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Direccion General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de 45
Gestion Integral del Agua

Lider Coordinador de Proyectos de Control de Gestion Documental 24

Direccién de Administracion de Capital Humano 40

Subdireccion de Prestaciones y Politica Laboral 29

Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones 25

Lider Coordinador de Proyectos de Politica Laboral 23

Subdireccién de Control de Personal 29

Jefatura de Unidad Departamental de Néminas 25

Jefatura de Unidad Departamental de Movimientos de Personal 25
Subdireccion de Desarrollo Organizacional 29

Jefatura de Unidad Departamental de Procedimientos 25

Direccion de Finanzas 40
Subdireccion de Control Presupuestal 29

Jefatura de Unidad Departamental de Programacién Presupuestal 25

Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal 25
Subdireccién de Contabilidad y Registro 29 q
Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad 25 \
Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria 25 \\
Direccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios 40 (\\ N
Subdireccién de Compras y Control de Materiales 29 SV
Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos 25

Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios 25

Lider Coordinador de Proyectos Control de Bienes 23
Subdireccién de Servicios Generales 29

Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento 25

Jefatura de Unidad Departamental de Tecnologias de la Informacién y 25
Comunicaciones
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ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DE LOS PUESTOS

PUESTO: Direccion General de Administracion y Finanzas en

Gestion Integral del Agua.
Atribuciones Especificas:

Reglamento Interior del Poder Ejécutivo y de la Administracion Pidblica de la Ciudad
de México

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

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

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

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

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

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

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

2K

VII. Participar en la formulacién, instrumentacion y evaluacién del programa anual

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
coordinar la recepcién, guarda, suministro y control de los bienes muebles, y la

de Modernizacién Administrativa;
VIIl. Elaborar, de acuerdo a las disposiciones juridicas y administrativas aplicables,
asignacion y baja de los mismos;

Pagina 4 de 166




GOBIERNO DE LA

i 2 CIUDAD DE MEXICO
CIUDAD DE ‘ & \‘,“7” GARIFAILRE LA TRANSFOGRM

CAPITAL DE LA TRAN!

IX. Instrumentar, de conformidad con la normatividad aplice MIBAEREaSsAIE
licitaciones publicas para la adquisicion de bienes, arren emto’“de Hiefies
inmuebles y contratacién de servicios que establezca la Ley

como sus procedimientos de excepcion;

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

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
administracion y desarrollo del personal, de organizacién, de sistemas
administrativos, servicios generales, de la informacién que se genere en el ambito
de su competencia, de conformidad con las disposiciones juridicas y
administrativas aplicables;

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

XIlIl. 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 supervisién de la ejecucion de obras de mantenimiento,
remodelacion y reparacién de los bienes que requieran las Dependencias, Unidade
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; L

XVI. Opinar sobre la contratacion conforme a la normatividad en materia de
adquisiciones y de obras publicas, para la adecuada operacion de las Dependencias,
Unidades Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo u
Organos Desconcentrados de su sector; \
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XVII. Participar en la planeacién y coordinar la preStacién de servICrog ¢e Apayo A

requieran las diversas Dependencias, Unidades Admi Rireagion Kjknidigddsd
Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo u Organos De trados deé st
sector;

XVIII. 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 proteccién civil de los inmuebles del patrimonio
inmobiliario de la Ciudad que ocupan las Unidades Admlnlstratlvas 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
Administracién y Finanzas, por si o por conducto de alguna de las Subsecretarias.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Control de Gestién Documental.
e Organizar y recabar la documentacién, correspondencia y archivo generado,

canalizandolo a su destino correspondiente, en materia Archivistica, para
resguardar y asegurar la localizacién o consulta de los expedientes mediante

la elaboracidn de los inventarios de los documentos detentados. \\L
\\
e Distribuir la correspondencia a las areas adscritas a la Direccion General de (\\ &3
Administracion y Finanzas en la Secretaria de Gestion Integral del Agua, para \

su atencién y seguimiento correspondiente; relacionando la gestion e
informando los asuntos tramitados, a través de oficialia de partes. :

e Analizar la correspondencia oficial que ingresa a la Direccion General de
Administracién y Finanzas, para el control y registro en el Sistema de
Informacion y Gestién para la Gobernabilidad (SIGOB); en donde se asentara
lainformacidn relativa a la fecha, nimero de folio, datos del remitente, asunto ‘
o descripcion del documento y nombre del destinatario. \

N
\/
e Coordinar las actividades relativas a la conservacién y destino de los archivo \
generados en las Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo en :
la Secretaria de Gestidon Integral del Agua, aplicando el calendario de aly

caducidades de los documentos de archivo bajo su resguardo; asi como, ey
efectuar los procesos de disposiciéon documental y el préstamo de
expedientes.

e Organizar las actividades de guarda, custodia y clasificacion de documentos
de conformidad con las series documentales que hayan cumplido su vigencia
documental para ser transferidos.
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e Gestionar ante las instancias correspondientes la Hracidn,. hajd
enajenacion de expedientes y documentacién que se el RiceEdhiai s ivig
de concentracién y que cumplié su vigencia docume

disposiciones juridicas y lineamientos establecidos en la materia.

e Revisar la operacién de los archivos de tramite, concentracion e histérico,
brindar la asesoria en la aplicacion de normas y lineamientos en materia de
administracién documental a las Unidades Administrativas de Apoyo
Técnico Operativo en la Secretaria de Gestién Integral del Agua.

e Asegurar y mantener en buenas condiciones las areas fisicas del Archivo de
Concentracion, donde se encuentran resguardados los archivos para evitar
su deterioro mientras cumplen su tiempo de guarda.

PUESTO: Direccién de Administracién de Capital Humano.

e Coordinar el proceso de aplicacién de los movimientos.

e Vigilar la aplicacion de los movimientos del personal que integra a las
diferentes areas en la Secretaria de Gestion Integral del Agua.

e Dirigir la integracién del programa de prestadores de servicios para el ejercicio
fiscal vigente.

e Dirigir la integracion documental que permitan el registro de los movimientos \
de personal ante las instancias de seguridad social.

® Autorizar los formatos de “Comprobantes de Servicios”, “Informe Oficial de AN
Servicios Prestados en esta Dependencia” y “Hoja Unica de Servicios del \
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado”.

e Vigilar que los pagos reflejen la correcta apllcacmn de los movimientos y
contrataciones. '

e Coordinar el proyecto de presupuesto de capitulo 1000” Servicios Personales”
para garantizar el pago de némina y prestaciones al personal.

e Dirigir la solicitud de la validacion de las néminas de pago de las dreas adscritas
en la Secretaria de Gestion Integral del Agua. '\

e Coordinar la comprobacién de los pagos al personal y prestadores de servicios
se realicen conforme a lo tiempos establecidos.

e Vigilar que se cumpla con el otorgamiento de las prestaciones econémicas y
sociales, que corresponden a los servidores publicos, conforme a las
Condiciones Generales de Trabajo del Gobierno de Distrito Federal y demas \
disposiciones aplicables.

e Dirigir que las prestaciones a las que tienen derecho los servidores ptblicos se / gs
realicen conforme a los tiempos establecidos. N
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Coordinar el tramite de formato de consentimientc yeiogesmizagianchd mjr
designacion de beneficiarios del seguro institucional.

Coordinar los descuentos a los trabajadores que 'cotizan—al—institvic—de
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado para mcrementar
el abono al saldo de retiro en sus cuentas individuales (ahorro solidario).

Coordinar y establecer la comunicacién entre las autoridades y/o el sindicato
sobre las diferentes problematicas que se puedan presentar con los serVIdores
publicos dando cumplimiento a la normatividad laboral.

Definir el seguimiento y atencién a los Laudos.
Intervenir y conciliar los conflictos entre los trabajadores y autoridades.

Dar seguimiento a las Comisiones Sindicales de los Empleados de base
sindicalizado.

Dirigir y participar en los procesos para la terminacion de los efectos del
nombramiento de los servidores publicos.

Implementar mecanismos para difundir de manera periddica, los cursos de
capacitacién contenidos en el Programa Anual de Capacitacion, el Programa
Anual de Ensefianza Abierta, el Programa de Universidad Laboral en Linea de la
Ciudad de México y el Programa Anual de Servicio Social y Practicas
Profesionales, con objeto de contribuir en la actualizacién y formacion de
capital humano competente.

Planear y determinar las necesidades de capacitacién del personal adscrito en \“\\
la Secretaria de Gestién Integral del Agua, a efecto de cumplir con el Programa t\ij ,
Anual de Capacitacion. Y
Seleccionar a las Instituciones que participaran en el desarrollo del Programa
Anual de Capacitacion. : C\
Dirigir el Programa Anual de Ensefianza Abierta. i

\

Planear y dar seguimiento a las necesidades en la Secretaria de Gestién Integral \V4
del Agua de Prestadores de Servicio Social y Practicas Profesionales.

Coordinar mecanismos de desarrollo organizacional, que permita una mejora
continua y contribuya a la modernizacién administrativa.

Dirigir la compilacién para la actualizacion de los Manuales Administrativos en
la Secretaria de Gestion Integral del Agua y de la Direccion General de
Administracion y Finanzas en la Secretaria de Gestion Integral del Agua, asi
como de Manuales Especificos de Operacion.

Establecer la metodologia para identificar, revisar y dar seguimiento a las. T
acciones de mejora organizacional en la Secretaria de Gestién Integral del A\ o
Agua, como es consolidar un Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion. )\
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e Planear el desarrollo de campaiias de sensibilizacion qQnes.fendiggies 4
promover y difundir eventos culturales, sociales y recre

e Dirigir el proceso de reclutamiento y seleccién de personai, ei proceso de
otorgamiento del Premio Nacional de Antigliedad en el Servicio Pdblico y
coordinar la atencién a los organismos externos e internos respecto a temas
competentes de la Direccién de Administracidn de Capital Humano.

PUESTO: Subdireccidon de Prestaciones y Politica Laboral.

e Fungir como enlace para mediar los conflictos que se susciten entre servidores
publicos, o derivado de laudos laborales, vigilar que se cumpla con las
Condiciones Generales de Trabajo del Gobierno del Distrito Federal y mantener
comunicacion constante con las diversas secciones sindicales para desarrollar
un clima laboral favorable que permita alcanzar las metas institucionales
establecidas.

e Supervisar las acciones necesarias para que se apliquen las sanciones
administrativas y/o judiciales y de orden civil, que deriven de un proceso a un
trabajador por autoridad competente y en coordinacién con la Direccién
Ejecutiva de Asuntos Juridicos verificar que se cumpla con los ordenamientos
emitidos por los tribunales laborales y de lo familiar.

e Apoyar a la Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos, respecto a la
Cuantificacién para pago de laudos, asi como, proporcionar informacién a la A
Direccion de Atencion Integral de Obligaciones, dependiente de la Secretaria de ( \7//
Administracién y Finanzas para enteros a terceros. e

e Fomentar las buenas relaciones y establecer la comunicacién entre las
autoridades y/o el sindicato sobre el cumplimiento de las Condiciones
Generales de Trabajo del Gobierno del Distrito Federal, el Comité de Proteccién
Civil y el Subcomité Mixto de Seguridad y Salud en el Trabajo, asi como, mediar
ante los conflictos laborales que se puedan presentar. \

e Supervisar que se cumpla con las dotaciones de vestuario de lluvia, equipo de VvV
proteccién, vestuario y calzado operativo, de acuerdo a las funciones reales. ¢

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones.
e Garantizar en todo momento, que las prestaciones econémicas, sociales y

culturales, asi como los trdmites administrativos, sean otorgadas conforme a
lo estipulado en la normatividad aplicable en la materia.

e Orientar al personal, familiares y beneficiarios sobre las prestaciones a que
- tienen derecho.

e Difundir el procedimiento y requisitos para la obtencién de prestaciones como: \‘
apoyo por defuncién de familiar directo, apoyo para tiles escolares, apoyo \(
econémico por concepto del dia del nifio, apoyo econémico del dia de las A
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madres, apoyo econémico del dia del padre, premio de {=i=tem0 5 DU a5 0
vestuario administrativo, vales, incentivo econémico oiferdion Pasbiivaletid
mes, etc.

e Verificar el cumplimiento de las Condiciones Generales de Trabajo del Gobierno
del Distrito Federal y demds normas aplicables para que se brinde
oportunamente el pago o disfrute de derechos o prestaciones a que se hagan
acreedores los trabajadores en la Secretaria de Gestion Integral del Agua, como
son: apoyo por defuncién de familiar directo, apoyo para Utiles escolares, apoyo
econémico por concepto del dia del nifio, apoyo econémico del dia de las
madres, apoyo econdémico del dia del padre, premio de asistencia y
puntualidad, vestuario, vales, incentivo econémico al servidor publico del mes,
entre otras.

e Emitir informes sobre la situacién laboral que sean solicitados en la Secretaria
de Gestién Integral del Agua o a través del Sistema Unificado de Atencion
Ciudadana (SUAC) para la atencién de peticiones, quejas o denuncias
ciudadanas, de acuerdo con la normatividad aplicable.

e Supervisar el cumplimiento de las prestaciones econdémicas, deportivas y
sociales que le corresponden a los trabajadores de base sindicalizados,
conforme a las Condiciones Generales de Trabajo a favor de los trabajadores
en la Secretaria de Gestion Integral del Agua y de sus familiares.

e Operar el programa y los procedimientos para el otorgamiento al personal de
las Licencias de Conducir tipo “C”, “D" y “E".

e Recibir de las Unidades Administrativas que integran en la Secretaria de
Gestion Integral del Agua las peticiones de reubicacion, readscripcion o
disposicion de personal.

e Gestionar ante la Secretaria de Administracion y Finanzas las peticiones de
reubicacién o readscripcién del personal, cuando sea procedente de acuerdo a
la normatividad vigente.

e Revisar la denominacién de puesto, cédigo de puesto, nivel salarial, universo,
ndmero de plaza, nimero de empleado, adscripcién de origen y de destino, en

su caso la situacion laboral del personal sujeto a proceso de reubicacion o

readscripcion.

e Informar a la Subdireccién de Control de Personal sobre los movimientos de
reubicacioén o readscripcién del personal. k

v

e Orientar y coadyuvar al personal a disposicién en la identificacion de areas en
las que de acuerdo a su perfil puedan adscribirse.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Politica Laboral.

e Brindar y gestionar que el personal técnico-operativo cuente con el equipo de »
proteccion y seguridad necesario de acuerdo a sus funciones reales y/o
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actividades, asi como el pago de vestuario para el Pers griviotet nizkicion Adm

L S L

el fin de que el personal en la Secretaria de Gestién Inte L AUU T ARdC ey
condiciones de seguridad y protegido.

Considerar en el Programa Anual de Adquisiciones, la del Vestuario y el Equipo
de Proteccidn.

Elaborar los tramites financieros para considerar la adquisicién de Vestuario y
Equipo para el presente ejercicio fiscal.

Gestionar los trdmites administrativos necesarios para llevar a cabo el
procedimiento de adquisicién del vestuario y el equipo de proteccién, de
acuerdo a los lineamientos emitidos por la Direccién General de Politica y
Relaciones Laborales.

Proporcionar al personal técnico-operativo de manera ordinaria y conforme a
los calendarios establecidos, el Equipo de Lluvia, Equipo de Proteccidn,
Vestuario y Calzado Operativo, de acuerdo a las funciones reales y/o
actividades desarrolladas.

Gestionar los requerimientos y suficiencia presupuestal a la Direccién General

de Politica y Relaciones Laborales, para la compra Consolidada de Vestuario y

Equipo de Proteccidn para el personal Operativo dela Secretaria de Gestién \_
Integral del Agua. _ /

N\ N
Llevar a cabo en coordinacién con la Subdireccién de Control de Personal todos (\/
los trdmites necesarios para el pago de Vestuario Administrativo conforme a
las Politicas y Normatividad establecidas por la Direccién General de Politica y v
Relaciones Laborales.

Proporcionar la entrega de: Vestuario de Lluvia, Equipo de Proteccién, Vestuario .. \
y Calzado Operativo, de acuerdo a los calendarios establecidos. k

Notificar la aplicacién de los conceptos nominales de Lavado de Ropa, Tercer
Periodo Vacacional y Pago de Sobresueldo por Infecto riesgo, previo el
Dictamen emitido por la Comision Mixta de Seguridad y Salud en el Trabajo la
Secretaria de Gestion Integral del Agua.

Revisar de forma permanente cada una de las acciones que garanticen las
condiciones de Seguridad e Higiene en el desempefio de las funciones de los

trabajadores, mediante la Comisién Auxiliar Mixta de Seguridad y Salud en el
Trabajo todas y con el fin de prevenir y reducir los Riesgos de Trabajo.
Gestionar la integracion y registrar la Comision Mixta de Seguridad y Salud en
/\

el Trabajo la Secretaria de Gestién Integral del Agua, ante el 1.S.S.S.T.E, asi
como la integracioén de las Subcomisiones Auxiliares en cada centro de trabajo
de la Secretaria de Gestion Integral del Agua.

Organizar por parte de la Comisién Auxiliar Mixta de Seguridad y Salud en el
Trabajo los recorridos en los diferentes Centros de Trabajo de la Secretaria de
Gestion Integral del Agua; con el fin de verificar que se cumpla con la
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Normatividad de la materia asi como conocer la prob|catic (22 v o B
Civil, equipamiento y condiciones adecuadas para BigseOiop EfzCutitkedd O
trabajadores y en su caso emitir las recomendaciones pUhehertes

e Revisar las funciones reales del personal para la aplicacién de los conceptos
nominales de Lavado de Ropa, Tercer Periodo Vacacional y Pago de
Sobresueldo por Infecto riesgo, previa solicitud de las areas y bajo el Dictamen
emitido por la Comisién Mixta de Seguridad y Salud en el Trabajo de la
Secretaria de Gestion Integral del Agua.

e Organizar las reuniones y recorridos del Subcomité de Seguridad y Salud en el
Trabajo, de conformidad con el calendario establecido y dar seguimiento a las
observaciones y/o recomendaciones que de la misma se deriven.

e Organizar cursos de capacitacién en materia de Seguridad e Higiene.

e Revisar de forma permanente programas de actividades culturales y deportivas,
asi como convenios con otras instituciones, para promover el deporte y sano
esparcimiento de los empleados.

e Notificar en el Programa Anual de Adquisiciones, la compra de material
deportivo, asi como la renta de espacios para realizar actividades deportivas.

e Organizar los trdmites financieros para considerar la adquisicion de material
deportivo para cada ejercicio fiscal, mediante la realizacion del proyecto fisico
financiero de las actividades culturales y deportivas.

e Proporcionar apoyo en especie al personal operativo y administrativo, por
medio del sindicato, para llevar a cabo actividades culturales y deportivas.

e Comunicar actividades culturales y deportivas entre los trabajadores de la
Secretaria de Gestion Integral del Agua. ‘

e Coadyuvar en la blisqueda de convenios con otros organismos de Gobierno y/o
privados para promover el sano esparcimiento fisico y cultural entre los
empleados dela Secretaria de Gestion Integral del Agua. \

e Comunicar a todos y cada uno de los empleados el apoyo e informacion
necesaria relativos a Riesgos y Accidentes de Trabajo, de igual manera a los
representantes sindicales o familiares de los empleados que hayan resultado 4
afectados con algun accidente de trabajo. ke

e Organizar y dar seguimiento a los trdmites administrativos propios de los
riesgos de trabajo del personal ante las instancias competentes, para obtener
el dictamen de calificacion y valoracion de secuelas.

e Comunicar a todos y cada uno de los trabajadores el apoyo e informacion
necesaria en materia de Proteccion Civil con el objeto de que estén
debidamente capacitados y puedan enfrentar un siniestro con seguridad.

e Organizar y presentar el Programa Interno de Proteccién Civil, implementando
las acciones necesarias para atender cualquier siniestro, si como promover y
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Revisar el apoyo de personal médico, de ambulancia y 'zersonal de Proteccion
Civil en labores de drenaje profundo.

Gestionar la integracién y registrar los Comités Internos de Proteccién, asi
como la integracién de las Subcomisiones Auxiliares en cada centro de trabajo
de esta Secretaria de Gestion Integral del Agua.

Organizar por parte del Comité Interno de Proteccién Civil los recorridos en los
diferentes centros de trabajo de esta Secretaria de Gestién Integral del Aguacon
el fin de verificar que se cumpla con la Normatividad de la materia asi como
conocer la problemética relativa a Obra Civil, equipamiento y condiciones
adecuadas para el desempefio de los trabajadores, asi como sefializar las
posibles rutas de evacuacion y en su caso emitir las recomendaciones
correspondientes.

Revisar las reuniones y recorridos del o los Subcomités de Proteccién Civil y dar
seguimiento a las observaciones y/o recomendaciones que de la misma se
deriven.

Revisar las actividades que realiza Proteccién Civil en cuanto a la prevencién
de accidentes.

Comunicar a todos y cada uno de los empleados el apoyo e informacién
necesaria en materia de salud, asi como brindar asistencia médica y dental a
los Trabajadores de la Secretaria de Gestién Integral del Agua.

Resguardar la atencion de primer contacto en los diferentes consultorios
médicos y odontoldgicos para el personal de la Secretaria de Gestién Integral
del Agua.asi como el apoyo de traslados en ambulancia en caso de emergencia
por cualquier eventualidad ya sea de cardcter médico o por riesgo de trabajo y
el apoyo de personal médico y de ambulancia en labores de drenaje profundo.

Coadyuvar en el desarrollo de actividades culturales, deportivas y de salud del
personal de la Secretaria de Gestion Integral del Agua.

Gestionar el Tramite del Tercer Periodo Vacacional.

Tramitar el Tercer Periodo Vacacional (T.P.V) para los trabajadores que por su
funcion real se encuentren expuestos a emanaciones radioactivas o factores
de riesgo y cuyos efectos sean acumulables en su organismo y posteriormente
puedan producir una enfermedad de trabajo.

PUESTO: Subdireccion de Control de Personal.

e Verificar que el proceso de aplicacién de los movimientos de personal se opere

de acuerdo a la normatividad establecida por las instancias competentes.
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Supervisar que los expedientes del personal se integre Jgeunresieacion
establecida de acuerdo a la normatividad emiti bro@SimiklsiaBeas
correspondientes.

Supervisar la aplicacién de los movimientos del personal de las unidades
administrativas que integran la Secretaria de Gestion Integral del Agua.

Elaborar la integracion del programa de prestadores de servicios por honorarios
asimilables a salarios para el ejercicio fiscal vigente.

Supervisar la integracion documental que permita el registro de los
movimientos de personal ante las instancias de seguridad social.

Verificar que los pagos reflejen la aplicacion de los movimientos vy
contrataciones.

Validar el proyecto de presupuesto del Capitulo 1000 “Servicios Personales”.

Verificar y supervisar la comprobacién de los pagos al personal y prestadores
de servicios se realicen conforme a lo tiempos establecidos. \

Dar seguimiento a la solicitud de suficiencia presupuestal para los tramites de
pago de las néminas del personal técnico operativo, de los programas de
estabilidad laboral, prestadores de servicio y estructura y sus prestaciones
economicas.

Verificar que se cumpla con el otorgamiento de las prestaciones econémicas y
sociales, que corresponden a los servidores publicos, conforme a las
Condiciones Generales de Trabajo y demas disposiciones aplicables.

P

Supervisar que las prestaciones a las que tienen derecho los servidores
publicos se realicen conforme a los tiempos establecidos y a la normatividad
vigente.

Supervisar el tramite de formato de consentimiento para ser asegurado y
designacion de beneficiarios del seguro institucional.

a4

*

Supervisar los descuentos a los trabajadores que cotizan al ISSSTE para
incrementar el abono al saldo de retiro en sus cuentas individuales (ahorro
solidario).

=3
—

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Néminas.

Realizar el pago de las néminas a los trabajadores de la Secretaria de Gestién ‘5&
Integral del Agua, aplicando las prestaciones econémicas en apego a las

normas en materia de Recursos Humanos; asi como también los emolumentos
correspondientes a los prestadores de servicios, en el tiempo y forma.

Revisar que el proceso de aplicacién de los movimientos se opere de acuerdo
a la normatividad establecida por las instancias pertinentes.

.

o
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Revisar que los pagos reflejen la correcta aplicacién B dRGWITHRNLQS Dy
contrataciones.

Organizar que se cumpla con el otorgamiento de las prestaciones economicas
y sociales, que corresponden a los servidores publicos, conforme a las
Condiciones Generales de Trabajo y demés disposiciones aplicables.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Movimientos de Personal.

PUESTO: Subdireccion de Desarrollo Organizacional.

Sistematizar que el proceso de aplicacion de los movimientos de los
empleados se opere de acuerdo a la normatividad establecida por las
instancias pertinentes.

Revisar la integracion documental que permita el registro de los movimientos
de personal ante las instancias correspondientes.

Operar la integracion del programa de prestadores de servicios profesionales.

