Direccion de Administraciéon y | 1 hora
Servicios Finanzas en el Subsistema de Educacién
Comunitaria “PILARES” el oficio de solicitud,
con la documentacion, realiza la revision y
verifica que cumpla con los términos de Ley.
:Cumple con la normatividad?
NO
3 Solicita al peticionario subsane o remita la | 1 hora
documentacién faltante.
(Conecta con actividad 1)
sl
4 Elabora el programa especial de proteccion | 7 dias
civil.
5 Realiza el registro y carga de documentosen | 1 hora
la Plataforma Digital para PIPC y PEPC o el
medio que indique la Secretaria de Gestién
Integral de Riesgos y Proteccion Civil de la
Ciudad de México (SGIRPC).
6 Recibe la Notificacion del resultado del | & dias
analisis documental por parte de la SGIRPC
;Se recibe Constancia de Registro?
NO
7 Solicita al peticionario subsane o remita la | 1 hora
documentacion faltante.
(Conecta con actividad 5)
Sl
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8 Descarga el acuse de la consianc & H

registro del programa especial de | minutos
proteccion civil y elabora el oficio de
respuesta al peticionario

9 Envia a la Direccién de Administracién y 10
Finanzas en el Subsistema de Educacién | minutos
Comunitaria “PILARES” el oficio y el acuse
de la constancia de registro del programa
especial de proteccion civil para recabar la
firma

10 | Direccion de | Firma y turna el oficio con la Constancia de 10
Administracion y | Registro del programa especial de | minutos
Finanzas en el | proteccion civil
Subsistema de
Educacion
Comunitaria
"PILARES”

11 Recaba acuse y archiva en Carpeta 10
minutos

Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucién: 12 dias, 5 horas y 40 minutos
Plazo o Periodo normativo administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1.- El presente procedimiento permite asesorar a los promotores o representantes
del evento, de las condiciones de seguridad que deberédn de existir dentro de
estos.

2.- El procedimiento da cumplimiento a la Ley y el Reglamento de Gestién Integral
de Riesgos y Proteccion Civil de la Ciudad de México.

3.- Eltiempo de atencién a una solicitud es de 30 dias hébiles, ya que se elabora el
programa especial de proteccion civil con la informacién enviada por las areas,
siempre y cuando la visita cumpla en tiempo y forma con los requerimientos, si
no estos tiempos pueden variar.

4.- Requisitos para otorgar el permiso para realizar la Autorizacion de Proteccion
Civil: Oficio Solicitud, debidamente requisitado con la documentacion requerida.

5.- Se considera drea del Subsistema a todas las Unidades Administrativas que lo
conforman: la Coordinacién General del Subsistema de Educacién Comunitaria
"PILARES", la Coordinacién de Comunicacidn Educativa Comunitaria, la Direccién de
Cultura Comunitaria, la Direccién de Educacién Participativa y Comunitaria, la
Direccién de Autonomia Econdmica y Saberes, la Direccion de Operacion de
Servicios de Educacion Comunitaria y la Direccién de Ponte Pila.
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9.

Contrato: Es un negocio juridico bilateral en el cual dos o' mas parics cxpresan
su consentimiento en la forma permitida por la ley, para crear, regular, modificar
o extinguir obligaciones. Las partes pueden acordar cualquier clausula que no
sea contraria alaley, ala

moral o al orden publico.

Contrato de Prestacion de Servicio: Es el que se firma entre el Subsistema y una
persona Fisica o Moral, para que preste sus servicios a cambio de una
remuneracion econdmica.

CLC: Cuenta por Liquidar Certificada.
COTECIAD: Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos.

DAyF: Direccion de Administracion y Finanzas en el Subsistema de Educacidn
Comunitaria "PILARES”.

PILARES: Puntos de Innovacidn, Libertad. Arte, Educacion y Saberes.

SAAPS: Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de
Servicios.

SAF: Secretaria de Administracion y Finanzas de la CDMX.

10. SUN: Sistema Unico de Némina.
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3 ERBTAY SETA TRAREFORMACION

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

Mtra. Kand%L ’zqyg_,z:g_&xitez

Directora de Administracion y Finanzas en el Subsistema de

Educacidon Comunitaria “PILARES”
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