Organizar que los expedientes del personal se integren con la documentacién
establecida de acuerdo a la normatividad emitida por las instancias
correspondientes.

Disefiar mecanismos de desarrollo organizacional, que permita una mejora
continua y contribuya a la modernizacién administrativa.

Verificar la compilacién y orientacion para la actualizacién de los Manuales
Administrativos de la Secretaria de Gestion Integral del Agua y de la Direccién
General de Administracién y Finanzas en la Secretaria de Gestion Integral del
Agua, asi como de Manuales Especificos de Operacién.

Desarrollar la metodologia para identificar, revisar y dar seguimiento a las
acciones de mejora organizacional de la Secretaria de Gestién Integral del |

Agua, como es consolidar un Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion. |

Supervisar y desarrollar campafias de sensibilizacién y acciones tendientes a
promover y difundir, entre el personal de la Secretaria de Gestién Integral del
Agua, eventos culturales, sociales y recreativos, que fomenten los valores de
cultura y convivencia social y familiar.

Desarrollar el proceso de reclutamiento y seleccién de personal de acuerdo a v
los lineamientos que emite la Direccién General de Administracién de Personal ‘ S’é
y Desarrolio Administrativo, asi como el proceso de otorgamiento del Premio

Nacional de Antigiiedad en el Servicio Publico, que se les proporcione a los
trabajadores de la Secretaria de Gestion Integral del Agua.

Disefiar mecanismos y programas de capacitacion, en base a las necesidades
del personal que integra las diferentes dreas de la Secretaria de Gestion Integral
del Agua, con el fin de desarrollar un clima laboral favorable.

P
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Planear, validar, supervisar y controlar el desarrollo v Medeenizagiondd
Capacitacién, el Programa Anual de Ensefianza A Al Brograma. de
Universidad Laboral en Linea de la Ciudad de México

Servicio Social y Précticas Profesionales.

Supervisar la difusion de manera periddica de los calendarios de los cursos de
capacitacién que se impartiran en la Secretaria de Gestion Integral del Agua,
como son los contenidos en el Programa Anual de Capacitacion, el Programa
Anual de Ensefanza Abierta, el Programa de Universidad Laboral en Linea de la
Ciudad de México y el Programa Anual de Servicio Social y Practicas
Profesionales, con objeto de contribuir en la actualizacién y formacion de
capital humano competente.

Contactar a las Instituciones y/o entrevistar a los instructores para ejecutar los
programas de capacitacion.

Planear, supervisar y controlar los mecanismos de capacitacion, que permitan
incorporar a los servidores publicos de la Secretaria de Gestion Integral del
Agua en el conocimiento y aplicaciéon de los temas relativos a Equidad de
Género, Derechos Humanos y la Cultura de la No Discriminacion, Etica Publica,
Atenciéon de los adultos mayores, Transparencia y Proteccién de Datos
Personales en forma periddica.

Supervisar la atencién correspondiente al Modelo Integral de Atencion
Ciudadana y a las solicitudes de Organismos Fiscalizadores, respecto a temas
competentes de la Direcciéon de Administracion de Capital Humano.

Supervisar la integracion de la informacién que tiene que enviar la Direccién
General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Gestion Integral del
Agua a la Agencia Digital de Innovacién Publica para comunicar temas respecto
del Modelo Integral de Atenciéon Ciudadana de conformidad con los
lineamientos que lo regulan.

Supervisar la integraciéon de la informacion para atender las solicitudes de
Organismos Fiscalizadores, respecto de temas competentes de la Direccion de
Administracion de Capital Humano.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Procedimientos.

Instalar mecanismos de desarrollo organizacional, que permita una mejora
continua y contribuya a la modernizacién administrativa.

Organizar la compilacion y orientacion para la actualizaciéon de los Manuales
Administrativos de la Secretaria de Gestién Integral del Agua y de la Direccién

General de Administracion y Finanzas de la Secretaria de Gestion Integral del |

Agua, asi como de Manuales Especificos de Operacion.

L

Pagina 16 de 166




GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

AR W E A RNXAIND RS

CIUDAD DE i1 [ 6% ’E’

CAPITAL DE LA TRANS

Identificar, revisar y dar seguimiento a las acciones de ara-QEdaRiZacions:
de la Secretaria de Gestion Integral del Agua, cc procexfisiotida Organ
Diagnéstico de Necesidades de Capacitacién.

Organizar las campaiias de sensibilizacién y acciones tendientes a promover y
difundir, entre el personal la Secretaria de Gesti6n Integral del Agua, eventos
culturales, sociales y recreativos, que fomenten los valores de cultura y
convivencia social y familiar.

Gestionar el proceso de reclutamiento y seleccion de personal de acuerdo a los
lineamientos que emite la Direccién General de Administracién de Personal y
Desarrollo Administrativo, asi como el proceso de otorgamiento del Premio
Nacional de Antigiiedad en el Servicio Publico, que se les proporcione a los
trabajadores de la Secretaria de Gestion Integral del Agua.

Analizar y gestionar mecanismos y programas de capacitacién, en base a las
necesidades del personal que integra las diferentes dreas de la Secretaria de
Gestion Integral del Agua, con el fin de desarrollar un clima laboral favorable.

Integrar, gestionar y dar seguimiento al desarrollo del Programa Anual de
Capacitacion, el Programa Anual de Ensefianza Abierta, el Programa de
Universidad Laboral en Linea de la Ciudad de México y el Programa Anual de
Servicio Social y Practicas Profesionales.

Difundir de manera periédica los calendarios de los cursos de capacitacién que
se impartiran enla Secretaria de Gestion Integral del Agua, como son los
contenidos en el Programa Anual de Capacitacién, el Programa Anual de
Ensefianza Abierta, el Programa de Universidad Laboral en Linea de la Ciudad
de México y el Programa Anual de Servicio Social y Practicas Profesionales, con
objeto de contribuir en la actualizacién y formacién de capital humano
competente.

Identificar a las Instituciones y/u organizar las entrevistas a los instructores \
para ejecutar los programas de capacitacion. ;j“/

Dar seguimiento a los mecanismos de capacitacion, que permitan incorporar a
los servidores publicos de la Secretaria de Gestién Integral del Agua en el
conocimiento y aplicacién de los temas relativos a Equidad de Género,
Derechos Humanos y la Cultura de la No Discriminacién, Etica Publica, Atencién
de los adultos mayores, Transparencia y Proteccién de Datos Personales en
forma periédica.

Gestionar la atenciéon correspondiente al Modelo Integral de Atencién
Ciudadana y a las solicitudes de Organismos Fiscalizadores, respecto a temas
competentes de la Direccién de Administracion de Capital Humano.

Integrar la informacién que tiene que enviar la Direccidn General de |

Administracién y Finanzas en la Secretaria de Gestién Integral del Agua a la r

Agencia Digital de Innovacién Publica para comunicar temas respecto del i
Pra-
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Modelo Integral de Atencién Ciudadana de conformid 08 [ineamientos
que lo regulan.

e Recabar la informaciéon para atender las solici

Fiscalizadores, respecto de temas competentes de la Direccion de
Administracion de Capital Humano.

PUESTO: Direccion de Finanzas.

e Administrar los recursos presupuestales autorizados a las unidades
administrativas la Secretaria de Gestion Integral del Agua.

e Administrar los recursos presupuestales asignados a la Secretaria de Gestion
Integral del Agua los cuales se realizan mediante el Sistema Informético (SAP-
GRP), en materia de registro y control presupuestal-financiero y en
concordancia con las Actividades Instituciones de la Secretaria de Gestion
Integral del Agua.

e Coordinar los tramites ante las instancias correspondientes para el ejercicio del
presupuesto y llevar a cabo la vigilancia y control del gasto, a fin de que se
disponga con los recursos financieros autorizados para el cumplimiento de las
actividades institucionales de las unidades administrativas que integran el la
Secretaria de Gestion Integral del Agua.

e Coordinar el proceso de registro del presupuesto asignado, modificado, h
ejercido y comprometido, de las unidades administrativas de la Secretaria de
Gestién Integral del Agua.

e Coordinar y solicitar ante la Secretaria de Administracién y Finanzas (SEAFIN)
las Suficiencias Presupuestales requeridas, las Cuentas por Liquidar
Certificadas (CLC) y los Documentos Miuiltiples (DM) que procedan y vigilar el
correcto ejercicio del presupuesto autorizado.

e Administrar los recursos financieros autorizados a las unidades
administrativas la Secretaria de Gestion Integral del Agua.

e Vigilar el proceso de conciliacién presupuestal-financiero con las unidades
administrativas de la Secretaria de Gestion Integral del Agua; asi como con la \
Secretaria de Administracion y Finanzas (SEAFIN); y enviar los informes que
sefale la normatividad presupuestal.

WA
o

e Administrar los cheques mancomunadamente con los funcionarios publicos
autorizados.

e Coordinar con las tareas que integran la Direccién de Finanzas, la conformacion
y entrega de la informacién financiera para la consolidacion del Anteproyecto
de Presupuestos de Egresos y el programa Operativo Anual (POA) de las
unidades administrativas de la Secretaria de Gestion Integral del Agua.

e Coordinar la operacion y actividades desempefiadas por las dreas 5@
administrativas que integran la Direccién de Finanzas. _ -
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Autorizar a las unidades administrativas la asignacion del Fondo Revolvente de
la Secretaria de Gestion Integral del Agua.

Coordinar la elaboracién y actualizacién de los manuales de organizacion y
procedimientos de la Direccidn a su cargo.

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos
que le sean sefalados por delegacién o le correspondan por suplencia.

Coordinar en forma permanente el envio de informacién y/o documentacién
requerida por las diversas unidades y/o areas administrativas internas y
externas de la Secretaria de Gestidon Integral del Agua, en materia de
fiscalizacion, administracion de recursos financieros, asi como de informacion
publica y transparencia.

Coordinar la atencién a los requerimientos de informacién de los Organos de
Fiscalizacion.

Coordinar conforme a sus atribuciones y de acuerdo con las instrucciones de
su superior jerarquico, se proporcione la informacién, documentacion, datos,
reportes y asesorias, que le requieran las unidades y/o areas administrativas
internas y externas de la Secretaria de Gestion Integral del Agua.

Coordinar los requerimientos de informacién que reciba de la Unidad de Enlace,
en materia de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Acordar y participar en los comités, subcomités, comisiones o grupos de
trabajo que le correspondan, dentro del ambito de su competencia.

PUESTO: Subdireccidén de Control Presupuestal.

e Controlary supervisar el registro y operacién del presupuesto asignado y de lo

recursos presupuéstales autorizados a las unidades administrativas de la
Secretaria de Gestion Integral del Agua.

Analizar los requerimientos de informacién y documentacién, para la
implementaciéon de mecanismos de control y registro automatizados, con la
finalidad de optimizarlos recursos presupuéstales.

Supervisar el registro y control del presupuesto autorizado, asi como dar
seguimiento al presupuesto comprometido.

Supervisar la evolucion del presupuesto asignado, coordinando las actividades
de registro de los documentos y movimientos que afectan el presupuesto de la
Secretaria de Gestién Integral del Agua, conforme a las suficiencias
presupuestales autorizadas a sus unidades administrativas responsables,
apegandose a la normatividad aplicable. —

-

-
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Supervisar y verificar la elaboracién de las afec y Medemiarita Admi

Presupuestarias, tanto a la estructura programatica y/« uptestal as(toma
al calendario autorizado, de acuerdo a las necesidad

por las unidades administrativas de la Secretaria de Gestién Integral del Agua
y de conformidad con la normatividad aplicable.

Supervisar los recursos presupuestales requeridos para dar cumplimiento a las
obligaciones de pago a proveedores, arrendadores, contratistas y prestadores
de servicios.

Supervisar el Alta de la cuenta bancaria estandarizada (CLABE) de los
proveedores, contratistas y prestadores de servicios ante la Secretaria de
Administracion y Finanzas. :

Supervisar que exista el disponible presupuestal conforme a los calendarios
establecidos para el tramite de pago de las estimaciones de obra, las
adquisiciones y los servicios, de acuerdo a la normatividad aplicable. -

Supervisar la integracion y alta de los compromisos derivados de obra publica,
adquisiciones y servicios en el Sistema de Planeacion de Recursos“\\ [’
Gubernamentales GRP-SAP.

Vi

Supervisar el cumplimiento de la generacién de informes en cumplimiento a la Q ;
normatividad aplicable. o

Supervisar la elaboracién e integracion del Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos.

Supervisar la elaboracion de la Cuenta Publica e Informes Trimestrales, asi
como la generacién de informes de los diversos programas y fuentes de
financiamiento que tiene a su cargo de la Secretaria de Gestién Integral del  \ |
Agua. N

Supervisar la correcta integraciéon del Presupuesto Comprometido y Pasivo
Circulante de la Secretaria de Gestion Integral del Agua.

Supervisar la evolucién de la Cartera de Inversion de la Secretaria de Gestion
Integral del Agua.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Programacion Presupuestal.

Elaboracién de Informes y Reportes (Los solicitados por las unidades
administrativas de la Secretaria de Gestién Integral del Agua; y la Secretaria de
Administracion y Finanzas).

Elaborar mensualmente los informes de avance del presupuesto en forma By
analitica. 2

Integrar el reporte de compromiso de los recursos. \

Conciliar mensualmente las cifras programatico-presupuestales.

-
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e Integrar trimestralmente informes de avance presupue:

e |[ntegrar Informe de Cuenta Publica (avance presupuesi

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal.

e Otorgar suficiencia presupuestal a las unidades administrativas y técnico -
operativas adscritas a la Secretaria de Gestion Integral del Agua, de acuerdo a
sus requerimientos.

e Recibir y registrar las solicitudes de suficiencia presupuestal remitidas por las
unidades administrativas y técnico-operativas de la Secretaria de Gestién
Integral del Agua.

e Verificar la disponibilidad presupuestal conforme a las solicitudes remitidas
por las unidades administrativas y técnico-operativas de la Secretaria de
Gestion Integral del Agua.

e Otorgar suficiencia presupuestal previo al establecimiento de compromisos de
los recursos autorizados en el techo presupuestal comunicado por la Secretaria
de Administracién y Finanzas de la Ciudad de México.

e Adecuar el presupuesto autorizado a la Secretaria de Gestion Integral del Agua
a las necesidades de gasto de las unidades administrativas y areas técnico-
operativas, mediante Adecuaciones Presupuestarias.

e Elaborar, revisar y tramitar, las adecuaciones presupuestarias requeridas por
las unidades administrativas y técnico-operativas de la Secretaria de Gestién
Integral del Agua.

e Tramitar las adecuaciones presupuestarias liquidas de reduccién de recursos
presupuestales, requeridas por las unidades administrativas y técnico-
operativas de la Secretaria de Gestion Integral del Agua, a fin de lograr un cierre
ordenado del ejercicio presupuestal.

e Llevar a cabo la revisién de los documentos de compromiso remitidos por las |\ .
unidades administrativas y técnico - operativas adscritas a la Secretaria de ‘i
Gestion Integral del Agua. 4

e Revisar presupuestalmente los documentos de compromiso de acuerdo con la
suficiencia presupuestal otorgada a las unidades administrativas y técnico -
operativas adscritas a la Secretaria de Gestion Integral del Agua.

e Otorgar Visto Bueno presupuestal a los documentos de compromiso remitidos ‘
por las unidades administrativas y técnico-operativas adscritas a la Secretaria N
de Gestién Integral del Agua. -

PUESTO: Subdireccidn de Contabilidad y Registro.

e Supervisar los registros contables-administrativos de la documentacion
comprobatoria del gasto a fin de atender los requerimientos solicitados por las

/
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areas administrativa a la Secretaria de Gestion Integrp| o770 2 Pdeqamie e
fiscalizacion, asi como en materia de transparencic HiFeccidn e jacitivE e Diey
competencia de la Direccién de Finanzas.

Supervisar la clasificacion e integracion de los expedientes fisicos y virtuales
de la documentacion justificativa y comprobatoria que ampare el ejercicio del
gasto.

Controlar los registros contables-administrativos correspondiente al ejercicio
del gasto.

Supervisar los documentos que deba suscribir el superior jerarquico, a fin de
atender a los diversos requerimientos de los entes publicos y areas
administrativas a la Secretaria de Gestion Integral del Agua, asi como de los
Organos Fiscalizadores.

Inspeccionar la informacién que se derive de las solicitudes de informacién y
de las obligaciones del Portal de Transparencia dentro del ambito de la
Direccién de Finanzas.

AN
Verificar los andlisis e integraciones juridico-administrativas y contables de la \\’
informacién y/o documentacién solicitada por las diversas unidades x#/&
administrativas de la Secretaria de Gestion Integral del Agua, asi como de los \\;;‘
Organos Fiscalizadores en el marco de los requerimientos de fiscalizacién o
atribuibles a la Direccién de Finanzas.

Inspeccionar los requerimientos de informacién y documentacion que realizan n
los entes fiscalizadores o Unidades Administrativas Internas o Externas de la
Secretaria de Gestion Integral del Agua con motivo de la ejecucién de los
trabajos de auditorias.

Validar los analisis juridico-administrativos y contables derivados de los
resultados, observaciones y pliegos emitidos por las diferentes Autoridades de
Fiscalizacion.

Aprobar las respuestas y el seguimiento correspondiente a fin de atender los
resultados emitidos por las diversas autoridades de fiscalizacion, en el &mbito /
de competencia de la Direccién de Finanzas y en su caso de los informes
pormenorizados que requiera la Secretaria de la Contraloria General de la
Ciudad de México.

Supervisar las actividades que se realizan en la Jefatura de Unidad
Departamental de Tesoreria, con respecto a la elaboracién de las Cuentas por
Liquidar Certificadas.

Supervisar la elaboracién y la revision de las Cuentas por Liquidar Certificadas
y Documentos Mudiltiples de los tramites administrativos de pago, asi como, de
los comprobantes fiscales de acuerdo a la normatividad aplicable.

Vigilar la elaboracién, asignacion y entrega a los Titulares de las Unidades
Administrativas de la Secretaria de Gestién Integral del Agua; los cheques por
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la normatividad aplicable en la materia.

Supervisar la recepcion y depésito de los cheques por concepto de venta de
Bases de Licitaciones, reintegros de recursos no utilizados de néminas, pago
de  sanciones, resarcimientos, intereses  generados,  siniestros,
indemnizaciones, cobros indebidos, pagos en exceso con cargo a recursos
federales y/o locales para su reintegro a las instancias correspondientes,
obteniendo posteriormente el recibo oficial de entero y/o el comprobante de
transferencia bancaria.

Dar seguimiento a las solicitudes de lineas de captura o recibo de entero para
el reintegro de recursos federales y/o recursos locales.

Supervisar la elaboracién e integracion del reporte consolidadé del impuesto al
valor agregado y el reporte mensual del impuesto al valor agregado de
proveedores de conformidad con la normatividad aplicable.

Supervisar la elaboracién del reporte mensual del cinco al millar de
conformidad con la normatividad aplicable.

Supervisar y vigilar las actividades que se realizan en la Jefatura de Unidad
Departamental de Tesoreria, con respecto al capitulo 1000 “Servicios
Personales” y pagos de marcha.

Vigilar la elaboracién de los cheques para firma mancomunada de los
servidores publicos autorizados y el alta del personal para depésito a través de
tarjeta de némina, asi como la reposicién por extravio o vencimiento.

Supervisar las dispersiones de las néminas en las cuentas Bancarias del
Personal de la Secretaria de Gestién Integral del Agua a quien se le cubre por
depésito bancario.

Vigilar las entregas de los contra-recibos a los beneficiarios relativos a los
pagos de marcha, laudos, deducibles para el pago correspondiente en la
Secretaria de Administracién y Finanzas.

Supervisar la revisiéon de los resimenes de Némina enviados por Recursos
Humanos, asi como, la elaboracién de las Cuentas por Liquidar Certificadas de
las distintas néminas de la Secretaria de Gestién Integral del Agua.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad.

Realizar el registro de la documentacién comprobatoria del gasto.

Revisar cuantitativamente y clasificar la documentacion justificativa y
comprobatoria que ampare el ejercicio del gasto.

/\/‘
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e Integrar los expedientes fisicos y virtuales de la docurr Y el iz ATe
que ampare el ejercicio del gasto. ; :

e Realizar los registros correspondientes al ejercicio del'gzzts-

e Atender las auditorias, revisiones e intervenciones realizadas a la Direccion de
Finanzas por Organos de Fiscalizacion y despachos de auditores externos.

e Analizar, solicitar e integrar la informacién necesaria para atender los
requerimientos de informacién y documentacién que realizan los Organos de
Fiscalizacion o despachos externos, con motivo de la ejecucion de los trabajos
de auditorias, revisiones e intervenciones.

e Analizar e integrar el soporte documental para dar respuesta en tiempo y forma
a los hallazgos y resultados obtenidos en la etapa de confronta.

‘e Realizar el andlisis derivado de las observaciones y pliegos emitidos por los
diferentes Organos de Fiscalizacion.

e Elaborar el seguimiento correspondiente a fin de atender los resultados
emitidos por los Organos de Fiscalizacion, en el &mbito de competencia de la

Direccién de Finanzas. \ k
\"\
Cﬁ
\‘1

e Asistir y participar en las reuniones programadas con los auditores o enlaces
de la Secretaria de Gestion Integral del Agua y la Secretaria de Administracion
y Finanzas, respecto a la atencién de los trabajos de auditorias, revisiones e
intervenciones.

e Analizar y atender los requerimientos de informacién y documentacién que
realizan las areas administrativas la Secretaria de Gestion Integral del Agua,
respecto a las facturas, estimaciones, fianzas, pdélizas, cheques u otros
resguardados en el archivo de la Direccion de Finanzas. A\

e Atender las solicitudes de informacion y documentacion. \

e Atender en el ambito de competencia de la Direccién de Finanzas, los v
requerimientos de informacion publica que solicite la Unidad de Transparencia. ,

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria. /

e Controlar los recursos financieros asignados a las Unidades Administrativa
para dar cumplimiento a las obligaciones de pago a contratistas, proveedores,
arrendadores, prestadores de servicios, asi como, las correspondientes a
Fondo Revolvente y néminas.

\V)

e Elaborar, revisar, controlar y tramitar, a través del Sistema Informético de la
Secretaria de Administracion y Finanzas, las Cuentas por Liquidar Certificadas
y Documentos Muiltiples, de las solicitudes para trdmite administrativo de pago
a contratistas, proveedores, arrendadores, prestadores de servicios,
Operaciones Ajenas, asi como, las correspondientes, a Fondo Revolvente y
noéminas, de acuerdo a la normatividad aplicable; 7

A

/7" Pégina24 de 166 /\
i




GOBIERNO DE LA

a7 %}% ’}: CIUDAD DE MEXICO
- CIUDAD DE | ] CARITAL DE 1 TRANSFORM
NS CAPITALDE LA TRAN:
A r
Revisar que los comprobantes fiscales, que se presentt MdSRPREEERamR 8l
tramite administrativo de pago, cumplan con los requisi Priessliniierros @naduj

con la normatividad aplicable;

Revisar los resimenes de Némina enviados por la Direccién de Administracion
de Capital Humano para la elaboracién de las Cuentas por Liquidar Certificadas
de las diferentes néminas correspondientes a la Secretaria de Gestién Integral
del Agua.

Tramitar la dispersién de la némina, elaborar cheques, asi como, llevar el
control de los movimientos de las cuentas bancarias de la Secretaria de Gestién
Integral del Agua y realizar los reintegros correspondientes a la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

Realizar las dispersiones de las néminas en las cuentas Bancarias del Personal
de la Secretaria de Gestion Integral del Agua a quien se le cubre por depésito
bancario;

Elaborar los cheques para firma mancomunada de los servidores publicos
autorizados, dar de alta al personal para depdsito a través de tarjeta de némina,
asi como la reposicién por extravio o vencimiento;

Elaborar, asignar y entregar a los Titulares de las Unidades Administrativas de
la Secretaria de Gestion Integral del Agua los cheques por concepto de Fondo
Revolvente, asi como verificar su comprobacién para la elaboracién del
Documento Multiple a través del Sistema Informético de la Secretaria de
Administracion y Finanzas y su reintegro en efectivo, conforme a la
normatividad aplicable en la materia; 3\

Recibiry depositar los cheques por concepto de venta de Bases de Licitaciones, \
reintegros de recursos no utilizados de néminas, pago de sanciones,

resarcimientos, intereses generados, siniestros, indemnizaciones, cobros
indebidos, pagos en exceso con cargo a recursos federales y/o locales para su
reintegro a las instancias correspondientes, obteniendo posteriormente el
recibo oficial de entero y/o el comprobante de transferencia bancaria, asi como,
solicitar la linea captura o recibo de entero para el reintegro de recursos
federales y/o recursos locales;

Entregar a los beneficiarios los contra-recibos de pagos de marcha, laudos,
deducibles para el pago correspondiente en la Secretaria de Administracién y
Finanzas.

Controlar la operacion y actividades desempefiadas por el personal L
administrativo de la Unidad Departamental de Tesoreria, asi como, la custodia
de documentacion autorizada.

Enviar la documentacién comprobatoria original del gasto (Cuentas por Lo
Liquidar Certificadas y Documentos Mudltiples) a la Subdireccién de
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Contabilidad y Registro para su guarda y custodip, ©5r7007 ¢
establecido;

e Validar el reporte de analitico de movimientos de las

Secretaria de Gestion Integral del Agua con los estados de cuenta y pélizas de
cheque, asi como, su guarda y custodia;

e Elaborar e integrar el reporte consolidado del Impuesto al Valor Agregado y el
reporte mensual del impuesto al valor agregado de proveedores de
conformidad con la normatividad aplicable;

e Elaborar CLC's de pagos centralizados del servicio de agua, energia eléctrica,
trasvase, agua en bloque, descarga de agua residuales;

e Elaborar el reporte correspondiente de los recursos del cinco al millar de la
Ciudad de México.

e Integrar y aportar la informacién y/o documentacién de acuerdo a la
competencia de la Direccion de Finanzas, la cual es requerida por las diversas
areas Administrativas internas y externas en la Secretaria de Gestién Integral

del Agua. \
e Atender en el dambito de su competencia a las observaciones y a los r\ y
requerimientos de informacién de los Organos de Fiscalizacién; A

e Atender a las unidades administrativas de la Secretaria de Gestion Integral del
Agua; que requieran informacion, documentacion, datos, informes y asesorias,
conforme a sus atribuciones y/o instrucciones de su superior jerarquico;

\

e Atender los requerimientos de informacién que reciba de la Unidad de Enlace,
en materia de transparencia y acceso a la informacién publica;

. \/
e Asistir y participar en los comités, comisiones o grupos de trabajo que le N
correspondan, dentro del ambito de su competencia.

PUESTO: Direccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios.

\
e Coordinar las acciones orientadas a la adquisicién de bienes, contratacion de
servicios y arrendamientos, supervisar y verificar la recepcion,
almacenamiento, custodia, control y entrega de los bienes muebles

instrumentales y de consumo en los diferentes Almacenes y Almacenes de
Distribucion de la Secretaria de Gestidn Integral del Agua.

e Administrar con eficiencia y eficacia la adquisicion de bienes y la contratacion
de prestacion de servicios que demandan las areas, asegurando las mejores
condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento,
oportunidad y demas circunstancias. ) g

e Instruir que los procedimientos, la adquisiciéon de bienes y la contratacion de
prestacion de servicios requeridos por las unidades administrativas, se lleven a
cabo bajo las disposiciones juridicas aplicables en la materia.

o
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materia, asegurar y dirigir el almacenamiento custodials e
de consumo e inversién sean conforme a los ordenamientos apllcables en Ia
materia.

e Controlar la prestacién de servicios, recursos materiales, tecnoldgicos y
humanos, asi como el control del parque vehicular de la Secretaria de Gestién
Integral del Agua en forma permanente, ademas de la correcta administracién
de documentos generados para su debido resguardo y garantia de su
conservacion.

PUESTO: Subdireccién de Compras y Control de Materiales.

e Verificar y Controlar que los procedimientos de adquisicion de bienes,
contratacion de servicios y arrendamientos estén en funcién de la demandada
de las unidades administrativas.

e Administrar conforme a las leyes, lineamientos y normas aplicables, la
adquisicion de bienes y la contratacion de prestacion de. servicios, que
demandan las dreas operativas con el propésito de asegurar las mejores
condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento,
oportunidad y demas circunstancias.

e Supervisar que los procedimientos, la adquisicion de bienes y la contratacién
de prestaciéon de servicios requeridos por las unidades administrativas, se y
lleven a cabo bajo las disposiciones juridicas aplicables en la materia. i

e Analizar y validar la documentacion para la adquisicién de bienes y Ia
contratacion de prestacién de servicios, conforme a los ordenamientos en la
materia.

e Inspeccionar la recepcién, almacenamiento, custodia, control y entrega de los AN
bienes instrumentales y de consumo en los diferentes almacenes y Almacenes
de distribucién de la Secretaria de Gestién Integral del Agua para contar con unL
padrén inventarial veraz y confiable.

e Examinar los movimientos de entrada y salida de bienes muebles
instrumentales y de consumo de los diferentes almacenes, verificando los
periodos de permanencia en almacén de conformidad con la normatividad; con
la finalidad de mantener un registro actualizado, que permita generar los
reportes estadisticos oportunamente enviados a la Direccion de Recursos
Materiales, Abastecimientos y Servicios, asi como el Organo Interno de Control
en la Secretaria de Gestiéon Integral del Agua y demdas organismos
fiscalizadores. \

e Comunicar respecto de los bienes muebles instrumentales y de consumo
adquiridos a través de reportes de entrada y salida, para su entrega a las areas
administrativas que indica la normatividad de almacenes en forma permanente.

el
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PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimier

e Realizar los procedimientos de licitacion publica, invitacion restringida o
adjudicacién directa (nacional o internacional) para la adquisicion de bienes y
contratacion de servicios para la Secretaria de Gestion Integral del Agua en
apego a las normas aplicables.

e Gestionar y elaborar los procedimientos de licitaciéon publica, invitacidn
restringida o adjudicacion directa para la adquisicién de bienes (nacionales o
internacionales).

e Contratacién de servicios, requeridos por las areas operativas y administrativas
en apego a las normas aplicables, con la finalidad de asegurar las mejores
condiciones de contratacién disponibles en cuanto a precio, calidad,
financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes para la
Secretaria de Gestion Integral del Agua.

e Recabar y analizar la documentacién para las adquisiciones de bienes,
contratacion y prestacion de servicios conforme a los ordenamientos en la
materia.

e Revisar y gestionar la correcta realizacién de los procedimientos para la
adquisicion de bienes y contratacion de servicios conforme a los
ordenamientos en la materia.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios. - I\

\

e Recibir, revisar, almacenar y mantener en custodia los bienes muebles \
instrumentales y de consumo con la finalidad de canalizar su suministro a las
diferentes areas requirentes, asi como analizar las existencias.

e Recibir y almacenar los bienes adquiridos, revisando que cumplan con todas
las caracteristicas y condiciones estipuladas en el contrato de adquisicién
correspondiente de conformidad a lo solicitado por el area requirente, tomando
como base el ndmero y periodos que establece la normatividad para las
entradas y salidas de material.

e Recibir material y suministro de bienes muebles instrumentales y de consumo
a las diversas dreas, asi como para su mantenimiento correctivo,
aprovechamiento o baja definitiva.

e Comprobar en forma continua las existencias de bienes en almacén, realizar
inventarios semestrales y elaborar los informes establecidos en la
normatividad vigente, en materia de recursos materiales.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos Control de Bienes.

e Comprobar y revisar que los bienes muebles instrumentales propiedad del
Gobierno de la Ciudad de México en la Secretaria de Gestion Integral del Agua,
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estén plenamente identificados e integrados en yMbddinizaatanat
conjuntamente con los usuarios a su resguardo, para e G gesafspefdgecta
sus actividades y metasde la Secretaria de Gestion Inte

e Gestionary analizar el inventario de bienes muebles instrumentales, ubicado en
las diferentes instalacionesde la Secretaria de Gestién Integral del Agua, para
la actualizacién de los registros correspondientes del padrén inventarial.

e Participar en la generacién de la documentacién y/o informacién que sea
requerida por los o6rganos de control diversos, en sus revisiones
administrativas, al rubro de bienes instrumentales.

e Realizar la elaboracién de la documentacidon correspondiente de bienes
muebles instrumentales al rubro de robo, extravio destruccién accidentada,
para la actualizacion de registros del padrén inventarial.

PUESTO: Subdireccion de Servicios Generales.

e Controlar, administrar que los programas de acciones relativos a la prestacion
de servicios generales sean acordes a las necesidades de las Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico Operativo en la Secretaria de Gestion
Integral del Agua.

e Supervisar el resguardo y administracién de la documentacién, prestacion de
servicios, recursos materiales, tecnolégicos y humanos, asi como el control del
parque para lograr un 6ptimo desarrollo de las actividades que desempefian las
diversas Unidades Administrativas.

e Proponer los programas y acciones relativos a la prestaciéon de servicios
generales, requeridos por las Unidades Administrativas de Apoyo Técnico
Operativo conforme a las necesidades, en forma permanente, con la finalidad
de mantener y mejorar las areas en los diversos centros de trabajo.

e Conservar, controlar, clasificar y custodiar la documentacién, correspondencia \™~—"
y archivo generado, canalizdndolo a su destino correspondiente, segL’m/ -
corresponda, con la finalidad de que se tengan disponibles para consulta o
comprobacién en el momento en que sean requeridos.

4,_._.
\\

-

e Supervisar y revisar que los recursos materiales, tecnolégicos y humanos que
estén considerados en el programa de aseguramiento que contrata el Gobierno
de la Ciudad de México, y examinar ante ellos lo que corresponda por siniestros ~
ocurridos en la Secretaria de Gestion Integral del Agua en forma permanente, \/X
con la finalidad de mantener protegido el patrimonio y capital humano de la
Secretaria de Gestion Integral del Agua.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento.

e Gestionar que la prestacion de servicios generales en las Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico Operativo sea optima y asi también realizar

,//
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el mantenimiento preventivo y correctivo al parque veh e la,secretaria e
Gestion Integral del Agua.

e Ejecutar los programas y acciones relativas a la

generales, requeridos por las Unidades Administrativas de Apoyo Técnico
Operativo conforme a sus necesidades en forma permanente, para dar
continuidad a los servicios que otorga la Secretaria de Gestion Integral del Agua

e Ejecutar acciones que permitan el control en la dotacion de combustible del
parque vehicular con la finalidad de mantener la operaciéon éptima de los
servicios que presta la Secretaria de Gestién Integral del Agua.

e Ejecutar los programas y acciones relativas a la operacion y control de telefonia
convencional y celular, y consumo de combustible asignado a las Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico Operativo de la Secretaria de Gestidn
Integral del Agua en forma permanente, para efectos de mantener la
operatividad de las actividades relativas a estos servicios.

e Revisar el adecuado funcionamiento de los vehiculos que fueron adquiridos\\
para cumplir con las diferentes funciones encomendadas a la Secretaria de = R,
Gestion Integral del Agua para la prestacion de servicios a la ciudadania. {

\, ¥

\

g

5

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones.

e Mantener el inventario actualizado de los recursos materiales, tecnoldgicos,
informaticos y de comunicacion, asi como, control y actualizaciéon de los
resguardos de los bienes de la Secretaria de Gestion Integral del Agua.

e Establecer y gestionar los mecanismos de control y protocolos de seguridad
necesarios para la salvaguarda y custodia de la informacién, sistemas y \f
equipos de computo del archivo general.

e Analizar las propuestas para los lineamientos que establezcan las bases para
la creaciéon y uso de sistemas automatizados de gestion y control de
documentos, tanto en formato fisico como electrénico.

e Revisar las metodologias necesarias para el andlisis, disefio, construccion,
pruebas y puesta a produccién de los sistemas informaticos del archivo
general.

e Adecuar el uso de tecnologias de la informacién para mejorar la administracion
de los archivos de las oficinas, talleres y almacenes de la Secretaria de Gestion
Integral del Agua, en términos de las disposiciones aplicables.
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LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

1.- Control y Manejo de los Archivos de Tramite, Concentraci Riocedin

2.- Correspondencia de Entrada y Salida.
3.- Gestion de Constancias de Hechos.

4.- Adquisicion y Entrega de Vestuario y Equipo de Proteccién y Seguridad
Personal.

5.- Pago de Lavado de Ropa.

6.- Pago de Vestuario Administrativo.

7.- Accidente de Trabajo.

8.- Prima por Concepto de Insalubridad, Infecto-Contagiosidad y Riesgo.
9.- Tercer Periodo Vacacional.

10.-Tramite de Pago por el Concepto de Horas Extraordinarias de Personal Técnico
— Operativo Base.

11.-Tramite de Pago por el Concepto de Servicios Eventuales para el Personal de \
Base. \
12.-Pago y Comprobacién de la Némina del Personal de Estructura. K\/@

13.-Comprobacién de la Némina de los Prestadores de Servicios “Honorarios”.
14.-Pago y Comprobacién de la Némina del Personal de Base y Lista de Raya Base.

15.-Control de Asistencia del Personal de Base y de los Programas de Estabilidad
Laboral.

16.-Elaboracién de Documento Miltiple de Recursos No Utilizados (Aviso de
Reintegro).

17.-Control de Recursos Financieros a través de Cuentas Bancarias y Dispersién de |
Némina. 1

18.-Administracién para el Fondo Revolvente.

19.-Elaboracién de Cuentas por Liduidar Certificadas.

20.-Guarda y Custodia de los Documentos que Acreditan el Ejercicio del Gasto.

21.-Elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos.

22.-Otorgamiento de Suficiencia Presupues.tal. S‘%

23.-Tramite de Adecuaciones Presupuéstarias. :

24 .-Revision de Documentos de’Compromiso.‘

25.-Elaboracion e Integracién de Informes Programatico Presupuestales.

26.-Control de Bienes Muebles en el Almacén.
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27.-Gestion para la Indemnizacién por Siniestros.

28.-Gestién para el Suministro de Combustibles. Rt it

29.-Gestidén para el Mantenimiento Preventivo y Correctivo de-v<iicuics:
30.-Control de Inventario Fisico de Activo fijo.

31.-Vale de Salida Para el Registro y Control de Bienes Muebles en el Almacén
Central y los 17 Subalmacenes de Distribucién.

32.- Mantenimiento a Almacenes de Bienes y Archivos.

33.- Adjudicacién Directa e Invitacién Restringida a Cuando Menos Tres
Proveedores (Nacional o Internacional).

34.- Adquisiciones por Licitacién Publica.
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PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

1.- Nombre del Procedimiento: Control y Manejo de los . foesd
Concentracion e Histérico.

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

ienios g

Objetivo General: Gestionar, Regular y operar el flujo documental, la consulta y los
procesos de transferencia de documentacién, para su resguardo y 6ptima
conservacion con la finalidad de salvaguardar la informacion contenida en ella y
detentada por la Secretaria de Gestion Integral del Agua.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Lider Coordinador de
Proyectos de Control
de Gestion
Documental.

Recibe el oficio original y los inventarios
documentales con anexo, revisa y gestiona
a la Oficina de Archivo.

24 hr

Lider Coordinador de
Proyectos de Control
de Gestion
Documental (Personal
Técnico Operativo).

Recibe el oficio y el inventario documental,
identifica que en el oficio se citen los plazos
de conservacién o la baja definitiva y que
los inventarios documentales estén
debidamente adecuados conforme a la
normatividad vigente.

1hr

¢Estan correctos oficio e inventarios?

NO.

Solicita al darea generadora su correccién
conforme a los lineamientos, y que esta
solicite su nueva solicitud.

20 min

(Regresa a la actividad 1).

sl.

Confirma la transferencia instrumental,
informa y gestiona el oficio e inventarios
documentales al Archivo General de
Concentracion Cerro de la Estrella, para que
prepare el espacio disponible para un
correcto manejo de los documentos.

Acepta oficio, inventarios documentales y
documentacioén del drea generadora, revisa
que |la documentacién venga en
expedientes debidamente etiquetados, por
nimero consecutivo con las iniciales del
area, afio, nombre o titulo, asi como la
etiqueta de las cajas y procesa los
inventarios con el contenido de las cajas.

24 hr

—~
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No. Respon§a.ble aela Actividad raciqa Y ‘ :
Actividad reccién Ejequtiva de Dittaming
¢Estan correctos oficios e inventarios?
NO.
6 Devuelve los documentos, y solicita al 4rea | 20 min
generadora su correccion conforme a los
lineamientos, y que esta realice su nueva
solicitud.
(Regresa a la actividad 3).
si.
7 Firma de recibido, y ubica la documentacion 1hr
en el lugar asignado.
8 Realiza la ficha topografica de ingreso para 1 hr
su colocacién y una futura consulta de la
documentacién.
Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 16 hr 2 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 3 dias
habiles.

Aspectos a considerar:

1.- Las areas al generar un cumulo de archivo el cual se mandard a guarda y/o baja
deberan de cumplir con los siguientes requisitos:
a.- Cuando el drea determine que la documentacion ha concluido y que su
consulta es esporadica, procedera a foliar los expedientes en cada una de sus
fojas iniciando en 01 por cada expediente, rotulandolos por nimero consecutivo
y las iniciales del area, el titulo o nombre haciendo una breve descripcién / ~
explicita de su contenido, la fecha de inicio y conclusién o el dGltimo tramite y los
guarda en cajas archivadoras debidamente etiquetadas por numero
consecutivo, nombre del area generadora, afio y breve descripcion de los
asuntos que se guardan.
b.- Una vez que han organizado y atendido los archivos, procede a procesar los
Inventarios de Transferencia Documental 01 y 02, conforme a la normatividad
vigente y al oficio de transferencia, dirigido al Lider Coordinador de Proyectos
de Control de Gestion Documental, mediante el cual se indicaran los plazos de
conservacion que se establezcan en el Catalogo de Disposicién Documentales
0 en su caso si es para baja definitiva.
c.- En relacién al diagrama se pone por separado el personal Técnico-Operativo
(Oficina de Archivo) toda vez que realiza funciones distintas y da seguimiento
del punto 2 al punto 4.

~

/7.,
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d.- Enrelacion al diagrama se pone por separado el personal
(Oficina de Archivo General de Concentracion) toda vez que realiza func:ones
distintas y da seguimiento del punto 5 al punto 8.

2.- Para que las areas puedan tener acceso a un expediente en guarda deberan de
cumplir con: buscar un expediente, lo solicita mediante el formato “Vale de
Préstamo de Expedientes”, en original y dos copias, el cual debera registrar
correctamente por clave, asunto, niumero de folio (este lo proporciona el Archivo
General de Concentracion), nimero de caja, nimero de expediente, total de los
documentos contenidos en el expediente, nombre del &rea generadora
solicitante, nombre del titular del drea generadora solicitante, fecha de solicitud,
precisar la devolucidén y, anotar el motivo, ya sea porque pasara a ser parte de
un expediente activo o serd sujeto de revisién por algin Organo de Control,
nombre y firma del titular del drea generadora solicitante (Director, Subdirector
y/o Jefe de la Unidad Departamental), nombre del responsable del Archivo
General de Concentracién de Concentracién, anotando en observaciones el
nombre, firma y nimero de empleado del personal que se presenta con el “Vale
de Préstamo de Expediente” y lo envio al Archivo General de Concentracion.

3.- La Oficina de Archivo General de Concentracion Cerro de la Estrella debera de
acatar lo siguiente: Recibe el formato “Vale de Préstamo de Expedientes” y
revisa que esté debidamente registrado Consulta la ficha topogréfica de
localizacion del expediente que requieren consultar, lo retira de la caja donde se
resguarda, dejando en su lugar la copia 1 del formato y entrega el expediente al
area generadora solicitante con copia 2 del formato “Vale de Préstamo de
Expedientes”, que le servird al drea generadora solicitante como acuse de recibo
cuando regrese el expediente solicitado.

Pagina 35 de 166




Diagrama de Flujo

CIUDAD DE M

CAPITAL DE LA TRANSF

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

D ORMACION

Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretariade-Administracion dg:Recursos
y Modernizatian &dnvinistrativa
Direcgion Ejecutiva de Dictaminaciény
Procedimientos Organizacionales.

1. Recibe el oficio
original y los
- inventarios
wICH documentales con
anexo, revisa y
gestiona a la Oficina
de Archivo,

Lider Coordinador de Proyectos de Control de Gestion|
Documental

2. Recioe ei oficic y el
inventaric documental,
wentifica que en el cficic
se citen los plazes de
consenvacion o ia baja
definitiva v que los
inventarics
documentales estén
decidaments adecuzdos
conferme & la
normatividad vigente.

2Estan corrctos oficiose
inventarios?

4. Confirma Ia transferencia
instrumental informa y
gestiona el oficio e
inventarios documentales al
Archivo General de
Concentracion Cerro de Ia
Estrella, para gus prepare el
espacio disponible para un
correcto manejo de los
documentos.

3.Solicita al area
generadora su correccion
conforme a los
lineamientos, y que esta
solicite su nueva
citud.

Técnico Operativo)

Lider Coordinador de Proyectos de Control de Gestion Documental (Personal

Control y Manejo de los Archivos de Tramite, Concentracion e Historico,

5. Acepta oncio,

imventarios £Estadn correctos oficios e 8, Realiza I3
documentales y inventarios? 7.Firma de ficha
i documentacion del area recibido, y topografica de
;?'4\‘ generadora, revisa que la o ubica la ingreso para su
(‘;\: documentacion verga en e 4 S| documentacion colocacidny
expedientes en el lugar una futura
debidamente asignado, consulta de la

etiquetados, por nimero NO documentacion,

cansEctiva cnn las inicia

6. Devuelve los
documentos, y solicita
al area generadora su

correccion conforme a

los lineamientos, y
que esta realice su

nueva solicitud ”

VALIDO.

Lider Codrdinador de Proyectos(de Control de Gestion
Documental.

Lider Coordinador de Proyectos de Contral de Gestion
Documental (Personal Técnico Operativo)

=

Pdgina 36 de 166

3



2.- Nombre del Procedimiento: Correspondencia de Entrada y

Objetivo General: Proporcionar a las diversas areas de la

o

R ¥ CIUDAD DE |

o
'@"W N> CAPITAL DE LA TRAN:
R\ A r

GOBIERNO DE LA

2 CIUDAD DE MEXICO

RikALDE \ ANS

Administracion y Finanzas en la Secretaria de Gestién Integral del Agua, el servicio
de distribucién para correspondencia externa, en forma eficiente, conforme a la
normatividad emitida por la Secretaria de Administracion y Finanzas.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo

1 | Lider Coordinador de | Recibe la documentacién a gestionar en la| 25 min

Proyectos de Control | Oficialia de Partes de las diferentes areas
de Gestidn pertenecientes a la DGAF de la SEGIAGUA.
Documental (Personal

Técnico-Operativo).

2 Recibe el documento original con las copias | 25 min
a tramitar fuera de SEGIAGUA

3 Establece ndmero correspondiente y | 15min \\
prepara llenado de formato de salida, NQ K
entrega copia al area Generadora. K “\,;j \

4 Turna documentacién al Gestor para su| 15min
tramite.

5 Localiza ubicacién, traza ruta de entrega y 72 hr \".
notifica el documento. \
¢Se entregé documentacion? \
NO.

6 Detalla el motivo y regresa el documento al | 20 min
area generadora.

(Regresa a la actividad 1).
Si. /

7 Proporciona documentacion al destinatario. 72hr Y—

8 Recibe acuse sellado o firmado del| 15min
destinatario.

9 Retorna con la documentacion 10 min
debidamente tramitada.

10 Entrega documentacién en la Oficialia de 72 hr
Partes de la DGAF.
11 Recibe la documentacién y cita la ext. del 2 hr
area para la entrega de su documentacion. ‘
12 Devuelve al area generadora quien recoge 24 hr v
documento de acuse y firma formato de \
entrega de correspondencia de salida.
13 Registra el acuse de entrega de

15 min \\
f\f '\
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Responsable de Ia Actividad | CIOR /—\uil i |

Actividad 1 Ejecutiva de Dictamjina
correspondencia de salida y re SEYET™ S :

su numero asignado.

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 5 hr 10 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: 10 dias
habiles.

Aspectos a considerar:

1.- La Oficialia de Partes de la Direccién General de Administracién y Finanzas en la
Secretaria de Gestién Integral del Agua adscrita al Lider Coordinador de
Proyectos de Control de Gestion Documental, es la tnica instancia validada para
otorgar cédigo de registro oficial de la documentacioén ingresada para tramites
especificos. \ /

2.- En el despacho de Registro de Correspondencia Externa, se verificaran los datos «-\,\\..f/)
principales del documento que garantice y cubra los requisitos k,\”
correspondientes: fecha actual, firma del remitente, acompafiados de los
anexos que se indiquen, de conformidad con la normatividad vigente en la
materia, si la correspondencia que se presente en la Oficialia de Partes presenta
errores se comunicara oportunamente al usuario para su correccion por el area
remitente, en los supuestos que la correspondencia sea entregada en sobre
cerrado, la Oficialia de Partes se limitara a acusar de recibido en la copia de la
caratula del mismo, sin verificar su contenido, salvo que el interesado presente
como “acuse de recibo”, una copia del contenido del sobre, en cuyo caso la
oficina de Control de Gestién procederd a abrir el sobre para recibir de
conformidad su contenido.

3.- La Oficialia de Partes aplica controles que le permiten llevar un registro general

de los documentos, a través de base de datos y cddigos de registro
consecutivos, la Oficialia de Partes no esta facultada para establecer plazos y
modalidades de tramite de los documentos recibidos, a menos de que dichos
plazos estén establecidos por las areas encargadas de atender y dar
seguimiento a los asuntos respectivos, el horario de recepcion y salida de
correspondencia de la Oficialia de Partes sera de 9:00 a 18:00 horas en dias
habiles.
a.- Tratandose de notificaciones de acuerdos y/o resoluciones dictadas por
autoridades jurisdiccionales el horario de recepcién sera de 07:00 a 19:00 horas.
b.- Para el caso de la Oficina de Informacién Publica el horario de atencion al
publico sera de 9:00 a 15:00 horas en dias habiles, para la recepcion, tramitacion
y entrega de la informacion al solicitante, de conformidad con el articulo 55 del
Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica de la
administracion Publica del Distrito Federal.
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c.- En los casos que la correspondencia esté incorrectame BiaeyBPHgs Organizacionales

ser competencia del servidor publico destinatario o de la Secretariade Gestion
Integral del Agua y/o no se cuenta con las facultades para su atencién, debera
orientarse al interesado sobre la autoridad competente a la que se debe enviar.
Para el cumplimiento de esta disposicién se debera considerar el cargo y no el
nombre del servidor pablico que lo ejerce, en ninglin caso se podran rechazar la
correspondencia que sea presentada en las Oficialias de Partes, Organos
Desconcentrados y Entidades competentes. El personal de la misma haré las
anotaciones que corresponda, cuando estos presenten inconsistencias, junto al
sello de recepcion tanto en el original como en el “acuse de recibo del
documento.

4.- Se establecen tiempos variables dentro de este procedimiento, ya que existen
casos en que la ejecucién de la actividad depende de situaciones externas,
como es el caso de la entrega de la correspondencia a destinatarios fuera de
las instalaciones de la Secretaria de Gestién Integral del Agua.

5.- En relacién al diagrama se pone por separado el personal Técnico-Operativo
(Oficialia de partes, Gestor y Destinatario) toda vez que realizan funciones
distintas, de conformidad con los procedimientos actuales.

y\ ;
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Secretaria de Administracién y Finanzas
Suhsecretarfa de Admmlstrauon tle Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccioén Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.
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Objetivo General: Recibir el requerimiento de las distintas dreas de la Secretaria de
Gestion Integral del Agua mediante las Constancias de Hechos correspondiente, a
efecto de analizar la procedencia o no, de la instrumentacion de la Acta
Administrativa.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. Actividad | Actividad Tiempo
1 | Subdireccién de Recibe y turna la Constancia de Hechos | 1 dia
Prestaciones y para su analisis.
Politica Laboral.

2 | Subdireccion de Recibe y analiza la Constancia de Hechos, | 3 dias
Prestacionesy a efecto de establecer la procedencia o no
Politica Laboral de la instrumentacion del Acta
(Personal Técnico — | Administrativa correspondiente.
Operativo).

3 Elabora y envia o entrega los citatorios a | 15 dias
los trabajadores y sus superiores
jerérquicos, asi como a la representacién
sindical.

4 Elabora Acta Administrativa, mediante la | 1 dia
Constancia de Hechos que elabora el jefe
inmediato superior del trabajador que
infringe las Condiciones Generales de
Trabajo.

5 Envia el Acta Administrativa y sus anexos, | 3 dias
a la autoridad dictaminadora, Direccion
General de Administracion de Personal y
Desarrollo Administrativo.

6

Recibe el dictamen relacionado al Acta \//
Administrativa enviada, para proceder al | 90 dias '

envio del mismo, segun sea el caso, a la
Subdireccién de Control de Personal o los

Superiores jerarquicos de los trabajadores //
sancionados. /
Fin del procedimiento /

Tiempo aproximado de ejecucion: 110 dias habiles. /

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: 120 e

dias habiles.
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Aspectos a considerar:
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Secretaria de Administracion y Finanzas
SubsecretariacierAdministracion de-Recursos
y Modernizacion Adniinistrativa
Direcgion Ejecutiva de Dictaminaciény
Procedimientos Organizacionales.

1.- Es de sefialarse que, para la instrumentacion del Acta Administrativa, estd la

Subdireccion de Prestaciones y Politica Laboral.
2.- Cuando se refiere en la descripcion narrativa a la Subdireccion de Prestaciones
y Politica Laboral (Personal Técnico — Operativo) corresponde a actividades que
realiza la Oficina de Apoyo Legal y Seguimiento a las Condiciones Generales de

Trabajo.
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4.- Nombre del Procedimiento: Adquisicién y Entrega de Vest
Proteccién y Seguridad Personal.

vendenniza

a
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T 44 CIUDAD DE MEXICO

Objetivo General: Proveer del vestuario y/o equipo de proteccion a los trabajadores
que realizan funciones técnico-operativas programando la adquisicién y la entrega
del vestuario y equipo de proteccién y seguridad personal.

Descripcion Narrativa:

No. Ri:'f;?‘?izl: dde Actividad Tiempo
1 | Lider Coordinador | Elabora y tramita oficio solicitando las tallas de 1hr
de Proyectos de | los trabajadores Técnico-Operativos adscritos a
Politica Laboral. | Jas distintas Direcciones Generales de la
Secretaria de Gestion Integral del Agua.
2 Recibe listados con la informacion de tallas de | 3 dias
los trabajadores Técnico-Operativos adscritos a
las distintas Direcciones Generales de la
Secretaria de Gestidn Integral del Agua.
3 | Lider Coordinador | Recibe oficio de adhesién a compra consolidada | 5 dias
de Proyectos de para solicitar el padrén completo vy
Politica Laboral | especificaciones de requerimientos para Vo. Bo.
(Personal a la Direccién de Administracion de Capital
Técnico - Humano.
Operativo).
4 Recibe oficio, padréon de trabajadores y| 1dia X
requerimientos, se valida, recaba firma de \
Representante del Sindicato Unico de
Trabajadores del Gobierno de la Ciudad de
México y sello de no existencias en Almacén y
turna para firma a la Direccién de Administracion
de Capital Humano.
5 | Lider Coordinador | Envia respuesta de adquisicién consolidada ala | 10 dias
de Proyectos de Direccién de Administracién de Capital Humano
Politica Laboral. en la Secretaria de Gestion Integral del Agua
6 | Lider Coordinador | Elabora requisicién y fichas técnicas, para la| 2 dias
de Proyectos de | compra.
Politica Laboral
(Personal
Técnico -
Operativo).
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Responsable de - . ernizaciqn Administiativa
la Actividad Actividad eccion Ejecufiva 0e Dictamina
7 | Lider Coordinador | Envia requisiciones a la Direccic ' = Tommn |

No.

de Proyectos de | Materiales, Abastecimientos y Servicios.
Politica Laboral.

8 | Lider Coordinador | Recibe acuse para archivar y espera “Proceso de | 40 dias
de Proyectos de | adquisicion y recepcion de bienes no
Politica Laboral consolidados”.

(Personal
Técnico -
Operativo).

9 | Lider Coordinador | Realiza la entrega de vestuario, equipo de | 20 dias
de Proyectos de | proteccion y seguridad personal conforme al
Politica Laboral. | calendario programado.

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 98 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: 110
dias habiles.

Aspectos a considerar:

1.- Oficina de la Direccién General de la Secretaria de Gestion Integral del Agua.
Direccion General de Agua Potable.

Direccion General de Drenaje. \

Direccion General de Servicios a Usuarios.

Direccién General de Apoyo Técnico y Planeacion.

Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos.

Gerencia General de Coordinacién Institucional de Operacién y Servicios.
2. Direcciéon General de Administracién y Finanzas en la Secretaria de Gestion
Integral del Agua
3.- Cuando se refiere en la descripcién narrativa al Lider Coordinador de Proyectos
de Politica Laboral (Personal Técnico — Operativo) corresponde a actividades que
realiza la Oficina de Computo.
3.- Sindicato Unico de Trabajadores del Gobierno de la Ciudad de México
(S.U.T.G.C.D.MX).
4.- Direccién de Administracion de Capital Humano (D.A.C.H.).

e

N
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5.- Nombre del Procedimiento: Pago de Lavado de Ropa.
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tacdeAdministracion deRecursos
derizacidn Administrativa
n Ejecutiva de Dictaminaci

Objetivo General: Tramitar y otorgar el pago del concepto denominado lavado de
ropa al trabajador que desempefia actividades de caracter operativo y/o de campo,
que cuenten con digito sindical y que requiera el lavado del vestuario con que
desempefia sus labores.

Descripcion Narrativa:

No. ResP::tsi;t;I: dde b Actividad Tiempo
1 Lider Coordinador de | Valida informacion del padron de | 15dias
Proyectos de Politica | trabajadores, elabora archivos Planos de
Laboral (Personal Altas y archivos Planos de Bajas y turna.
Técnico -
Operativo).
2 | Lider Coordinador de | Recibe y recaba firmas de autorizacion del | 3 dias
Proyectos de Politica | Representante del Sindicato Unico de
Laboral. Trabajadores del Gobierno de la Ciudad de
México.
3 | Lider Coordinador de | Recibe, elabora oficio y turna para firma a 2 hr
Proyectos de Politica | la Direccion de Administracion de Capital
Laboral (Personal Humano.
Técnico -
Operativo).
4 Recibe por parte de la Direccion de 2 hr
Administracion de Capital Humano
dictamen analizado y emitido por la
Direccion General de Administraciéon de
Personal y Desarrollo Administrativo.
¢ Todos los pagos fueron autorizados?
NO
5 Valora los casos rechazados y justifica | 2 dias
aquellos de procedencia.
(Conecta con la actividad 1)
si
6 Espera aplicacion de pago al trabajador. 15 dias
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 35 dias, 4 horas.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucién: N/A
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El Lider Coordinador de Proyectos de Politica Laboral a través de la Oficina de
Computo debera tramitar el pago de un dia de salario minimo burocratico en
forma quincenal, ante la Subdirecciéon de Seguridad e Higiene de la Direccion
General de Politica y Relaciones Laborales, en la Direccién General de
Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo, como concepto de
“Lavado de Ropa”, al personal operativo que para el desempefio de sus labores
se les proporcione ropa de trabajo, segun lo descrito en el Articulo 150, fraccion
Il de las Condiciones Generales de Trabajo del Gobierno del Distrito Federal
vigentes.

El Lider Coordinador de Proyectos de Politica Laboral a través de la Oficina de
Computo sera la responsable de validar la relacion de los trabajadores para
solicitar la aplicacion del concepto de lavado de ropa y gestionar el trdmite ante
la Subdireccién de Seguridad e Higiene de la Direccion General de Politica y
Relaciones Laborales, en la Direccién General de Administracion de Personal y
Desarrollo  Administrativo, debiendo mantener actualizado el padrén de
trabajadores que causen alta, baja o que realicen cambio de funcién.

El Lider Coordinador de Proyectos de Politica Laboral a través de la Oficina de
Computo verificard que los trabajadores que se encuentran en el padron de
lavado de ropa, cumplan con los requisitos de cotizar en alguna seccion sindical,
que a la fecha de pago haya laborado como minimo seis meses un dia, que
realice funciones operativas y/o de campo. '
El Lider Coordinador de Proyectos de Politica Laboral a través de la Oficina de
Computo sera la responsable de solicitar quincenalmente la plantilla actualizada
de los trabajadores a la Jefatura de Unidad Departamental de Movimientos de
Personal, con la finalidad de validar verazmente la informacion del trabajador.
El Lider Coordinador de Proyectos de Politica Laboral a través de la Oficina de
Computo deberd solicitar a la Subdireccion de Seguridad e Higiene de la
Direccion General de Politica y Relaciones Laborales, en la Direccion General de
Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo, altas y bajas al padron
de beneficiados con el pago de lavado de ropa, mediante oficio y con la
documentacion soporte de manera impresa debidamente validada y firmada y
en medio electrénico conteniendo “Archivo de Importacion” requisitado de
acuerdo a las disposiciones emitidas por la Direccién General de Administracion
de Personal y Desarrollo Administrativo.

La Comision Auxiliar de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Secretaria de
Gestion Integral del Agua, autorizado por la Comision Central de Seguridad y
Salud en el Trabajo del Gobierno de la Ciudad de México, dependiente de la
Direccion General de Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo,
serd la encargada de validar los formatos denominados “Archivos de
Importacién” que contienen la informacién de los trabajadores beneficiados con
el concepto de lavado de ropa.
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7.- La Direccion de Recursos Humanos solicitard a la Dir
Financieros realice todos los movimientos necesarios para que el pago de
Lavado de Ropa se efectuie en tiempo y forma, de acuerdo al calendario de cierre.

Diagrama de Flujo

GOBIERNO DE LA
MEXICO

ORMACION

Secretaria de Administracion y Finanzas
SubsecretarfadeAdministracion deRecursos
y ModeérfiiZacion Ad ministiativa
Direcgion Ejecutiva de Dictaminaciény
Procedimientos Organizacionales.

Pago de Lavado de Ropa

Lider Coordinador de Proyectos de Politica Laboral (Personal Técnico —

Operativo)

1. Valida
informacidn de
padrdn de
trabajadores

3, Elabora oficio y
turna para firma

:Todos los
pagos fueron
autorizados?

4, Recibe dictamen S| 6. Espera
analizado y aplicacién de
emitido por pago a

DGAPYDA trabajador

5, Valora los
casos rechazados
y justifica
procedencia

Lider Coordinador de Proyectos

de Politica Laboral

2. Recibe y
recaba firmas
de autorizacidn

P e

<

VALID¢

Subdireccién de Prestaciones\y P

itica Laboral.

7
/
7

Pdagina 48 de 166 /&

* \
=y




6.- Nombre del Procedimiento: Pago de Vestuario Administra

Objetivo General: Tramitar el pago del vestuario administra
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realice invariablemente funciones administrativas, para dar cumplimento a los
lineamientos emitidos en materia de prestaciones a los trabajadores.

Descripcion Narrativa:

No. Res‘f;?;zl: dde - Actividad Tiempo
1 | Lider Coordinador de | Realiza oficio solicitando las plantillas de 1hr
Proyectos de Politica | personal de base actualizada, asi como las
Laboral (Personal néminas de pago de Vestuario
Técnico - Administrativo del ejercicio anterior
Operativo). (masivo y complementario) a las Jefatura
' de Unidad Departamental de Movimientos
de Personal y Jefatura de Unidad
Departamental de Némina.
2 | Lider Coordinador de | Recibe solicitud de plantillas y néminas. 1 hr
Proyectos de Politica
Laboral.
3 | Lider Coordinador de | Recibe informacién, depura y vélida padrén 8 hr
Proyectos de Politica | de beneficiarios.
Laboral (Personal
Técnico -
Operativo).
4 Realiza oficio con relacién de altas y 2 hr
bajas, para Vo. Bo de la Direccién de
Administracion de Capital Humano.
5 | Lider Coordinador de | Envia para su proceso y espera notificacién | 30 hr
Proyectos de Politica | de la Direccién Ejecutiva de Politica y
Laboral. Relaciones Laborales para respuesta de
validacion. .
¢Existen rechazos?
NO.
6 Recibe aceptacion del proceso, archiva y 1hr
espera aplicacion.
(Conecta con Fin del procedimiento).
sl.
7 Analiza los casos, solicita aplicacion en | 1 dia
' némina complementaria.
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucién: 32 dias ha’biles./ I
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Aspectos a considerar:

1.- El Lider Coordinador de Proyectos de Politica Laboral a través de la Oficina de
Computo, sera la responsable de tramitar y gestionar los pagos conforme a las
fechas indicadas conforme al Calendario de Procesos de la Némina del
Vestuario Administrativo, emitido anualmente por la Direccion Ejecutiva de
Politica y Relaciones Laborales, en la Direccion General de Administracion de
Personal y Desarrollo Administrativo.

2.- El Lider Coordinador de Proyectos de Politica Laboral a través de la Oficina de
Computo mantendra actualizado el padrén del personal de base sindicalizado y
de lista de raya sindicalizado afiliado al Sindicato Unico de Trabajadores de la
Ciudad de México, Gnicamente al personal que realice funciones administrativas,
en apego a las Condiciones Generales de Trabajo vigentes, segun el Articulo 77
fraccion Xlll y a los Lineamientos para el Pago de Vestuario Administrativo, al

personal de base sindicalizado y de lista de raya base sindicalizado, afiliado al N\
SUTGCDMYX, asi como a la Circular Uno Bis vigente, en el apartado 3.4.1. R\\\
3.- El Lider Coordinador de Proyectos de Politica Laboral a través de la Oficina de \ Vv

Computo serd la encargada de verificar que el trabajador beneficiado de la
prestacion de pago de vestuario administrativo realice invariablemente
funciones administrativas, que se encuentre sindicalizado, que no haya sido
contemplado y beneficiado con la entrega de vestuario operativo, que a la fecha
del pago haya laborado ininterrumpidamente seis meses un dia, asi como que X
no se encuentre percibiendo el lavado de ropa. \
4.- La Direccién Ejecutiva de Politica y Relaciones Laborales sera la encargada de

notificar a la Direccion General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de
Gestion Integral del Agua los movimientos de aceptacién y/o rechazo de las ‘
solicitudes de pago. En caso de haber rechazos, la Direccion de Administracion \
de Capital Humano deberd solicitar su pago en némina complementaria, X\
adjuntando oficio de solicitud del trabajador y su ultimo recibo de pago, siempre b
y cuando aplique este.
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7.- Nombre del Procedimiento: Accidente de Trabajo.
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- Objetivo General: Integrar el expediente del trabajador que le ocurra algun accidente
en el desempefio o con motivo del trabajo o a aquellas enfermedades que ocurran
por la misma causa y dar trdmite ante la Zona Regional del Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales para los Trabajadores del Estado (ISSSTE) correspondiente.

Descripcion Narrativa:

Responsable de

No. la Actividad Actividad Tiempo
1 Lider Coordinador | Recibe la Notificacién de accidente de trabajo | 3 dias
de Proyectos de por el empleado y/o por un tercero.
Politica Laboral.

2 Recibe por parte del trabajador o beneficiario | 5 dias
acta administrativa del accidente y formato
RT/02 y entrega a la Oficina de Riesgos de
Trabajo.

3 | Lider Coordinador | Informay asesora de los requisitos y llenado de 2 hr

de Proyectos de fa documentacién que debera entregar el
Politica Laboral trabajador o beneficiario.

(Personal

Técnico -

Operativo).

4 Recibe y revisa por parte del trabajador o | 5dias
beneficiario la documentacion y requisitos
solicitados para el trdmite correspondiente.

5 Elabora oficio para entrega de expediente y | 1 hora
envia a la Zona Regional correspondiente y
archiva la documentacién con acuse de recibo
para la consulta, esperando calificacion del
ISSSTE. ’

6 | Lider Coordinador | Recibe calificacion del accidente. 10 dias

de Proyectos de
Politica Laboral.
¢Califica accidente de trabajo?
NO.
7 Informa a la Jefatura de Unidad Departamental | 15 dias

de Movimientos de Personal para aplicacion de
descuentos en su caso, por exceso de licencias
médicas, hasta que el trabajador deje de
tramitar incapacidades.

(Conecta con Fin del procedimiento).

Si.
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8 Realiza la documentacién para la ¢

los descuentos de las licencias médicas y envia
a la Jefatura de Unidad Departamental de
Movimientos de Personal para el reintegro e
informa a la Oficina de Riesgos de Trabajo.

9 | Lider Coordinador | Solicita Dictamen Médico Final para proceder 3hr
de Proyectos de | conforme a la Ley a la zona regional del ISSSTE
Politica Laboral y notifica al trabajador o beneficiario.
(Personal
Técnico -
Operativo).

_ Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 42 dias habiles y 6 horas.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: 45
dias habiles.

Aspectos a considerar: -

1.- El Lider Coordinador de Proyectos de Politica Laboral a través de la Oficina de
Riesgos de Trabajo sera la encargada de verificar que se integre correctamente
el expediente relativo a los accidentes de trabajo, conforme al Capitulo XII, delos /
Articulos 112 al 118 de las Condiciones Generales de Trabajo vigentes, asi como /
el numeral 3.3, en sus fracciones 3.3.4y 3.3.5 de la Circular Uno Bis vigente y en \L;
el articulo 60 de la Ley del ISSSTE. i\

2.- EI ISSSTE clasifica en tres tipos los accidentes de trabajo, segin su ocurrencia:
en el area de trabajo, en el trayecto al trabajo o en comisién.

3.- La Direccion de Administracion de Capital Humano mediante el Lider
Coordinador de Proyectos de Politica Laboral a través de la Oficina de Riesgos
de Trabajo, serén las responsables de validar como riesgos de trabajo, las
enfermedades sefialadas por las Leyes del Trabajo y de la Ley del ISSSTE.

4.- Lider Coordinador de Proyectos de Politica Laboral a través de la Oficina de
Riesgos de Trabajo, solicitara como requisito indispensable para la elaboracién
del expediente de un accidente de trabajo, el acta administrativa elaborada por
la oficina a la que pertenezca el trabajador accidentado.

5.- Lider Coordinador de Proyectos de Politica Laboral a través de la Oficina de i}/
Riesgos de Trabajo, en caso de accidente de trabajo integraré el argumento de :
los testigos presenciales y del trabajador accidentado y solicitara a este ultimo ‘
la siguiente documentacion: p
e Ficha de datos.

e Cédula de identificacion inicial (elaborado por la clinica correspondiente).
» Acta administrativa (con sello del centro de trabajo).
e Hoja de ingreso hospitalario de urgencias. .

& z'//TJ
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Oficio de funciones y/o actividades (con sello del centfo & 11
Oficio de comisién (en su caso). 5
Constancia laboral.

Licencias médicas (copia al carbén o copias certificadas).

Identificaciones (fotocopia de credencial de elector, credencial del G.D.F. y
C.UR.P.).

Talones de Pago (de la fecha del accidente y el Gltimo que corresponda a la
quincena en que se tramita la documentacién ante la zona).

Lista personalizada o tarjeta de control de asistencia.

Si es accidente en trayecto (elaborar escrito detallando de la ruta del
domicilio al centro de trabajo y viceversa).

Fotocopia plano guia roji (lugar del accidente).

Solicitud de indemnizacidn por riesgo de trabajo (RT-01).

Reporte de riesgo de trabajo. (RT-03).

2 fotografias tamafo infantil en caso de vivir dentro del perimetro de las
Alcaldias Gustavo A. Madero, Cuauhtémoc, Miguel Hldalgo Cuajimalpa,
Azcapotzalco y Alvaro Obregén.

En caso de haber requerido el servicio de una ambulancia durante el accidente
y/o levantado acta en el ministerio publico, el trabajador debera adicionar la
documentacion que se indica: :

Reporte de ambulancia.
Acta de averiguacion previa del ministerio publico.

En caso de fallecimiento, se debera adicionar la siguiente documentacién: Acta
de defuncion en copia certificada.

Acta de matrimonio en copia certificada emitida después de la fecha del
fallecimiento del trabajador, con una antigiiedad no mayor de 90 dias de
expedicion.

Acta de nacimiento y CURP de la esposa o concubina.

Acta de nacimiento de los hijos menores de edad, con una antigliedad no
mayor a 90 dias de expedicion.

Hoja Unica de servicios del trabajador.

Averiguacion previa (en su caso).

Examen Quimico-toxicoldgico y necropsia (en su caso).

En caso de hijos mayores de 18 afios con discapacidades, presentar
certificado médico de incapacidad para trabajar, expedida por el ISSSTE.
Constancia de estudios de nivel medio o superior de planteles oficiales o
reconocidos, sélo si los hijos son mayores de 18 afios y hasta 25 afios de
edad, el cual debera ser expedido con fecha inmediata a la solicitud de
pensién.
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8.- En caso de que el trabajador fallecido, Unicamente haya coti
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10 a 14 afios 6 meses de servicio y haber cumplido 60 afios de edad o mas a la
fecha del fallecimiento, se debera entregar la siguiente documentacion:

Acta de necropsia.

Acta de Nacimiento Certificada.

Hoja unica de servicios.

Identificacion personal de los interesados o tutor (credencial de elector o del
INSEN).

2 fotografias tamafo infantii de cada una de las personas antes
mencionadas.

9.- Lider Coordinador de Proyectos de Politica Laboral a través de la Oficina de
Riesgos de Trabajo, debera comunicar al trabajador accidentado o deudos, su
cita en la Delegacion Regional del ISSSTE para la revision, estudio y valoracion
de su caso.

10.-Asi mismo, debera dar aviso al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado, dentro de los tres dias siguientes al de su
conocimiento, sobre los riesgos de trabajo que hayan ocurrido, ya que dichos
riesgos de trabajo seran calificados técnicamente por el Instituto.

11.-La Zona Regional del ISSSTE sera la responsable de enviar al Lider Coordinador
de Proyectos de Politica Laboral la calificacion del accidente de trabajo y la
Oficina de Riesgos de Trabajo debera entregarle una copia al trabajador o a los
deudos.

12.-Los documentos Interinstitucionales generados por el ISSSTE son: Solicitud de
calificacion de probable riesgo de trabajo RT/01.

Certificado médico inicial RT/02.

13.-Requisitos para el tramite de calificacion de riesgos de trabajo RT/03. x/
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8.- Nombre del Procedimiento: Prima por Concepto de |

Contagiosidad y Riesgo.
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@ &

CAPITAL DE LA TRANS

Objetivo General: Tramitar el pago de la compensacién otorgada al trabajador que,
por el desempefio de sus funciones se encuenire expuesto a agentes
infectocontagiosos y/o inhalacion de substancias toxicas volatiles diversas, que
afecten su organismo y posteriormente puedan producir una enfermedad de trabajo.

Descripcion Narrativa:

No. Res;x);?‘?il:: dde I Actividad Tiempo
1 | Lider Coordinador de | Elabora cédula de validaciéon de &rea, | 15 dias
Proyectos de Politica | funciény actividades reales y envia para su
Laboral (Personal firma a la Direccidon de Administracion de
Técnico - Capital Humano.
Operativo).
2 Recibe y envia a la Direccién Ejecutiva de | 60 dias
Politica y Relaciones Laborales para su
dictamen.
3 | Lider Coordinador de | Recibe dictamen. 2 hr
Proyectos de Politica
Laboral.
¢Existen rechazos?
NO.
Aplica para pago.
4 (Conecta con Fin del procedimiento). 15 dias
Si.
5 Valora los casos rechazados y justifica | 2 dias
aquellos de procedencia.
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucién: 92 dias habiles y 2 horas.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: 95
' dias hébiles.

Aspectos a considerar:

1.- El Lider Coordinador de Proyectos de Politica Laboral a través de la Oficina de
Computo, serd la responsable de tramitar la compensacién del pago por el
Concepto de Insalubridad, Infecto-Contagiosidad y Riesgo, el cual se aplicara

Unicamente a los trabajadores de base y lista de raya de acuerdo al Dictamen
vigente, propuesto por la Subcomision Mixta de Seguridad y Salud en el Trabajo
de la Secretaria de Gestion Integral del Agua.

Ve

//l
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sefalado en el Articulo 43 de las Condiciones Generales de iTauajo Gei Gowieiiio
del Distrito Federal vigentes y en los Lineamientos para regular la Prima por
Concepto de Insalubridad, Infecto-Contagiosidad y Riesgo, que emite la
Direccién General de Politica y Relaciones Laborales.

El Lider Coordinador de Proyectos de Politica Laboral a través de la Oficina de
Computo, sera la encargada de gestionar la compensaciéon equivalente al
porcentaje por infecto-contagiosidad, peligrosidad e insalubridad, el cual
consiste en un pago quincenal que se determinard en el dictamen
correspondiente, conforme al tipo de riesgo, el cual puede ser bajo, mediano y/o
alto, otorgandose como porcentaje méximo un 20% adicional al sueldo del
trabajador, por realizar labores con exposicién a sustancias infectocontagiosas,
inhalacién de sustancias téxicas voldtiles y peligrosas, asi como inhalacién de
olores insalubres (fétidos de basura, de drenajes, etc.) o elementos fisicos,
mediante comprobacién y autorizacion de la Comisién Central de Seguridad y
Salud en el Trabajo de la Direccién General de Politica y Relaciones Laborales,
conforme a lo estipulado en el articulo 43 de las Condiciones Generales de
Trabajo del Gobierno del Distrito Federal vigentes.

El Lider Coordinador de Proyectos de Politica Laboral a través de la Oficina de
Computo, debera validar los cambios de adscripciéon y/o funcién que
desempefian los trabajadores que reciben la compensacién y reportar por
escrito a la Subcomision Mixta de Seguridad e Higiene y Salud en el Trabajo.

El Lider Coordinador de Proyectos de Politica Laboral a través de la Oficina de
Computo, solicitara la baja de la compensacion al trabajador que: cambie de

dependencia, por defuncién, por jubilacién o por haber solicitado cualquier tipo

de comision.

La aplicacion de los pagos sera conforme al calendario de cierres emitido por la

Direccién General de Politica y Relaciones Laborales.

Los formatos interinstitucionales que son utilizados en este procedimiento son

los siguientes:

e Cédula de Validacion de Area, Funcién y Actividades Reales de los
Trabajadores del Gobierno del Distrito Federal.

e Padrén para Aplicar Movimientos de Insalubridad, Infecto-Contagiosidad y
Riesgo.
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9.- Nombre del Procedimiento: Tercer Periodo Vacacional.
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Objetivo General: Tramitar el Tercer Periodo Vacacional (T.P.V) para los
trabajadores que por su funcion real se encuentren expuestos a emanaciones
radioactivas o factores de riesgo y cuyos efectos sean acumulables en su
organismo y posteriormente puedan producir una enfermedad de trabajo.

Descripcidén Narrativa:

Responsable de la

aquellos de procedencia.

No. Actividad Actividad | Tiempo

1 | Lider Coordinador de | Elabora cédulas de areas y funciones para | 18 dias

Proyectos de Politica | tercer periodo vacacional (T.P.V) y envia

Laboral (Personal para firma de los trabajadores, de la

Técnico - comision Mixta de Seguridad e Higiene y a

Operativo). la Direccion de Administracion de Capital
Humano.

2 Recibe 'y envia cedulas para su| 60dias
Dictaminacion a la Direccién Ejecutiva de
Politica y Relaciones Laborales.

3 | Lider Coordinador de | Recibe dictamen. 2 hr

Proyectos de Politica

Laboral.
¢Existen rechazos?
NO.

4 Elabora documento de notificacidn, | 2 dias
archiva y espera solicitud para disfrute de
vacaciones €l trabajador.

(Conecta con Fin del procedimiento).
Sl.
6 Valora los casos rechazados y justifica | 2 dias

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucién: 86 dias habiles.

Plazo o Periodo normative-administrativo maximo de atencién o resolucion: 90

dias habiles.
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Extraordinarias de Personal Técnico — Operativo Base.

Objetivo General: Recibir, atender, organizar, programar y sistematizar la demanda
de tiempo extraordinario que se generan en las diferentes areas que conforman la
Secretaria de Gestion Integral del Agua, para que al término del proceso sea pagado

a los trabajadores de base.

Descripcion Narrativa:

Mo Responsable de la
’ Actividad

Actividad

Tiempo

1 Jefatura de Unidad
Departamental de
Noéminas.

Envia “prete” de tiempo extraordinario, a las
diferentes areas para el desglose de horas de
tiempo extraordinario.

1 dia

Recibe quincenalmente el “prete” con soporte
documental de las dareas administrativas,
mismas que son verificadas.

4 djas

cSon correctos?

NO.

Rechaza por escrito a las areas
administrativas.

1 dia

(Conecta con Fin del procedimiento).

Si.

Procesa captura en la base de datos interna,
para la creacion del archivo magnético, que
se importa en el SUN para el proceso de pago
por la J.U.D. de Movimientos de Personal.

1 dia

Realiza reporte para su  posterior
programacién o  pago por  recibo
extraordinario, en el caso de existir rechazos
por SUN.

15 dias

Elabora la solicitud de Cuenta por Liquidar
Certificada, y obtiene firmas de autorizacion
por la Direccién de Administracién de Capital
Humano y de la Subdireccién de Control de
Personal, para envio a la Direccion de
Finanzas, para pago de némina.

1 dia

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucidn: 22 dias habiles. Ve

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: 11 dias

habiles. /
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Aspectos a considerar:

1.- La Jefatura de Unidad Departamental de Nominas elabora y envia a las areas
administrativas, el calendario de proceso de tiempo extraordinario de entrega-
recepcion, el cual deberan apegarse las dreas respectivas para el pago de dicha
prestacion.

2.- Las areas envian a la Direccién de Administracion de Capital Humano
quincenalmente los formatos debidamente requisitados de tiempo
extraordinario y las plantillas de personal que genera tiempo extraordinario,
denominados “Prete” (Pre reporte de Tiempo Extraordinario), validados, el cual
debe autorizarse por el Director y/o Subdirector del area correspondiente.

3.- La Jefatura de Unidad Departamental de Nominas deberd verificar que los

formatos de tiempo extraordinario recibidos, no excedan de la asignacion

presupuestal, el cual por oficio se comunica a las areas respectivas su techo
presupuestal para el ejercicio del afio en curso.

En el caso de que los formatos de tiempo extraordinario presenten errores, éstos

son cancelados y enviados a las areas respectivas por oficio, indicando los

motivos del por qué no se procesaran para su pago.

5.- Una vez revisado el tiempo extraordinario, La Jefatura de Unidad Departamental
de Néminas, realiza la captura y emite un listado que es cotejado con los
“Pretes”, que remiten las diversas areas. Terminado el proceso de validacion, la
Direccion de Administracion de Capital Humano, elabora Oficio y formatos de
Resumen de Asignacién Presupuestal, Acumulado de Tiempo Extraordinario y
Reporte de Tiempo Extra y Prima Dominical, a la Direccién de Finanzas, con la
finalidad de obtener el Visto Bueno cuando éste cuente con suficiencia
presupuestal.

6.- Obteniendo el Visto Bueno, se envia a la Subdireccion de Control de Personal
para la importacion que permita reflejar el pago, conforme al Calendario de
Procesos que emite la Direccion General de Administracion de Personal y
Desarrollo Administrativo.

7.- No debe asignarse tiempo extraordinario al personal de estructura y personal de
base con horarios especiales que reduzcan su jornada laboral como lactanciay § f
estudiantes.

8.- La retroactividad en la vigencia de todos los movimientos de los trabajadores,
incluyendo incidencias (tiempo extraordinario etc.) no debera exceder de 20 dias
habiles desde la fecha en que ocurre el movimiento, a la fecha de su captura de
conformidad con el “Calendario de Procesos de la Némina SUN” el que se emite
anualmente por la Direccion General de Administracion de Personal y Desarrollo
Administrativo.

>
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11.- Nombre del Procedimiento: Tramite de Pago por el C y Med Sarubitins

Eventuales para el Personal de Base.
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Objetivo General: Recibir, organizar, validar, programar y sistematizar la demanda
de Servicios Eventuales que se generan en las diferentes areas que conforman la
Secretaria de Gestion Integral del Agua, para que al término del proceso sea pagado

a los trabajadores de base.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1 Jefatura de Unidad
Departamental de
Nominas.

Envia “Plantillas de Personal” a las dreas
administrativas para el desglose de horas de
Servicios Eventuales, incluyendo prima
dominical, del personal que lo laboré.

1 dia

Recibe quincenalmente la “Plantilla de
Personal” de las dreas administrativas,
mismas que son verificadas y validadas.

4 dias

¢Son correctos?

NO.

Rechaza por escrito a las éreas
administrativas.

1 dia

(Conecta con Fin del procedimiento).

sl.

Procesa captura en la base de datos interna,
para la creacion del archivo magnético, que
se importa en el SUN para el proceso de
pago por la Jefatura de Unidad
Departamental de Movimientos de Personal.

1 dia

Realiza reporte para su posterior
programacion o pago por recibo
extraordinario, en el caso de existir rechazos
por SUN.

15 dias

Elabora la solicitud de Cuenta por Liquidar
Certificada, y obtiene firmas de autorizacién
por la DACH y de la SCP, para envio a la
Direccién de Finanzas, para pago de némina.

1 dia

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 8 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: 11 dias

hébilf{
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Aspectos a considerar:
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1.- La Jefatura de Unidad Departamental de Néminas elabo
administrativas, el calendario de proceso para el pago del
Eventuales y Tiempo Extraordinario de entrega-recepcion, el cual deberdn

apegarse las areas respectivas para el pago de dicha prestacion.
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2.- Las areas envian a la Direccién de Administracién de Capital Humano
quincenalmente los formatos de servicios eventuales debidamente requisitados
y descargados en las plantillas de personal que genera los Servicios Eventuales,
es de destacar que este concepto lo debe autorizar el Director de area con
previas rubricas del jefe inmediato, Jefe de Departamento y/o Subdirector del

area correspondiente.

3.- No deberan de asignarse Servicios Eventuales al personal de base de manera
permanente y sin que lo trabaje por lo que deberdn justificar la emergencia y/o
el tiempo que dure la misma, plenamente en el desempefio de sus funciones y
bajo la estricta responsabilidad del Director del area.
4.- La revision de los formatos para laborar los “Servicios Eventuales®, sera
responsabilidad dnica del Jefe Inmediato . y/o Subdirector de éarea, en el
entendido de que, si se requiere alguna consulta de caracter laboral o
administrativa, por parte de las autoridades y/u Organos Internos de Control, y
se deberan de tener a la vista para su pronto desahogo.

5.- La Jefatura de Unidad Departamental de Néminas deberd verificar que los
formatos de Servicios Eventuales recibidos, no excedan de la asignacion
presupuestal, misma que se contempla en los oficios que se envian a las areas
respectivas, notificando su techo presupuestal para el ejercicio del afio en curso.

6.- En el caso de que los formatos de Servicios Eventuales que presenten errores,

éstos seran cancelados notificando a las éreas respectivas por oficio, indicando

los motivos del por qué no se procesaran para su pago, asimismo una vez \‘
validados los soportes de Servicios Eventuales seran devueltos a las areas, para \
su guarda correspondiente y/o para cualquier aclaracién.

7.- Unavez revisados los registros de los Servicios Eventuales, la Jefatura de Unidad
Departamental de Néminas, realiza la captura y emite un listado que es cotejado \ /
y validado para poder realizar la importacion para el pago en Sistema SUN, la '
Direccién de Administracién de Capital Humano, elabora Oficio y formatos de
Resumen de Asignacion Presupuestal, Acumulado de Tiempo Extraordinario y
Servicios Eventuales, Reporte de Tiempo Extra y Prima Dominical, a la Direccion
de Finanzas, con la finalidad de obtener el Visto Bueno cuando éste cuente con

suficiencia presupuestal.

8.- Obteniendo el Visto Bueno, se envia a la Subdireccion de Control de Personal
para la importacién que permita reflejar el pago, conforme al Calendario de
Procesos que emite la Direccion General de Administracion de Personal y

Desarrollo Administrativo.

9.- No debe asignarse servicios eventuales al personal de base, con horarios / \, ‘
especiales que reduzcan su jornada laboral como lactancia y estudiantes. &</
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10.-El proceso de entrega de formatos a la fecha de pago es de
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsedgretarig.de Administracion.de Recursos
v Medennizacion Administeativa
Dirgccion Ejecutiva de Dictaminaciény
Procedimientos Organizacionales.

al articulo 39 de las Condiciones Generales de Trabajo del Gobierno del Distrito

Federal.
11.-La retroactividad en la vigencia de todos los movimientos de |

os trabajadores,

incluyendo incidencias (tiempo extraordinario, servicios eventuales etc.) no
deberd exceder de 20 dias habiles desde la fecha en que ocurre el movimiento,
a la fecha de su captura de conformidad con el “Calendario de Procesos de la

Nomina SUN" el que se emite anualmente por la Direcc
Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo.

i6n General de

12.-Para el pago y comprobacién de la némina por el concepto de servicios
eventuales, la Jefatura de Unidad Departamental de Nominas deberd apegarse

a lo dispuesto en:

Circular Uno 2019, “Normatividad en Materia de Administracion de Recursos”.
Condiciones Generales de Trabajo del Gobierno del Distrito Federal.
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Objetivo General: Realizar el pago y comprobacion de la némina del Personal de
Estructura, conforme; a las fechas fijadas en el calendario de pago, a fin de que el
personal contratado bajo este régimen pueda cobrar oportunamente.

Descripcion Narrativa:

No Responsable de la
) Actividad

Actividad

Tiempo

1 Jefatura de Unidad
Departamental de
Noéminas.

Recibe via intranet el resumen de ndémina de
estructura, conforme a las fechas
establecidas en el calendario y lo imprime.

1 dia

Captura el resumen y desglosa por partida y
actividad institucional.

1 dia

Verifica que en el capitulo 1000 “Servicios
Personales” se cuente con suficiencia
presupuestal para el pago de la némina
respectiva.

1 dia

¢ Se cuenta con suficiencia presupuestal?

NO.

Solicita por oficio a la Direccion de Finanzas,
realizar transferencia presupuestal para
cubrir el pago de la nédmina del personal de
estructura.

1 dia

Recibe mediante oficio la notificacidon que se
cuenta con suficiencia presupuestal en las
partidas de gasto del capitulo 1000
“Servicios Personales”.

1 dia

Recibe del Sistema Unico de Nomina, medio
magnético con la relacién del personal de
estructura con cantidades para su depdsito
en las cuentas individuales, conforme a las
fechas del calendario de procesos de
nomina.

2 dias

Verifica al término del periodo del pago,
importes de recibos no cobrados en la
modalidad de pago via electrénica para ser
depositado en la cuenta e institucion
bancaria correspondiente.

1 dia

Envia a la Jefatura de Unidad Departamental
de Movimientos de Personal los recibos no
cobrados para su captura en el SUN, y asi
comprobar la nomina ante la Direccion

1 dia
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Desarrollo Administrativo.

9 | Jefatura de Unidad Recibe los recibos no cobrados para su| 1dia

Departamental de captura en el SUN y envia a la Jefatura de
Movimientos de Unidad Departamental de Néminas para su
Personal ajuste y se envien al Banco.

10 Recibe y hace sus ajustes de los recibos no | 1 dia

cobrados y envia el reporte al Banco.

(Conecta con Fin del procedimiento).

si.

11 Recaba firma autdgrafa en los formatos de | 1 dia

némina, de los titulares de la Subdireccion de
Control de Personal y la Direccion de
Administracién de Capital Humano.

12 Remite por oficio los formatos de néminaa | 1dia

la Direccién de Finanzas para la validacién
de la némina y elaboracién de la Cuenta por
Liquidar Certificada (C.L.C) por el monto
correspondiente.

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 13 dias.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: 16 dias

habiles.

Aspectos a considerar:

Ter

2>

3.

4.-

La Direccion General de Administraciéon de Administracion de Personal y
Desarrollo Administrativo, de la Secretaria de Administracién y Finanzas, es la
encargada de publicar en tiempo y forma el resumen de némina en la pagina de
intranet (intranet.Direccién General de Administracion de
Personal.df.qob.mx:8895), y de enviar los recibos (azules y verdes) para los
procesos de pago de la Némina SUN del personal de estructura, él envié de los
recibos se realizan conforme al “calendario de procesos de némina SUN",
preestablecido y emitido por la misma é&rea.

La Jefatura de Unidad Departamental de Néminas es la responsable directa del
pago y comprobacién de la némina del Personal de Estructura, de acuerdo a los
tabuladores y calendarios vigentes emitidos por la Direccién General de
Administracién de Personal y Desarrollo Administrativo.

La Jefatura de Unidad Departamental de Néminas es la responsable de solicitar
a la Direccion de Finanzas, informacion acerca de la disponibilidad de recursos
en las Partidas correspondientes del capitulo 1000 “Servicios Personales”.

En caso de existir movimientos de altas y bajas de personal, la Jefatura de
Unidad Departamental de N6minas, solicitard a la Direccion de Finanzas la
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elaboracion de los cheques correspondientes para efectup &7 D500 sl nel S <
que no tiene cuenta bancaria registrada y no realizar € piregtifrefisoniad déd
estructura que fue dado de baja.

5.- La Jefatura de Unidad Departamental de Néminas elacGiaia y ieiiiilia a ia
Direcciéon de Finanzas, la relacion del personal con cantidades para la
transmisién del pago via electrénica, y estd a su vez solicitara a la institucion
bancaria correspondiente, realice el depdsito a las cuentas individuales del
Personal de Estructura.

6.- La Jefatura de Unidad Departamental de Néminas enviara por oficio, ficha de
depésito original de la institucién bancaria correspondiente, a la Secretaria de
Administracion y Finanzas de la Ciudad de México; asi como recibos originales
(verdes y azules) cancelados del personal de estructura por diversos motivos
de baja.

7.- La Jefatura de Unidad Departamental de Nominas remite a la Jefatura de Unidad
Departamental de Movimientos de Personal, los recibos no cobrados para que
sean capturados en el Sistema Unico de Némina, con el objeto de reintegrar los
recursos a la cuenta de la Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad
de México para su comprobacién a la Direccién General de Administracién de \XQ
Personal y Desarrollo Administrativo de la Secretaria de Administracién y \
Finanzas. '

8.- Para el pago y comprobacién de la némina de estructura, la Jefatura de Unidad
Departamental de Néminas debera apegarse a lo dispuesto en:

e Ley del Impuesto Sobre la Renta.

e Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores al
Servicio del Estado.
Ley Federal del Trabajo.

Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad

de México. \ /
Decreto del Presupuesto de Egresos del Gobierno de la Ciudad de México. é
Cadigo Fiscal de la Federacion.
Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.
Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracién Publica de la

Ciudad de México.
e Circular Uno 2019, “Normatividad en Materia de Administracién de

Recursos” y Circular Uno bis.

Clasificador por Objeto del Gasto.

Manual de Normas y Procedimientos para el Ejercicio del Gasto.

Manual de Administrativo vigente.
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lodermizacionAdnrinistrativa

/a de Dictaminacion

Objetivo General: Elaborar la Némina de Prestadores de Servicios “Honorarios” y
Supervisar la emision del pago mensual, asi como comprobar los recursos de esta
nomina, a efecto de que el personal contratado bajo este régimen reciba en las
fechas establecidas, las percepciones de sus servicios en forma oportuna.

Descripcion Narrativa:

Responsable de .. Tiemp
No. IapActividad ‘ Actividad o

1 | Jefatura de Recibe y valida ndmina mensual para verificar | 1 dia
Unidad que se cuenta con suficiencia Presupuestal en
Departamental la partida 1211.
de Nominas. '

¢Se cuenta con suficiencia presupuestal?
NO.
2 Solicita por oficio a la Direccion de Finanzas, | 2 dias
' realizar transferencia presupuestal para cubrir
el pago de la ndmina de los Prestadores de
Servicios.

3 | Jefatura de Recibe mediante nota informativa la| 1dia
Unidad notificacion que se cuenta con suficiencia
Departamental presupuestal en la partida de gasto 1211
de N6minas “Honorarios”.

(Personal

Técnico-

Operativo).
(Conecta con Fin del procedimiento).
Si.

4 | Jefatura de Remite por oficio a la Direccion de Finanzas la | 1 dia
Unidad nomina mensual de los Prestadores de
Departamental Servicios, para que realice los depdsitos
de Néminas. correspondientes.

5 Recibe copia de la Cuenta por Liquidar | 1dia

Certificada, para la captura del pago del
Impuestos Sobre la Renta en el Sistema Integral
de Control Financiero.
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 6 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: 12
dias habiles.

Pagina 72 de 166

/g/
§&



Aspectos a considerar:

15

2-

4 GOBIERNO DE LA
42 CIUDAD DE MEXICO

. ' )
&,
o Sy CIUDAD DE ME:
R W CAPITAL DE LA TRANSFOR
A

La Jefatura de Unidad Departamental de Néminas es la responsable del pago y
comprobacion de la Nomina real pagada, de los Prestadores de Servicios con
cargo a la Partida Presupuestal 1211. _
Previo a la elaboracion de la némina mensual, la Jefatura de Unidad
Departamental de Nominas verifica los movimientos de Prestadores de
Servicios enviados por la Oficina de Prestadores de Servicios tales como (Altas,
Bajas, Cambios, etc.).

La Jefatura de Unidad Departamental de Néminas, es la responsable de enviar
la ndmina debidamente validada y firmada a la Direccién de Finanzas, quien
comunicara a la Secretaria de Administracion y Finanzas que se cuenta con
suficiencia presupuestal, remitiendo copia de la cuenta por liquidar certificada.
Una vez comprobada la suficiencia de recursos presupuéstales por la Direccion
de Finanzas, ésta realiza la elaboracion de los cheques de la ndémina del
personal que labora bajo este régimen, a efecto de realizar el pago mensual.

Es responsabilidad de la Jefatura de Unidad Departamental de Nominas, la
impresion de los recibos de honorarios.

El pago se lleva a cabo el dia ultimo habil de cada mes y la comprobacion (la
devolucion de polizas pagadas y cheques cancelados) se realiza ante la
Direccion de Finanzas dentro de los cinco dias habiles siguientes, al término del
plazo de la fecha del pago.

Para el Pago y Comprobacién de la Némina de los Prestadores de Servicios
“Honorarios”, la Jefatura de Unidad Departamental de Néminas debera
apegarse a lo dispuesto en:

e Leydel Impuesto al Valor Agregado.

e Leydel Impuesto Sobre la Renta.

e Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracién Publica de la Ciudad
de México. ' :

Decreto del Presupuesto de Egresos del Gobierno de la Ciudad de México.
Codigo Fiscal de la Federacion.

Cddigo Fiscal de la Ciudad de México.

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.

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

Circular Uno 2019, “Normatividad en Materia de Administracion de Recursos”
y Circular Uno bis.

Clasificador por Objeto del Gasto.

Manual de Normas y Procedimientos para el Ejercicio del Gasto.

Manual de Administrativo vigente.

Lineamientos para la Autorizacion de Programas de Contratacion de
Prestadores de Servicios con cargo a la partida presupuestal 1211
“Honorarios Asimilables a Salarios”.

) )’&
\ \;_:/_._—
Y

AN
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14.- Nombre del Procedimiento: Pago y Comprobacion de la t T WEPPRPSHNYS
de Base y Lista de Raya Base.

Objetivo General: Realizar el pago y comprobacién de la ndmina del Personal de
Base y Lista de Raya Base, conforme; a las fechas fijadas en el calendario de pago,
a fin de que el personal contratado bajo este régimen pueda cobrar oportunamente.

Descripcién Narrativa:

Responsable de la
Actividad

1 Jefatura de Unidad Recibe via intranet el resumen de| 1dia

Departamental de némina de base y lista de raya base,

Nominas. conforme a las fechas establecidas en

el calendario y lo imprime.

2 Captura el resumen de ndémina y| 1dia

desglosa por partida y actividad

institucional.

3 Verifica que en el capitulo 1000

“Servicios Personales” se cuente con

suficiencia presupuestal para el pago

de la némina respectiva

iSe cuenta con suficiencia

presupuestal? :

NO. N

Solicita por oficio a la Direccion de | 1 dia \\

No. Actividad Tiempo

4 Finanzas, realizar transferencia
presupuestal para cubrir el pago de la
némina del personal de base y lista de
raya base.
5 Recibe mediante oficio la notificacion | 1 dia
que se cuenta con suficiencia
presupuestal en las partidas de gasto
del capitulo 1000 “Servicios
Personales”.
6 Recibe del Sistema Unico de Némina, | 1 dia
archivos de los recibos de pago
conforme a las fechas del calendario de
procesos de némina.
7 Verifica al término del periodo del pago, | 1 dia
importes de recibos no cobrados para
ser depositado en la cuenta e \
institucion bancaria correspondiente. N
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original de la institucion Dancaria
correspondiente, a la Secretaria de
Administracion y Finanzas de la Ciudad
de México, asi como relacién del
personal que se le cancelo el pago por
diversos motivos para la comprobacion
de la nébmina.

Envia a la Jefatura de Unidad
Departamental de Control de Personal
la relacion de los pagos no cobrados
para su captura en el SUN, y asi
comprobar la ndmina ante la Direccion
General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo de la
Secretaria de  Administracién vy
Finanzas.

1 dia

10

Jefatura de Unidad
Departamental de
Movimientos de
Personal.

Recibe los recibos no cobrados para su
captura en el SUN y envia para su ajuste
y se envien al Banco.

1 dia

11

Jefatura de Unidad
Departamental de
Nominas.

Recibe y hace sus ajustes de los recibos
no cobrados y envia el reporte al Banco.

1 dia

(Conecta con Fin del procedimiento).

si.

12

Recaba firma autégrafa en los formatos
de ndémina, de los titulares de la
Subdireccion de Control de Personal y
la Direccion de Administracion de
Capital Humano.

1 dia

13

Remite por oficio los formatos de
némina a la Direccion de Finanzas para
la validacién de la ndmina y elaboracion
de la Cuenta por Liquidar Certificada
(C.L.C) por el monto correspondiente.

1 dia

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 13 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: 15
dias habiles
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1.-La Direccién General de Administracion de Personal y Des: Redoadimidat O
de la Secretaria de Administracién y Finanzas, es la encalg
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tiempo y forma el resumen de némina en la pagina de intranet (mtranet Direccién
General de Administracién de Personal.df.gob.mx:8895), y de enviar los recibos
en archivo magnéticos para los procesos de pago de la Némina SUN del personal
de Base y Lista de Raya Base, el envié de los recibos se realiza conforme al
“calendario de procesos de némina SUN", preestablecido y emitido por la misma
area.

2.-La Jefatura de Unidad Departamental de N6minas es la responsable directa del

pago y comprobacion de la ndmina del Personal de Base y Lista de Raya Base, de
acuerdo a los tabuladores y calendarios vigentes emitidos por la Direccion
General de Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo.

3.-La Jefatura de Unidad Departamental de Néminas es la responsable de solicitar

a la Direccién de Finanzas, informacion acerca de la disponibilidad de recursos
en las Partidas correspondientes del capitulo 1000 “Servicios Personales”.

4.-La Jefatura de Unidad Departamental de Néminas remitira a la Direccion de
Finanzas, el resumen de némina SUN para la elaboracién de la C.L.C. (Cuenta por :

Liquidar Certificada), y esta a su vez solicitard a la Subsecretaria de Egresos,
realice el depdsito a la Cuenta de la Secretaria de Gestion Integral del Agua para
realizar el pago al Personal de Base y Lista de Raya Base.

5.-La Jefatura de Unidad Departamental de Néminas enviara por oficio, ficha de

depésito original de la institucién bancaria correspondiente, a la Secretaria de
Administracién y Finanzas de la Ciudad de México; asi como relacién del personal
que se le cancelo el pago por diversos motivos del personal de base y lista de
raya base.

6.-La Jefatura de Unidad Departamental de Néminas remite a la Jefatura de Unidad

Departamental de Movimientos de Personal, la relacion de los pagos no cobrados
para que sean capturados en el Sistema Unico de Némina, con el objeto de
reintegrar los recursos a la cuenta de la Secretaria de Administracioén y Finanzas
de la Ciudad de México para su comprobacion a la Direccion General de
Administracién de Personal.

7.-Para el pago y comprobacién de la némina de base y lista de raya base, la Jefatura

de Unidad Departamental de Néminas deberé apegarse a lo dispuesto en:

e Ley del Impuesto Sobre la Renta.

e Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores al
Servicio del Estado.

e Ley Federal del Trabajo.

e Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad
de México.

e Decreto del Presupuesto de Egresos del Gobierno de la Ciudad de México.

e Cadigo Fiscal de la Federacién. D
e Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta. N
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e Reglamento de la Ley de Adquisiciones para el Distrito |
e Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Admin

Ciudad de México. '
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Y /CARITALIDE CAOTRANSFORMACION

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

e Circular Uno 2019, “Normatividad en Materia de Administracién de Recursos”

y Circular Uno bis.
e Clasificador por Objeto del Gasto.

e Manual de Normas y Procedimientos para el Ejercicio del Gasto.

e Manual Administrativo vigente.
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Programas de Estabilidad Laboral.

Objetivo General: Llevar el control y supervision de registro de las asistencias del
personal de base y de los programas de estabilidad laboral, asi como todas las
inasistencias o cualquier oficio que afecta el control de asistencias de los
trabajadores.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

acuerdo al area asignada.

No. Actividad Actividad 7 Tiempo

1 Direccion de Recibe la solicitud de las areas Administrativas | 1 dia
Administracion de la asignacion de Tarjeta y/o Lista de Asistencia
Capital Humano. para el personal Adscrito a sus areas.

2 | Subdireccion de Recibe solicitud y canaliza para su atencion. 4 hr
Control de
Personal.

3 | Jefatura de Unidad | Recibe solicitud y canaliza a la oficina de 2 hr
Departamental de Tomaduria de Tiempo para su atencion.

Movimientos de
Personal.

4 | Jefatura de Unidad | Recibe solicitud de asignacion de Tarjeta y/o 4 hr
Departamental de Lista de Asistencia para el personal Técnico
Movimientos de Operativo.

Personal

(Personal Técnico-

Operativo).

5 Analiza la solicitud del area administrativa y | 1 dia

revisa que cumpla con los criterios establecidos
en cuanto al formato, logotipos, de la
normatividad vigente y se tramite en tiempo y
forma y se asigna un numero de folio
consecutivo y sello del dia del tramite.

6 Asigna lista de asistencia para el personal que 1 dia
desarrolla actividades dentro y fuera de las
instalaciones de acuerdo a la peticién por escrito
del Director de drea.

7 Asigna Tarjeta de Asistencia de acuerdo a la 1 dia
peticion por escrito del superior jerdrquico de
estructura de acuerdo a sus funciones.

8 Asigna Gabinete de Control de Asistencia de 1 dia
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Solicita en forma mensual la

Lista de Asistencia o Tarjeta de Control de
Asistencia a la Oficina de Procesos Informaticos
y Estadisticas de Personal de la Jefatura de
Unidad Departamental de Néminas.

10

Jefatura de Unidad
Departamental de

Néminas (Personal
Técnico-Operativo).

Recibe los oficios de solicitud de registro de
asistencia y lleva a cabo un segundo filtro y
valida que el empleado cumple con los requisitos
establecidos, para lo cual queda registrado en el
Control de Incidencias del afio actual de cada
empleado.

2 dias

11

Imprime Tarjetas de Control de Asistencia
mismas que envia a la Oficina de la Tomaduria
de Tiempo de la Jefatura de Unidad
Departamental de Movimientos de Personal.

1 dia

12

Envia archivo electrénico de Listas de Asistencia
a las Direcciones de area (con copia a la Jefatura
de Unidad Departamental de Movimientos de
Personal), para que estas impriman Las listas de
su personal.

1 dia

13

Jefatura de Unidad
Departamental de
Movimientos de
Personal (Personal
Técnico-Operativo).

Recibe las Tarjetas de Asistencia y se dividen por
instalacion y se envian a los gabinetes.

1dia

/

N

14

Controla la asistencia de los empleados en
forma diaria a través de gabinetes de control de
asistencia.

1dia

15

Entrega quincenalmente un reporte de las faltas
que no fueron justificadas los controladores de
asistencia de los diferentes gabinetes y envia
para captura a la Oficina de Procesos
Informaticos y Estadisticas de Personal de la
Jefatura de Unidad Departamental de Néminas.

1 dia

=

-

16

Recibe en los primeros cinco dias de cada mes
por el area administrativa la Lista de Asistencia,
debidamente autorizadas por el Jefe de Unidad
Departamental o Jefe de Estructura que le
corresponda y envia a la Jefatura de Unidad
Departamental de Movimientos de Personal.

3 dias

/

/
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Responsable de la
Actividad

Actividad

Jefatura de Unidad
Departamental de

Néminas (Personal
Técnico-Operativo).

Recibe reporte de faltas, cap OFSUATR% ¢

R

O RSE alv

imprime listado y realiza respaiuo it inedio
magnético y la envia a la Oficina de Tomaduria
de Tiempo para su validacién y tramite
correspondiente.

18

Jefatura de Unidad
Departamental de
Movimientos de
Personal (Personal
Técnico-Operativo).

Recibe listado de las faltas procedentes y medio
magnético y elabora oficio, el cual se envia a la
Oficina de Control y Procesos en el Sistema
Unico de Néminay se proceda el descuento a los
Empleados.

1 dia

19

Solicita el empleado la aclaraciéon en caso de
existir inconformidad del descuento y en su caso
el reintegro del descuento por falta y presenta
Documento Mltiple de Incidencias o documento
que justifique la falta.

1 dia

¢Procede la inconformidad del descuento?

NO.

20

Hace del conocimiento al trabajador la
improcedencia de la inconformidad.

1 dia ~.

(Conecta con Fin del procedimiento).

si.

21

Incluye en el proceso quincenal de reintegros y
envia mediante oficio y medio magnético a la
Direccién General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo en la Secretaria de
Administracién y Finanzas, para su captura en
Sistema Unico de Némina y archiva.

1 dia

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 31 dias.

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

Aspectos a considerar:

1.- Personal No Sindicalizado; se refiere al personal interino, base sin digito sindical

y de estabilidad laboral.

2.- Personal Sindicalizado; Se refiere al personal de Base de las Nominas 1y 5 que
cotizan a alguna Seccién Sindical.
3.- El Documento Mdltiple de Incidencias(DMI) solicitando lista de asistencia para
el empleado debera de ser firmado por el Jefe Inmediato Superior de Estructura,
y el oficio de solicitud debera de ser suscrito por el Director de area justificando
cual es el motivo de dicha peticion.
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4.- Las politicas se conforman bajo lo establecido en las Conc [ MedEiaOR &
Trabajo del Gobierno del Distrito Federal vigentes y de la AREFES YeofitRgs
que se emitan por la Secretaria de Administraciéon y F )

General de Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo en ia
Secretaria de Administracién y Finanzas, la Direccién General de Administraciéon
y Finanzas en la Secretaria de Gestion Integral del Agua y la Direccién de
Administracion de Capital Humano de la Direccién General de Administracion y
Finanzas en la Secretaria de Gestion Integral del Agua

5.- El registro de asistencia es obligatorio para todos los empleados y se realizara
por medio de tarjetas, listas o equipo automatizado segun su disponibilidad.

6.- Las listas de asistencia deberan de estar en un lugar visible que asigne el jefe
administrativo de la zona para su constatacion de registro, sélo en casos
especiales en los que los trabajadores laboran en zonas aisladas o lejanas a
algun centro de trabajo, el trabajador llevara consigo la lista, siendo responsable
de verificar su asistencia el Jefe de Estructura correspondiente.

7.- Las tarjetas de registro de asistencia deberan de ser firmadas el primer dia de
labores del trabajador conforme a su horario establecido.

8.- Al enviar las listas de asistencia al Jefe de Unidad Departamental de
Movimientos de Personal deberan de ser con las firmas del Jefe de Unidad
Departamental y/o estructura correspondiente.

9.- La Oficina de Tomaduria de Tiempo al asignar las tarjetas de control de
asistencia para el tiempo extraordinario debera de llevar una bitdcora de
asignacion de tarjetas.

10.-Se establecen tiempos variables dentro de este procedimiento, en los casos en
que la ejecucion de la actividad refiera a situaciones externas.

11.-El rubro de Visto Bueno de la Subdireccién de Control de Personal de las listas
de asistencia, sélo se requisitara para efecto del pago de premios semestrales
en el caso de no contar con el Subdirector de Control de personal el Director de
Administracién de Capital Humano designara un responsable que se encargue
de dicho Visto Bueno.

12.-Los DMI deberan de cumplir con los criterios establecidos en cuanto al formato,
logotipos, de la normatividad vigente y se tramite en tiempo y forma y se
asignara un numero de folio consecutivo y sello del dia del tramite,
correspondiente a las prestaciones de: Notas Buenas, Articulos 87, Vacaciones,
Licencias Médicas y cualquier otra prestacién consagrada en las Condiciones
Generales de Trabajo del Gobierno del Distrito Federal.

13.-La Oficina de Tomaduria de Tiempo a través de un responsable debera de
entregar las tarjetas mensualmente en blanco a los controladores de asistencia.

14.-La Oficina de Tomaduria de Tiempo a través de un responsable debera de
entregar las listas de asistencia mensualmente a los administrativos
autorizados de cada area.

15.-Las tarjetas de asistencia sin faltas, mensualmente son entregadas por los
controladores de asistencia de los gabinetes a los empleados, al terminar el
mes y después de diez dias habiles, las tarjetas no recogidas o con faltas, deben
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concentrarse en la Oficina de Tomaduria de Tiempo corn™ =7 FE SR Sl e eeon o
resguardo y entrega de las mismas. Direccion Ejecutiva de Dictaminacior
16.-Las Listas de Asistencia, mensualmente deberan de ent 33T Ofitita’ @'
Tomaduria de Tiempo. Con el responsable del resguaiao y eiitiiega ue ias

mismas.
17.-Cuando se refiere en la descripcién narrativa a la Jefatura de Unidad
Departamental de Movimientos de Personal (Personal Técnico-Operativo)
corresponde a actividades que realizan las siguientes oficinas de apoyo:
e Oficina de Tomaduria de Tiempo.
e Oficina de Procesos Informaticos y Estadisticas de Personal.
18.- Referente al reintegro por faltas justificadas el tiempo de respuesta por la
Direccidn General de Administracion y Desarrollo Administrativo puede ser de
una a dos quincenas dependiendo del calendario de captura.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminaciény
Procedimientos Organizacionales.

de P

de

(Personal Técnico-Operativo)
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asignada Estadisticas de Personal
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Departamental de
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| — J

Control de Asistencia del Personal de Base y de los Programas de Estabilidad Laboral.
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Subsectretaria-de Administracion de Recursos
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DE ME

Control de Asistencia del Personal de Base y de los Programas de Estabilidad Laboral.

Jefatura de Unidad Departamental de Nominas

(Personal Técnico-Operativo)

17. Recibe reporte
de faltas. captura en
sistema € imprime
listado v realiza
respaldo en medio
magnético y 1a envia
3 |a Oficina de
Tomaduria de
Tiempo para su
validacion y tramite

correspondients.
| S —

Jefatura de Unidad Departamental de Movimientos de Parsonal

I =

18. Recibe listade de las
faitas procedentes y
medic magnético y

elzbers oficic, #f cual se
enviz a 13 Oficinz de

Centrol y Proceses en el

Sistems Unico de
Némina y se proceda el
descuente 2 los
Empleados.

(Personal Técnica-Operativa)

. ¢Procede la

inconformidad del

i

18. Solicita el empleado
13 aclaracion en ¢aso de
existir inconformidad del
descuento y en su caso
€l reintegro del
descuento por falta y
presenta Documento
IGltiple de Incidencias o
documento que
Jjustifigue |a falta,

descuento?

s
,"

No

improcedencia de la

~

Uniico de Nomina y archiva,
L

——
21. Incluye en el proceso
quincenal de reintegros y
erivia mediante oficio y
medio magnético a la
Direccion General de
Administracion de Persanal 0
y Desarrollo Administrativo
enla Se:(etaria de Fin de
Administraciony Fin‘anzas, Procedimiento
para su captura en Sistema

20. Hace del
conacimiento al
trabajadorla

inconformidad,

procedimiento

VALIDO.

\
\

7
{ﬁuﬁwéﬂc GJZL«MW é{ozuu\ w

Jefa de Unidad Departamental de Movimientos de Personal.
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GOBIERNO DE LA

No Utilizados (Aviso de Reintegro).

Objetivo General: Efectuar los reintegros de Administraciones Presupuestales de
sueldos de nomina que no fueron cobrados por los trabajadores.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

Administracion y Finanzas a efecto de firmar
electronicamente como  “autorizo” vy
efectuar el registro correspondiente.

No. Actividad Actividad Tiempo
1 | Direccion de Envia copia del acuse del oficio sellado por 1 dia
Administracion de la Direccion de Administracion Financiera de
Capital Humano. la Secretaria de Administracion y Finanzas
con el cual se envié la ficha de depdsito del
importe de los sueldos que no fueron
cobrados, asi como, el resumen
_ correspondiente.
2 | Direccién de Recibe 'y envia para su revision 1 dia
Finanzas. correspondiente.
3 | Jefatura de Unidad Recibe y revisa el resumen de sueldos no 1 dia
Departamental de cobrados.
Tesoreria.
¢Es correcto el resumen?
NO.
4 Devuelve a la Direccién de Administracion 1 dia
de Capital Humano para su correccion.
(Regresa a la actividad 1).
Sl.
5 Elabora y tramita el Documento Multiple de 1 dia
aviso de reintegro.
6 | Direccion de Recibe la impresiéon de captura del 1 dia
Finanzas. Documento Multiple de Aviso de Reintegro 1
acompanado de su correspondiente soporte {\
documental. \'*/
¢Procede la documentacién? \
NO. ¢
7 Efectua la devolucion para que se proceda a 1 dia
corregir los errores u omisiones. /
(Regresa a la actividad 5). ] '
Sl. o
8 Accede al SAP-GRP de la Secretaria de 1 dia 4
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Responsable de la

No. Actividad

Actividad oty bates Organiaa
9 Solicita que se imprima del ¢ [
Documentos Mdltiples de Aviso de
Reintegro que ya estan en el status de
“autorizo”.
10 | Jefatura de Unidad Procesa las impresiones de los Documentos 1 dia
Departamental de Multiples de Aviso de Reintegro, donde
Tesoreria. aparece el nombre de quien autorizo, y envia

mediante nota informativa los Documentos
Multiples acompafiados con su soporte
documental original a la Jefatura de Unidad
Departamental de Contabilidad para su
guarda y custodia.
Fin del Procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucién: 15 dias habiles.
Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: 30 dias
habiles.

Aspectos a considerar: N c /

\\\
1.-Enterar a la Direccién General de Administracion Financiera de la Secretaria de \{ X /
Administracién y Finanzas, los recursos financieros que no fueron utilizados en N

un plazo no mayor de 5 dias posteriores al cierre de cada quincena.

2.-Los Documentos Multiples de aviso de reintegro de acuerdo a los programas (/
presupuestales solicitados con anterioridad en la cuenta por Liquidar Certificada
de nédmina se elaboran con base al resumen de recibos no cobrados que envia la \
Direccién de Administracién de Capital Humano.

3.-Los Documentos Mudltiples relacionados Cuentas por Liquidar Certificadas de
némina en su modalidad de aviso de reintegro, se elaboran para su registro ante
la Direccién General de Egresos en un plazo no mayor a tres dias posteriores al
cierre de cada quincena, indicando el recibo de entero o la ficha de depésito
correspondiente.

4.-Dar cumplimiento a los plazos establecidos para el tramite de los documentos
Multiples de acuerdo a la Normatividad existente.

5.-Para cumplir con el Documento Miuiltiple de Aviso de Reintegro, este se elabora
con copia de la ficha de depésito de los recursos no utilizados.

6.-Posteriormente, cuando se entregue el recibo oficial de entero, se integrara al
Documento Multiple correspondiente.

7.-Se establecen tiempos variables dentro de este procedimiento en los casos en
que la ejecucion de la actividad refiera a situaciones externas.

/
/
!

= >
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsegretaria de Administracion de Recursos
v Moedeinizacion Administeativa
Direccién Ejecutiva de Dictaminaciony
Procedimientos Organizacionales.

iProcede I3 —
documentacion?
o 8. Acceds al SAP.GRP
asé(%:cém:nx?m’;;. s \\ s de a efecto de firmar

de Aviso ceReintagro g’ 7 4 electronicaments y

efectuar el registro.

7 Efectua fa devolucidn
para corregr ios
errores

9. Solicita queimpama
los Documanios
Miltiples de &4so de

Reirtagro.

Eaberacen de Documento WMu'tipre de Securses Mo Ut zados [Avise de Rentegrel

lefatura de Unidad Departamental de Tesareny

Documentos Mokpies

10. Procesa las
impresionss delos

Y

VALIDO.

Mlic D luicR terfet \io(qu{.\q.

Direccion de Finanzas.

o
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etaria de Ac
SubsecretariadeAdministracion de:Recursos
y Modernizacian Administrative

W Direcgion Eje

GOBIERNO DE LA

dministracion y Finanzas

ecutiva de Dictaminaci6

Cuentas Bancarias y Dispersion de Némina.

Objetivo General: Con el objeto de mantener un estricto control de los recursos
financieros que son autorizados por la Secretaria de Administracién y Finanzas a
través de transferencias electronicas, estos seran depositados en las cuentas
bancarias que se aperturen de acuerdo a los siguientes conceptos: Fondo
Revolvente, pago de Néminas, pago de Néminas extraordinarias y pago de Servicios,
las cuales estaran a nombre de la Unidad Responsable con firmas mancomunadas
del titular de la Unidad y/o de quien se haya nombrado como responsable de su

administracion.

Controlar oportunamente y dar seguimiento presupuestal y financiero del Organo de

la Administracion Publica.

Descripcién Narrativa:

No. Res?;?;%’: dde la Actividad Tiempo
1 | Direccion de Solicita que se tramiten las cuentas de| 1dia
Finanzas. cheques.
2 | Subdireccion de Asigna instrucciones para iniciar el tramite de | 1 dia
Contabilidad y apertura de cuentas bancarias.
Registro.
3 | Jefaturade Unidad | Solicita los tramites de apertura en la 1 dia
Departamental de | Institucidon bancaria asignada, solicitando el
Tesoreria. contrato correspondiente y los formatos de
registro de firma.
4 Recaba las firmas en los formatos de registro | 2 dias
de firma para cheque de los funcionarios /
autorizados. \ A—
3 DlreCCIO.n.Gene'rgl Recaba la firma del Secretario de Gestion 1 dia
de Administracion ,
y Finanzas en la lptegral del en el contrato y en el reg|stro de )
. firmas como apoderado legal y autorice a los
Secrctaria de funcionarios que firman los cheques
Gestion Integral del '
6 Envia el contrato y los formatos ya firmados 1 dia 2
para continuar su tramite en la institucion
bancaria.
7 | Direccion de Recibe contrato y formato de registro de firmas 1 dia
Finanzas. y los turna.
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7

No. Actividad Actividad . lismpa #

8 | Subdireccion de Turna el contrato y los formatos
Contabilidad y firma, para seguir el trdmite en la institucién
Registro. bancaria.

9 | Jefatura de Unidad | Entrega el contrato y los formatos de registro | 1 dia
Departamental de | de firma en la institucidn bancaria para concluir
Tesoreria. el tramite de apertura de cuenta bancaria.

10 Prepara oficio y formatos para el depdsito | 1 dia
interbancario en cuenta de cheques de
proveedores, para registrar de acuerdo con la
normatividad vigente las cuentas bancarias en
la Direccion de Operacién e Inversién de
Fondos de la Secretaria de Administracién y
Finanzas y lo turna.

11 | Subdireccién de Revisa oficio y firma los formatos de alta de | 1 dia
Contabilidad y cuenta bancaria y lo turna. N
Registro.

12 | Direccién de Firma el oficio y los formatos como supervisor | 1 dia
Finanzas. y los regresa.

13 | Subdireccion de Recibe oficio y los formatos ya firmados y los | 1 dia
Contabilidad y turna para continuar con su tramite.

Registro.

14 | Jefatura de Unidad | Recibe oficio y los formatos ya firmados y los | 1 dia
Departamental de | entrega en la Direccion de Operacion e
Tesoreria. Inversion de Fondos de la Secretaria de

Administraciéon y Finanzas, para su registro
correspondiente, se queda con copia y archiva.

15 Inicia el proceso de pagos, asi como la| 1dia [
dispersion de ndéminas en las cuentas
bancarias de los servidores publicos de la
Secretaria de Gestion Integral del Agua, una vez
radicados los recursos de las cuentas
bancarias.

Fin del Procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 20 dias habiles.

Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: 30 dias

habiles.
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Aspectos a considerar:

1.- Corresponde a la Direccién de Finanzas, a través dcia Suouicccion ue
Contabilidad y Registro difundir las politicas de pago que deben observar las
areas que integran la Secretaria de Gestion Integral del Agua, asi como vigilar

su cumplimiento.

2.- Estas cuentas bancarias se registran en la Direccidn de Operacién de Fondos y
Valores de la Secretaria de Administracién y Finanzas de acuerdo a los formatos

y normas vigentes.

3.- Enviar los productos financieros netos generados por las diferentes cuentas
bancarias, las cuales deberdn ser enteradas a la Direccion General de
Administracion Financiera de la Secretaria de Administracién y Finanzas en la

forma y periodicidad que ella determine.

4.- Verificar los reportes diarios de disponibilidad monetaria, en chequeras, asi

como los compromisos financieros contraidos.

5.- Vigilar la existencia de controles para el seguimiento adecuado de los pagos.

6.- Se enviard el registro de firmas a la Institucién bancaria, para su registro de los
funcionarios autorizados para firmar cheques, cada vez que haya cambios. La
Jefatura de Unidad departamental de Tesoreria controla las cuentas de cheques
para su expedicidn, el movimiento en las cuentas bancarias y tener actualizado

el catalogo de firmas autorizadas.

7.- La Subdireccion de Contabilidad y Registro supervisa la informacion relativa de
los reportes, sus movimientos y saldos de las cuentas de cheques y

conciliaciones bancarias.

8.- Coordinar que se realicen las conciliaciones de las cuentas bancarias.

9.- LaDireccion de Finanzas establece las normas y politicas que regulen el manejo
y control de los fondos asignados a las diferentes dreas como gastos a
comprobar, a través del Manual de Politicas para el Manejo y Control de Fondos

Revolvente.

10.-Vigilar y controlar el manejo del Fondo Revolvente, asi como la dispersion de los
recursos de némina a las cuentas bancarias de los servidores publicos de la

Secretaria de Gestion Integral del Agua.

11.-Se establecen tiempos variables dentro de este procedimiento, en los casos en

que la ejecucion de la actividad refiera a situaciones externas.
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Objetivo General: Que el titular de la Unidad responsable o a
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Al WE LA FRA

manejo del Fondo Revolvente cuente con los recursos necesarios con el fin de hacer
frente a la adquisicion de bienes y servicios que por su naturaleza sean de caracter
urgente, de consumo y/o de utilizacion inmediata.

Descripcion Narrativa:

No. Res'f;?;%‘: dde la Actividad Tiempo
1 | Jefatura de Unidad | Elabora la Cuenta por Liquidar Certificada, | 2 dias
Departamental de | oficio de solicitud y turna para su revision.
Tesoreria.
2 | Subdireccion de Revisa Cuenta por Liquidar Certificada, oficio | 2 dias
Contabilidad y de solicitud y turna para su tramite.
Registro. /‘
3 | Direccion de Solicita por medio de oficio y envia la Cuenta | 2 dias N
Finanzas. por Liquidar Certificada a la Direccién General N
de Egresos. \ /
4 Recibe oficio de autorizacién y asigna a cada | 19 dias ’
area un monto.
% Subdlre_qcmn - Recibe Cuenta por Liquidar Certificada 3 dlns V
Contabilidad y . :
Registro. registrada . y tr?mlta - chgques \
correspondientes a cada area, previa solicitud.
6 | Jefatura de Unidad | Proporciona a los titulares de las areas | 10 dias
Departamental de | responsables, los cheques con el monto
Tesoreria. asignado.
7 | Direccion de Recibe cheque y remite la documentacion | 5dias
Recursos comprobatoria del gasto a la Jefatura de L/
Materiales, Unidad Departamental de Tesoreria.
Abastecimientos y
Servicios.
8 | Jefaturade Unidad | Recibe y revisa la documentacién | 2 dias
Departamental de | comprobatoria de gasto que cumpla con los
Tesoreria. requisitos fiscales, y se envia a Subdireccién
de Control Presupuestal.
¢Es correcta la documentacion?
NO.
9 Devuelve la documentacion al 4drea| 2dias 1{ v
correspondiente la Secretaria de Gestién X
Integral del Agua para su correccion. C
(Regresa a la actividad 7). A%‘,_ .
Sl.
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Responsable de la

No. Actividad Actividad 1ye ol

10 Envia para su afectacion presug 2

11 | Subdireccion de Recibe y revisa los documentos para su| 3dias

Control afectacion presupuestal y los envia a la
Presupuestal. Jefatura de Unidad Departamental de
Tesoreria para la devolucién o reembolso de
su Fondo Revolvente.
¢Procede la afectacion?
NO.

12 Devuelve la documentacion para su| 2dias
correccion.

(Regresa a la actividad 9).
Sl.

13 Realiza la afectacion presupuestal | 2 dias
correspondiente para elaboracion de la
Cuenta por Liquidar Certificada.

14 éefatura de Unidad Elabora y tramita la Cuenta por Liquidar 2 dlas

epartamental de Py 7
Tesoreria. Certificada para recuperacion en el SAP-GRP.
15 | Subdireccion de Recibe la impresion de captura de la Cuenta | 2 dias
Contabilidad y por Liquidar Certificada.
Registro.

16 Verifica que la Cuenta por Liquidar Certificada | 2 dias
se haya elaborado y  capturado
correctamente.
¢Se capturo correctamente la cuenta?

NO. /

17 Efectia la devolucion a la Jefatura de la | 2dias
Unidad Departamental de Tesoreria para que
se proceda a corregir los errores u omisiones.
(Regresa a la actividad 14).

Si.

18 Envia la impresion de captura de la Cuenta por | 2 dias
Liquidar Certificada.

19 | Direccion de Recibe y revisa la impresién de captura de la | 2 dias

Finanzas. Cuenta por Liquidar Certificada, para su firma
electrénica
¢Se capturo correctamente la cuenta?
NO.
20 Efectia la devolucién a la Subdireccién de | 2dias

Contabilidad y Registro para que se proceda a
corregir los errores u omisiones.

Vi
Vi

e
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No.

Responsable de la
Actividad

(Regresa a la actividad 17).

Actividad L Fiemaac
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Si.

21 Accede al SAP-GRP de la Secretaria de | 2dias

Administracion y Finanzas a efecto de firmar
electrénicamente la Cuenta por Liquidar
Certificada como elaborar y efectuar el
registro correspondiente.

22 Envia la Cuenta por Liquidar Certificada para | 2 dias

el seguimiento de su autorizacion.

23 | Subdireccién de Recibe y vigila la autorizacion de la Cuenta por | 2 dias

Contabilidad y Liquidar Certificada y solicita impresion del
Registro. SAP-GRP las que estan en el status de
autorizadas.

24 | Jefatura de Unidad | Imprime las Cuentas por Liquidar Certificadas | 2 dias

Departamental de | autorizadas en donde ya aparecen los
Tesoreria. nombres de quien elaboré y quien solicité.

25 Envia mediante nota informativa las Cuentas | 2 dias

por Liquidar Certificadas a la Jefatura de la
Unidad Departamental de Contabilidad
acompaiiada de su soporte documental
(original para su guarda y custodia).

Fin del Procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucién: 80 dias habiles

Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: 90 |

dias habiles |/

Aspectos a considerar:

1~

2.~

La Secretaria de Gestion Integral del Agua, solicita ante la Secretaria de
Administracién y Finanzas la asignacién del Fondo Revolvente para resolver los
gastos urgentes y de poca cuantia.

Se asignard Fondo Revolvente solo al personal de estructura, que por sus
funciones requieran recursos para cubrir los gastos operativos urgentes de
poca cuantia.

Revisar de acuerdo a la documentacion, las erogaciones realizadas por este
concepto se ajusten a los montos, partidas y conceptos autorizados.

Solo se aceptara como comprobaciéon del Fondo Revolvente aquellas
erogaciones que se ajusten al manejo y control del Fondo Revolvente, asi como
también las disposiciones vigentes de Racionalidad, Austeridad y disciplina, la
Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal, Manual de Normas y
Procedimientos para la Administracion Publica del Distrito Federal, y demas
disposiciones aplicables.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos

5.- LaDireccion de Finanzas emulara un Manual en el cual se dmlRS HAlHEASministrativa
para el manejo y control de Fondo Revolvente. Dil‘gccio'n_Ejecutiva de Di_ctan_ﬂnacio’n y

6.- Se establecen tiempos variables dentro de este procedim G BAG Q(ganizacionales.
la ejecucidn de la actividad refiera a situaciones externas.

7.- La actividad, nimero 7 la realizan las diferentes Direcciones responsables de la

comprobacién del Fondo Revolvente.

Diagrama de Flujo
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19.- Nombre del Procedimiento: Elaboracién de Cuentas por | FLenficadas.

Objetivo General: Efectuar las CLC's de las obligaciones de pago a contratistas,
proveedores, arrendadores, prestadores de servicios, néminay pagos centralizados.

Descripcion Narrativa:

Responsable de

No. la Actividad Actividad Tiempo
1 | Direccién de Solicita elaborar las Cuentas por Liquidar | 2 dias
Finanzas. Certificadas de la documentacién recibida
referente a las obligaciones de pago.
2 | Subdireccion de Instruye elaborar las Cuentas por Liquidar| 2dias
Contabilidad y Certificadas por el concepto solicitado.
Registro.
3 | Jefaturade Elabora en el sistema SAP-GRP las Cuentas por | 1 dia
Unidad Liquidar Certificadas de acuerdo al conceptoyla
Departamental de | imprime.
Tesoreria.
4 | Subdireccion de Recibe la impresién de captura de la Cuenta por | 1 dia
Contabilidad y Liquidar Certificada acompafiado de su
Registro. correspondiente soporte documental, para su
revision.
(Es correcta la cuenta?
NO.
5 Efectia la devolucién, para que se proceda a| 1dia %
corregir los errores u omisiones. \
(Regresa a la actividad 3). \\
Sl.
6 Envia la impresién de captura de la Cuenta por | 1 dia e~/
Liquidar Certificada acompafiado de su
correspondiente soporte documental. }
7 | Direccion de Recibe la impresion de captura de la Cuenta por | 1 dia
Finanzas. Liquidar Certificada acompafada de su
correspondiente soporte documental.
¢Es correcta la cuenta? 1 dia
NO. :
8 Efectia la devolucion, para que se proceda a| 1dia ‘ \
corregir los errores u omisiones. #
(Regresa a la actividad 5). “
Sl. -,
9 Accede al SAP-GRP de la Secretaria de| 1dia R
Administraciéon y Finanzas a efecto de firmar t‘/}
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Responsable de

la Actividad Actividad 6n Ejeculiva HeBIbtin:

electrénicamente firma 2 (com

efectuar el registro correspondiente.
10 | Subdireccién de Recibe la impresion de captura de la Cuenta por | 1 dia

Contabilidad y Liquidar Certificada acompafado de su
Registro. correspondiente soporte documental firmada
electrénicamente.

11 | Jefatura de Obtiene las impresiones de las Cuentas por | 1dia
Unidad Liquidar Certificadas del SAP-GRP, donde
Departamental de | aparece el nombre de quien autorizé y envia
Tesoreria. mediante nota informativa las Cuentas por

Liquidar Certificadas acompafiadas con su
soporte documental original a la Jefatura de la
Unidad Departamental de Contabilidad para su
guarda y custodia.
Fin del Procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 10 dias habiles.

Plazo o periodo normativo-administrativo méaximo de atencién o resolucion: 30 dias | ™.

hébiles. | (\.
g
Aspectos a considerar: L%
1.- Efectuar los pagos de némina al personal conforme al calendario \
establecido. \
2.- Realizar los pagos de cargos centralizados considerando las fechas de
vencimiento. o
3.- Las cuentas por liquidar certificadas acompafiadas con su soporte /
documental original que se envian a la Jefatura de la Unidad Departamental /
de Contabilidad para su guarda y custodia, depende de la autorizacién de/ “\,
pago por parte de la Direcciéon General de Administracion y Finanzas de la >

Secretaria de Administracién y Finanzas de la Ciudad de México.
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Acreditan el Ejercicio del Gasto.
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Objetivo General: Llevar a cabo las acciones necesarias a fin de asegurar y controiar
la documentacién que se genera como resultado del ejercicio del gasto de la
Secretaria de Gestion Integral del Agua.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo
1 | Jefatura de Remite las Cuentas por Liquidar Certificadas | 1 dia
Unidad (CLC's), Documentos Mudltiples (DM’'s) y la
Departamental de | documentacion soporte de los mismos (contratos,
Tesoreria. convenios, garantias, entre otros).
2 | Subdireccion de Recibe y revisa documentos fisicos contra| 1dia
Contabilidad y relaciones, asi como el soporte documental de cada
Registro. una de las Cuentas por Liquidar Certificadas y
Documentos Miiltiples.
¢Esta completa la documentacién?
NO.
3 Realiza la devolucién de documentos. 2 dias
(Regresa a la actividad 1).
sl.
4 Remite para su registro y clasificacion. 1 dia
5 | Jefatura de Captura y clasifica la documentacion en la base de | 5 dias
Unidad datos correspondiente.
Departamental de
Contabilidad.
6 Revisa de manera cuantitativa la documentacién | 5 dias
soporte de las Cuentas por Liquidar Certificadas /
(CLC's), Documentos Miiltiples (DM's).
¢La documentacion es correcta? 5|
NO.
7 Elabora nota de devolucion indicando las | 2dias
inconsistencias detectadas.
(Regresa a la actividad 1).
si.
8 Crea archivo electrénico de la documentacion | 3 dias
recibida.
9 Elabora controles para el ingreso de la| 5dias

documentacion al archivo.

\|
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Responsable de la . g raciGn,Adrinistra
No. Actividad Askvnes Direccion Ejeguelveces Hictan
10 Valida controles establecidos y archi 5 di

numero de contrato.
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucién: 30 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

1.- Corresponde a la Subdireccién de Contabilidad y Registro la guarda y custodia
del total de la documentacion resguardada en el archivo.

2.- Corresponde a la Subdireccién de Contabilidad y Registro, el envio de la
documentacioén justificativa del gasto al archivo de tramite.

3.- Elarchivo de los documentos se realiza conforme al nimero de contrato. S

4- En la actividad uno, la Jefatura de Unidad Departamental de Control X
Presupuestal envia la documentacion justificativa de pago: contratos, \ N
convenios y garantias, entre otros.

5.- Enlaactividad uno, la Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria remite las
Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC’s) y Documentos Multiples (DM's), asi \
como su documentacién soporte de pago (estimaciones, facturas, entre otros). \\

7/
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21.- Nombre del Procedimiento: Elaboracion del Anteproyectc

Egresos.

Objetivo General:

Descripcion Narrativa:

Registrar

cretarjacderAdministracion
ModermnizacionAdntinistrativa
»:-"7-,( A E ~ ~+Aarmin -

% CAPITAL DE LA TRANSF

i e
“3%:% CIUDAD DE M0
Y

GOBIERNO DE LA

42 CIUDAD DE MEXICO

de:Recurso

en el Sistema de Planeacion de Recursos
Gubernamental la informacion requerida en los diversos Médulos de acuerdo a los
lineamientos formulados por la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de
Administracion y Finanzas de acuerdo a las necesidades de las Unidades
administrativas y técnico - operativas adscritas a la Secretaria de Gestion Integral
del Agua de acuerdo a los montos notificados en el oficio del Techo Presupuestal.

No. Resp:;?jitc)llaedde la Actividad Tiempo

1 | Subdireccion de Recibe de la Direccion de Finanzas el oficio del 1hr
Control Techo Presupuestal.

Presupuestal.

2 Elabora  oficios para  solicitar los| 1dia
requerimientos presupuestales por Area y
turna para firma y tramite de oficios.

3 | Direccion de Firma y tramita los oficios y las areas | 4dias
Finanzas. requirentes contestan mediante oficio sus

requerimientos presupuestales 'y  su
justificacion.

4 | Subdireccion de Coadyuva con las Areas para el pre-llenado de | 3 dias
Control los formatos requeridos para el registro en el
Presupuestal. SAP-GRP.

5 Integra la informacidn proporcionada por las | 2 dias

Areas.

6 Captura en el SAP-GRP la informacion. 1 dia

7 | Direccion de Solicita mediante Firma Electrénica en el SAP- T hr
Finanzas. GRP el registro del Anteproyecto de

Presupuesto de Egresos a la Subsecretaria de
Egresos.

;Se registré por la Subsecretaria de Egresos?
NO.

8 Solicita a la Subdireccion de Control Thr
Presupuestal realizar la(s) modificacion(es)
solicitadas en el SAP-GRP.

(Regresa a la actividad 5).
8

9 Solicita a la Subdireccion de Control 1 hr

Presupuestal se impriman los informes.
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Responsable de la

No. Actividad Actividad eccion e \, 3 l)i-r‘l{
10 | Subdireccién de Imprime informes y rdbrica.
Control
Presupuestal.
11 Elabora oficio de envio del Anteproyecto 1 hr
dirigido a la Subsecretaria de Egresos.
12 Recaba rubricas y firmas de la Direccién de 4 hr
Finanzas, Direccién General de

Administracion y Finanzas en la Secretaria de
Gestidén Integral del Agua y de la Secretaria de
Gestion Integral del Agua

13 Tramita oficio. 1 hr
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 11 dias habiles con 11 horas.

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

Aspectos a considerar:

1.- Este procedimiento se regira por lo establecido en los Articulos 28, 31y 139 de
la Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y
Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México. N

2.- El procedimiento se alineara a los ejes establecidos en el Programa de Gobierno
2019-2024.

3.- Los lineamientos para llevar a cabo este procedimiento tendran que realizarse
de acuerdo al Manual de Programacion y Presupuestacién para la Formulacién
del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos.

4.- El plazo normativo-administrativo maximo quedard sujeto a la fecha sea
notificado mediante el oficio de Techo Presupuestal de la Subsecretaria de Y™/
Egresos de la Secretaria de Administracién y Finanzas. [

5.- En la actividad cuatro, la Direcciéon General de Coordinacién Institucional de
Operacién y Servicios, Direccién General de Drenaje, Direccién de Concertacion
Ciudadana, Direccién General de Apoyo Técnico y Planeacion, Direccion General
de Administracién y Finanzas en la Secretaria de Gestion Integral del Agua,
Direccion General de Servicios a Usuarios, Direccién General de Agua potable, \
Direccién Ejecutiva de Asuntos Juridicos y Direccion de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones responderan mediante oficio notificando los
requerimientos presupuestales y su justificacion.

6.- En la actividad seis, la Direcciéon General de Coordinacién Institucional de
Operacion y Servicios, Direccion General de Drenaje, Direccion de Concertacion

Ciudadana, Direccién General de Apoyo Técnico y Planeacidn, Direccién General P
de Administracién y Finanzas en la Secretaria de Gestion Integral del Agua, A
S e, ¥
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MANUAL
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos

D:Ireccic:m ngeral de Servicios a Usuarios, Direccion Ge MU R B Mministrativa
Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos y Direccion Birgrolnciias tided¢pictaminacion y
Informacién y Comunicaciones asistiran a las mesas de b e HUELpyg Enizacionales.

calendario notificado.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsedretaria de Administracion de Recursos
y Medeinizacion Administrativa
Dirgccion Ejecutiva de Dictaminaciény
Procedimientos Organizacionales.
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22.- Nombre del Procedimiento: Otorgamiento de Suficiencia f
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SubsecretariadeAdministracion de:F
y Modernizacien Administrativa
Ejecutiva de Dictaminacion y

imi

Objetivo General: Otorgar suficiencia presupuestal a las unidades administrativas y
técnico - operativas adscritas a la Secretaria de Gestion Integral del Agua para llevar
a cabo los proyectos y servicios publicos encomendados.

Descripcion Narrativa:

No. Resyf;?‘?it;l: dde - Actividad Tiempo
1 | Subdireccion de Recibe de las dreas la solicitud de | 2dias
Control suficiencia presupuestal y la turna para su
Presupuestal. revision.
2 | Jefatura de Unidad Recibe la solicitud de suficiencia | 3 dias
Departamental de presupuestal, revisa y verifica la
Control disponibilidad presupuestal para atender
Presupuestal. dicha solicitud.
¢Cuenta con disponibilidad presupuestal?
NO.
3 Devuelve mediante oficio la solicitud de | 2 dias
suficiencia presupuestal al area solicitante.
(Conecta con Fin del procedimiento).
si.
4 Elabora oficio de Suficiencia Presupuestal | 2 dias ‘
para envio al area solicitante. \
5 | Subdireccion de Comunica mediante oficio la Suficiencia | 3 dias ;
Control Presupuestal al area solicitante.
Presupuestal.
Fin del procedimiento. ‘
Tiempo aproximado de ejecucion: 12 dias habiles. &
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No \
Aplica.

Aspectos a considerar:

1.- Este procedimiento se regira por lo establecido en el Articulo 58 de la Ley de
Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de

Recursos de la Ciudad de México.
2.- La Subdireccion de Control Presupuestal otorgara la suficiencia presupuestal
con base en el presupuesto autorizado y en las solicitudes realizadas por las
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CIUDAD DE ME

CAPITAL DE LA TRANSFOI

unidades administrativas y técnico - operativas adscritas
Gestion Integral del Agua.
3.- Ladocumentacion deberd presentarse por las diferentes dreas en original.
4.- La solicitud de suficiencia presupuestal debera traer claramente especificada la
descripcion del bien y/o servicio, el monto y la clave presupuestal.
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23.- Nombre del Procedimiento: Tramite de Adecuaciones Pre
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tariadeAdministracion dgRecurso

Modernizacion &dnrnistrativa

Objetivo General: Adecuar el Presupuesto autorizado a la Secretaria de Gestion
Integral del Agua, a las necesidades de gasto de las unidades administrativas y
técnico - operativas que ejercen el presupuesto.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la .. Tiempo
pActividad Actividad P
1 Subdireccion de Recibe solicitud de las areas con propuesta de | 5 dias
Control Afectacién Programdtica Presupuestaria y
Presupuestal. turna para su revision y tramite.
2 | Jefaturade Unidad | Recibe la solicitud y propuesta de Afectacion | 5 dias
Departamental de Programatica Presupuestaria y revisa que su
Control trdmite proceda.
Presupuestal.
¢(Procede?
NO.
3 Elabora oficio de devoluciéon de solicitud y | 3dias
propuesta de Afectacion Programaética
Presupuestaria para envio y replanteamiento de
las areas.
(Regresa a la actividad 2).
SI.
4 Captura en el SAP-GRP la Afectacion | 5dias

Programatica Presupuestaria y la remite para
su visto bueno.

5 | Subdireccion de Recibe y revisa la captura de la Afectacion | 3 dias
Control Programatica Presupuestaria y verifica que se
Presupuestal. encuentre debidamente requisitada conforme a
la Normatividad vigente. L
¢Se encuentra debidamente requisitada? : \(/
NO. X
6 Devuelve Afectacion Programatica | 3 dias {
Presupuestaria a la Jefatura de Unidad
Departamental de Control Presupuestal para su
replanteamiento. s
(Regresa a la actividad 4). Ay
si. a
7 Otorga visto bueno a la Afectacién | 3dias

Programatica Presupuestaria y la remite a la
Direccion de Finanzas para su solicitud en el
SAP-GRP.
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Presupuestaria y solicita en el SAP-GRP
mediante firma electrénica, instruye a la
Subdireccion de Control Presupuestal para su
seguimiento.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control
Presupuestal.

Da seguimiento al estatus que guarda la
Afectacion Programatica Presupuestaria a
través de la consulta en el SAP-GRP e informa a
la Subdireccién de Control Presupuestal sobre
su contabilizacién o rechazo.

10 dias

¢Es contabilizada?

NO.

10

Elabora oficio de devolucién de la Afectacién
Programatica Presupuestaria para envio y
replanteamiento del area a través de
Subdireccion de Control Presupuestal.

3 dias

(Continua con la actividad 2).

si.

11

Elabora oficio para comunicar al area la
contabilizacién de la Afectacion Programatica
Presupuestaria.

3 dias

12

Subdireccion de
Control
Presupuestal.

Comunica mediante oficio el estatus de la
Afectacion Programatica Presupuestaria al
Area solicitante.

3 dias

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 49 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: No | x>~—"
Aplica. / N\
;

L

Aspectos a considerar:

1.- Este procedimiento se rige por lo establecido en los Articulos 55, 85, 86 y 87 de
la Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y
Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México, ademds del Articulo 38 y el
Capitulo IV del Titulo Tercero de su Reglamento; asi como en el Numeral 11y en
la Seccion Tercera del Capitulo HlI del Titulo Primero del Libro Primero del
Manual de Reglas y Procedimientos para el Ejercicio Presupuestario de la \
Administracién Publica de la Ciudad de México.

2.- La documentacion debera presentarse por las diferentes areas en original.
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24.- Nombre del Procedimiento: Revision de Documentos de (

Objetivo General: Llevar a cabo la revision de los documentos de compromiso
remitidos por las unidades administrativas y técnico - operativas adscritas a la
Secretaria de Gestion Integral del Agua.

Descripcion Narrativa:

No. ResP}:’:ﬁ;‘;’: dde la Actividad Tiempo
1 | Subdireccion de Recibe de las areas los documentos de | 5 dias
Control compromiso y los turna para su revision.
Presupuestal.
2 | Jefatura de Unidad Revisa presupuestalmente que los| 3dias
Departamental de documentos de COMPromiso
Control correspondan con la  suficiencia
Presupuestal. presupuestal otorgada al area.
;Corresponden?
NO.
3 Elabora oficio con las observaciones para | 3 dias
devolver al édrea a través de |la
Subdireccion de Control Presupuestal
(Regresa a la actividad 1).
Si.
4 Otorga Visto Bueno presupuestal a los | 5dias
documentos de compromiso, remite un
original a la Subdireccion de Contabilidad
y Registro para su guarda y custodia y
devuelve demads originales al drea
requirente.
Fin del procedimiento. \
Tiempo aproximado de ejecucion: 16 dias habiles. \/
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: No v
' Aplica.

Aspectos a considerar:

1.- Este procedimiento se regird por lo establecido en el Articulo 58 de la Ley de
Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de
Recursos de la Ciudad de México.

2.- Previarevision las areas deben contar con suficiencia presupuestal.
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Nombre del Procedimiento: Elaboracion e Integr:
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dministracién

atariadeAdministracion de-Recursos

Ejecutiva de Dictaminacion

Objetivo General: Integrar los informes programatico-presupuestales que sirven
como instrumento de seguimiento y rendicion de cuentas del ejercicio del
Presupuesto de Egresos autorizado a la Secretaria de Gestion Integral del Agua.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la .. :
No. Actividad Actividad Tiempo
1 Direccion General de | Recibe oficio mediante el cual se solicita la 1 dia
Administracién y informacién programatico presupuestal.
Finanzas en la
Secretaria de
Gestion Integral del
Agua
2 | Direccion de Recibe oficio de solicitud y turna. 1 dia
Finanzas.
3 | Subdireccién de Recibe oficio, revisa y turna.
Control 1 dia
Presupuestal.
4 | Jefatura de Unidad Elabora los informes solicitados a partir 25 dias
Departamental de del registro presupuestal mensual y anual
Programacion en el sistema SAP-GRP.
Presupuestal.
b Atiende requerimiento de informacion en | 1 dia
apego a la normatividad y turna a la Unidad
Administrativa solicitante.
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 29 dias habiles. J
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: 29 b
dias habiles.
. )
Aspectos a considerar: /
1.- El presente procedimiento tiene su fundamento legal en los Articulos 63, para k‘///
enviar el Reporte del Presupuesto Comprometido, el cual es registrado en el

sistema Informatico de Planeacion de Recursos (GRP).

para el Informe Trimestral se encuentra en el Articulo 164 de la Ley de

2.- El fundamento legal para coadyuvar con la definicién de cifras presupuestarias /M
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Secretaria de Administracion y Finanzas

:iﬁ ' ; .| Subsecretarjia de Administracion de Recursos
SR, q .y . .
e e £ CIUDAD DE ME y Madernizagion Administrativa
OF CAPITAL DELATRANSFO Direccidn Ejecutiva de Dictaminaciony

Procedimientos Organizacionales.

Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestacio
Recursos de la Ciudad de México.

El Fundamento para llevar a cabo la Conciliacién Mensual es el Articulo 165 de
la Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones vy
Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México y conforme al formato establecido
en el Manual de Reglas y Procedimientos para el Ejercicio Presupuestario de la
Administracion Publica de la Ciudad de México.

Con fundamento en el Articulo 67 a la Secretaria de Gestidn Integral del Agua
informara a la Secretaria, a més tardar el dia 10 de enero de cada afo, el monto
y caracteristicas de su pasivo circulante al fin del afio anterior.

El presente procedimiento se fundamenta en el articulo 170 para participar en
la integracion de cifras que seran parte de la Cuenta Publica.

El presente procedimiento se fundamenta en los Lineamientos para Informar
Sobre los Recursos Federales Transferidos a las Entidades Federativas,
Municipios y Demarcaciones Federales del Distrito Federal y de Operacion de
los Recursos del Ramo General 33.

s i
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Diagrama de Flujo

1. Recibe oficin mediante
el cual solicita |y
Informacion programatico
presupuestal.

Direccion General de Admunistracion y Firanzas en
el Sisterna de Aguzs de la Cudac de México

2. Rucibe oficio de
solicitud y turna o la
Subdireccidn de Control
Presupuestal.

Direccion de Finanzas

Subdireccien de Cantrel Presupuestal

3. Recibe olicio, revisa
y turna a Jefatura de
Unidad Depanamenlal
da Programacion
Prasupuasial.

Elaboracion & Inlegracién de Informes Programatico Presupussiales
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Administiativa
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26.- Nombre del Procedimiento: Control de Bienes Muebles el Ao
Objetivo General: Recibir, registrar y controlar los bienes mueb
almacenes a través de procedimientos claros para contar con informacion
actualizada de sus existencias y del padrén inventarial a través del levantamiento
de inventarios fisicos, realizando su depuracién y actualizacién en los registros de
control asi como conteos fisicos de forma periddica, para la adecuada
administracién de los mismos dada su permanencia en el almacén, que conlleva a
una existencia real de los mismos.
Descripcion Narrativa:
No. Res[:’;?;zl: dde e Actividad Tiempo

1 | Subdireccidon de Recibe copia del contrato generado por el area de 1 hr
Compras y Control | adquisiciones y turna para verificar espacios en
de Materiales. almacén.

2 | Jefatura de Unidad | Presenta al almacén documentos e informa al | 1 dia
Departamental de area requirente para revisar la calidad de los \
Almacenes e bienes. N
Inventarios. NG|

: "N
¢Cumplen con la calidad? NN
NO. \ \
3 Notifica a la Subdireccién de Compras y Control 1 dia '
de Materiales para la no recepcion de los bienes y V
devolucién de documentos al proveedor. \
(Regresa a la actividad 1). \
sl.

4 | Lider Coordinador Elabora “Programa de Inventario de Bienes | 7 dias
de Proyectos de Instrumentales” y envia para su registro y J
Control de Bienes. seguimiento. i

5 Supervisa las actividades conforme al Programa 180 /

establecido y remite a la Jefatura de Unidad | dias 1
Departamental de Almacenes e Inventarios de la

Direccion de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios los resultados finales

cuando concluyan las actividades.

6 | Jefaturade Unidad | Ejecuta el programa de trabajo del inventario fisico | 5dias | |
Departamental de y turna oficios para firma y autorizacion.

Almacenes e
Inventarios.

7 | Direccion de Revisa y autoriza oficios elaborados por el Titular | 2 dias \ \
Recursos del area de Almacenes e Inventarios.
Materiales, '
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Responsable de la i i \ehninis
No. pActivi dad Actividad eccion Ejecutivaldell _N
Abastecimientos y
Servicios.
8 | Jefaturade Unidad | Da instrucciones para controles inventariales de | 15 dias
Departamental de acuerdo al programa y envia cédula inventarial.
Almacenes e
Inventarios.
9 | Subdireccion de Verifica que la cédula inventarial contenga todos | 22 dias
Compras y Control | los datos de los bienes, sin indicar cantidades y la
de Materiales. envia.
10 | Jefatura de Unidad | Recibe la cédula inventarial junto con el soporte | 1 dia

Departamental de
Almacenes e
Inventarios.

documental, elabora y firma el acta de cierre del
levantamiento de inventario fisico.

11 | Subdireccion de
Compras y Control
de Materiales.

Elabora oficios para envio de documentacion del
resultado del inventario al Organo Interno de
Control y a la Jefatura de Unidad Departamental
de Almacenes e Inventarios, y Turna a la Direccion
de Recursos Materiales, Abastecimientos vy
Servicios, en la Secretaria de Gestién Integral del
Agua u homélogo para firma y seguimiento.

12 | Direccién de
Recursos
Materiales,
Abastecimientos y
Servicios.

Firma e instruye el tramite de los oficios
elaborados por el Titular del area de Jefatura de
Unidad Departamental de Almacenes e
Inventarios, correspondiente a la documentacion
generada del evento.

1 dia

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 242 dias.

Plazo o Periodo normativo-administrativo méaximo de atencion o resolucién: No Aplica.

Aspectos a considerar:

1. De conformidad a la Circular Uno 2019, “Normatividad en Materia de

Administraciéon de Recursos” y a los Lineamientos que emita la Secretaria de
Administracién y Finanzas a través de la Direccion General de Recursos

Materiales, las areas de almacenes deberan registrar la entrada y salida de los
bienes muebles que por cualquier via legal adquiera la APCDMX. La DGA debera
establecer los procedimientos que permitan garantizar que el almacén Central,
Local y Subalmacén, reciba la informacién y documentacién soporte necesaria
para realizar los registros de entrada y salida de bienes, preferentemente

mediante el uso de las Tecnologias de la Informacién y Comunicacién (TIC), que A
se empleen en la APCDMX, con la finalidad de que la Secretaria de Gestion O

"<l
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Integral del Agua cuente con un inventario actualizado y
resguardos actualizados en todas las areas que lo conform
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En los casos de compras realizadas para atender programas especificos los
controles de existencias que implementen el almacén central, los almacenes
locales y subalmacenes deberdn indicar el drea y/o programa para el que se
reciben los bienes, de acuerdo con la informacién contenida en los contratos y/o

pedidos, con el propésito de contar con informacion justificable de las

]

" . - i

existencias disponibles. _ /
AN

Subdireccion de Compras y Control de Materiales, en su caso aclara diferencias, N j _

dentro de los cinco dias hébiles posteriores al término del inventario fisico al K\‘\!j '

Organo Interno de Control y a la Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes

e Inventarios.

Pagina 127 de 166




MANUAL

ADMINISTRATIVO

Diagrama de Flujo

CIUDAD DE

CAPITAL DE LA TRA

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

GAPITAL DELADRANSFORMACION

Secretaria de Administracion y Finanzas

Subsecretaria de Administracion de Recursos

y Modernizacion Administrativa
Direccidn Ejecutiva de Dictaminaciény
Procedimientos Organizacionales.

Control de Biene s Muebles en el Almacén

de Comprasy Control de Materiales

1. Recite sopis del convsty -
por &l dns de 30
BTGNS p Ly =
Cumplen con
la calidad?
2 2. Frasseca ol pimacin A £.E/ECU8 € DIOpTATE HEVATHG
cotumentos einforma al ks adl N Si ol invenisric €5.00 y umy cloos
FEQUIreNTE HaIS s Svad 15 »: 7 PArBlirms y Mtonizacién de s
calidag tie o3 bisnes: Direccion de Recurs os Malwaiss.
3
No

Jefatura de Unidad D

3 fistfica b s Subsitecoon ot
Compras y Coret e
S3i6118/45 D478 (A N0 toTEEN
G108 bienes y Cevouson or
Gotumentos o priveso.

de Proyectos de Control de Bienes

4, Eisbors Frograms ve
I eeviacio de Benes.

& Suptrvias las sctividsdes
canfarme sl P

Insirumentales’y envisaly estabiecia0 y remdte b I Jefstura
Jelaade Unigas aeUnidad Depastameray oe
die Almacenes ¢ nveniancs. Aimaceres ¢ inveniros
O
B
3
«
e
£
5
5
T.RevISAY MATISE ShOLS
siaburagys pot el Tinke del =
ieen e Amacenss € )
|
Kl
e
g
8
e
a

Pagina 128 de 166

‘\




GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

, Secretaria de Administracion y Finanzas

.| Subsecretaria.de Administracion.de Recursos
CIUDAD DE ME y Megennizacion Administeativa
CAPITAL DE LA TRANSFOI Dirgccion Ejecutiva de Dictaminaciény
Procedimientos Organizacionales.

Control de Bignes Muebles en el Almacén

Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios

" 10. Recibe ia cédula inventarial
8. 0a insbuccionos par controles junto con &l soporle dacumental
Wiveritarisins de scusida’el elabora y firma ol acla do clerre

Subdirsccion de Compras y Conlrol de Materizles

progrems y anvie del levantamients de inventario
tisico,
b
9. Verifica que Ia cédula inventarial 11. Eiabara olicns para envio de
contenga lodos los datos de los domumenlacion del rasultado del
bienes, sin indicar cantdades y la mventaro al Organo Intemo de
envia, Control y ala J.U.D. de Almacenes

& Inventanos

Direccion de Recursos Materiates, Abaslecimientos y Servicios

12. Firma e instruye el tramite de
los oficios elaborados por el @
Titular del area de la LU D. da
Almacenas o Inveniarios
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Objetivo General: Dar seguimiento administrativo por dafios materiales de
vehiculos, para su posterior pago de deducible que corresponda segun sea el caso.

Descripcion Narrativa:

No Responsable de la

Actividad

Actividad

Tiempo

1 Subdireccién de
Servicios Generales.

Recibe expediente de reporte de siniestro y lo
analiza para conocer el origen del siniestro y
proceder al pago del deducible.

1 dia

Formula y envia dictamen de factibilidad a la
Direccidn de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios para realizar el
pago de deducible.

1 dia

3 | Direcciéon de
Recursos Materiales,
Abastecimientos y
Servicios.

Recibe y remite para que dictamine la
factibilidad de pago, si es a cargo de la
Secretaria de Gestion Integral del Agua y/o a
cargo del conductor de la Secretaria de
Gestion Integral del Agua con su respectivo
expediente.

1 dia

4 | Direccion General de
Administracién y
Finanzas en la
Secretaria de Gestion
Integral del Agua

Recibe dictamen y expediente completo para
pago de deducible por concepto de dafos
materiales a vehiculos y determina si el pago
del deducible sera a cargo del conductor o de
la Secretaria de Gestion Integral del Agua

2 dias

¢El cargo del deducible es a cargo del
conductor del SEGIAGUA?

NO.

Firma dictamen en caso de que sea a cargo de
la Secretaria de Gestion Integral del Agua.

1 dia

(Continua con la actividad 8).

rd

Sl

Emite oficio a la Subdireccidn de Prestaciones

y Politica Laboral para efectuar descuento via

noémina.

1 dia }/

Remite solicitud de pago de deducible para
proceder al pago.

1 dia

Subdireccién de
8 | Servicios Generales.

Recibe solicitud para elaboracion de Cuenta
por Liquidar Certificada y obtiene listado
donde aparece el depdsito disponible por
concepto de pago de deducible.

2 dias ‘%// '
//
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CIOI

Responsable de la
Actividad

Actividad Tiempo

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 10 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

1.-

Con el fin de dar cabal observancia al cumplimiento de las leyes que nos rigen,
Ley Organica de la Administracion Publica del Distrito Federal, Ley sobre el
Contrato de Seguro, Manual de Normas y Procedimientos para el ejercicio fiscal
que corresponda, Circular Uno 2019, “Normatividad en Materia de
Administracién de Recursos”.

Todos los vehiculos automotores que sufran un accidente deberan ser
reportados a la aseguradora, posteriormente a la Subdireccién de lo Consultivo,
Apoyo Normativo y Servicios Juridicos en caso de que el conductor este
imposibilitado para notificar el siniestro, lo hara en cuanto su estado de salud lo
permita a la Subdirecciéon de lo Consultivo, Apoyo Normativo y Servicios
Juridicos, que a su vez reporta a la Jefatura de Unidad Departamental de
Mantenimiento con la finalidad de que se le brinde la asesoria respectiva.

Al integrar el expediente para el pago de deducible la Subdireccién de lo
Consultivo, Apoyo Normativo y Servicios Juridicos debera remitir a la
Subdireccion de Servicios Generales la documentacidon minima siguiente:

e Original del reporte de accidente de la aseguradora

e Original del acta administrativa de los hechos

e Original del volante de admision a taller asignado por la aseguradora

El tramite se dara de acuerdo al tiempo de integracion de la documentacion por
parte de las dreas que suministran informacion a la Unidad Departamental de
Seguros y Dafos.

Se elabora y se remite a la Secretaria de Administracién y Finanzas facturas

para pago de deducible de los siniestros, y se da seguimiento al siniestro hasta
Su recuperacion. -
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28.- Nombre del Procedimiento: Gestion para el Suministro de

Objetivo General: Llevar un control del presupuesto asignado a
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prestadora del servicio, para el suministro de combustible a través de la tarjeta para
el parque vehicular adscrito al Sistema Lerma (Direccién de Agua Potable y
Potabilizacién), (Secretaria de Gestion Integral del Agua). También llevar a cabo la
validacion quincenal del consumo de gasolina y diésel que se les otorga al parque
vehicular.

Descripcién Narrativa:

N
&
\ \

-

No Respon§a.ble dela Actividad Tiemp
Actividad o
Direccién de Envia oficio a la empresa prestadora de 30 dias

1 | Recursos servicio de suministro de combustible,
Materiales, con copia a la Subdireccion de Servicios
Abastecimientos y Generales, para la dispersion del mes para
Servicios. el consumo de combustible con respecto

al presupuesto asignado.
2 | Subdireccion de Recibe oficio de la empresa prestadora 1 dia
Servicios Generales. | del servicio con la informacion.
3 Recibe y verifica documentacion que este 10 dias
completa y lo turna al Personal Técnico-
Operativo para su revisién y guarda.
¢Documentacion Completa?
NO.

4 Solicita reenvio de documentacién 1 dia
completa.
(Regresa a la actividad 1).
sl.

5 Recibe, revisa y valida el archivo 6 dias (|

electrénico o en documento la factura
semanal del consumo de combustible del
parque vehicular de la Secretaria de
Gestion Integral del Agua para tramitar su
pago mediante oficio.

6 | Direccion de Recibe oficio y factura de validacion, 1 dia
Recursos revisa y firma de conformidad para el
Materiales, pago y lo turna a la Subdirecciéon de
Abastecimientos y Servicios Generales.

Servicios.

7 | Subdireccion de Recibe oficio y factura de validacion, y 1 dia

Servicios Generales. | tramita ante la  Secretaria de
Administracién y Finanzas.
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No | Responsable de la - FHeIid
. Actividad Aerividad . 2
8 Recibe acuse de entregado,
datos al sistema, archiva el documento y
valida lo pagado contra lo enviado por las
diferentes areas de la Secretaria de
Gestion Integral del Agua.
9 Revisa y turna factura original de 1 dia
adquisicion y entrega.
10 | Direccion de Autoriza a la empresa seleccionada para 1 dia
Recursos el suministro de Gas L. P. previa licitacién
Materiales, aceptada, para la recepcion del suministro
Abastecimientos y de combustible en las diferentes
Servicios. instalaciones de la Secretaria de Gestion
Integral del Agua.
11 | Subdireccion de Recibe las facturaciones y se archivan. 10 dias
Compras y Control
de Materiales.
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 65 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo méaximo de atencién o resolucién: No /
Aplica. \&

Aspectos a considerar: \

1.- Con el fin de dar cabal observancia al cumplimiento de las leyes que nos rigen la
Circular Uno 2019, “Normatividad en Materia de Administracion de Recursos”,
emitida por Secretaria de Administracion y Finanzas del Gobierno de la Ciudad de %
México, y a los lineamientos establecidos por la Direccion de Recursos
Materiales, Abastecimientos y Servicios, donde se especifica que la Direccién
General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Gestion Integral del
Agua serd la responsable de los servicios del suministro de combustible. El
reglamento interno de control de combustible tiene como prioridad llevar un
registro del consumo de las dispersiones en las tarjetas para el combustible que
se suministra al parque vehicular y maquinaria de la Secretaria de Gestion Integral

XA

del Agua
2.- Tener un registro de las dispersiones de las tarjetas por parte de la empresa /‘
proveedora, con notificacion a la Secretaria de Administracién y Finanzas de la
Ciudad de México de parte de la Secretaria de Gestién Integral del Agua
3.- Seguimiento de las validaciones o cobros que envia el Proveedor, a la Secretaria
de Gestion Integral del Agua, mediante las cuales también se lleva un registro de
las mismas para su resguardo de informacién.
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El suministro de combustible por el proveedor seleccionadd¢—<=s—<decre—=<es
veces por mes y al término, remite la factura a la Subdireccion de Servicio
Generales.

LLa Subdireccion de Servicio Generales en la actividad 7, recibe las facturaciones
cada semana, con ordenes de entrega de servicio, de 5 a 10 dias después del
corte mensual.
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Objetivo General: Proporcionar el mantenimiento preventivo y correctivo a los
vehiculos asignados la Secretaria de Gestién Integral del Agua, a fin de reducir las
incidencias por fallas mecanicas, mantenerlos en O6ptimas condiciones de
funcionamiento y prolongar la vida til de los mismos, garantizando la continuidad
de los servicios que brindan las diferentes areas que lo conforman.

Descripcién Narrativa:
N.o RESPX;?;I:: dde i Actividad Tiempo
1 Jefatura de Recibe oficio de solicitud de reparaciones. 5 min
Unidad Analiza y turna al Area de Recepcion y Entrega
Departamental de de Vehiculos.
Mantenimiento. |
2 Realiza “Recepcién y Orden de Reparacion” y 10min [~ |
turna para su diagndstico y reparacioén al N
(Personal Técnico Operativo). A Ia
3 Jefatura de Realiza la recepcion del vehiculo, elabora el 30 min
Unidad “Inventario del Vehiculo” entregando copia al
Departamental de usuario.
Mantenimiento
(Personal '\(
Técnico- \
Operativo). \*
4 Realiza “Diagndstico Previo de Reparacién”, 3 horas
en los talleres de mantenimiento, y
determina si la reparacion se realiza en taller )\_/'
interno o externo. )
¢Se cuentan con refacciones? /
NO. il
5 Remite el vehiculo para “Diagnostico vy 10 min
Cotizacién” en un taller particular.
6 Jefatura de Recibe cotizacién y autoriza la reparacion 10 min
Unidad mediante el formato de salida a taller
Departamental de particular. %J
Mantenimiento.
(Conecta con la actividad 11).
sl. '\
7 | Jefatura de Elabora e inicia la reparacién, desarma y | 3horas | /{~
Unidad define las refacciones a sustituir, las retira'y N
Departamental de llena el Formato de “Solicitud de Material al ‘\’T
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Mantenimiento Almacén”, y recaba la firma ¢
(Personal Técnico
Operativo).
8 | Jefatura de Unidad Recibe la “Solicitud de Material al Almacén”, 15 min
Departamental de revisa expediente del vehiculo a reparar y
Almacenes e hace entrega de las refacciones al Personal
Inventarios. Técnico Operativo.
9 Jefatura de Realiza la reparacién, la anota en el 2 dias
Unidad “Diagnéstico Previo de reparacién e informa
Departamental de de la conclusién de la misma.
Mantenimiento
(Personal Técnico
Operativo). .
10 Entrega la Unidad reparada. 15 min
11 | Jefatura de Unidad Elabora el acta de entrega y salida del 30 min
Departamental de vehiculo reparado, recabando las firmas de
Mantenimiento. conformidad que en ambos formatos se
requieren y archiva.
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 3 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No Aplica. k\

Aspectos a considerar:

1.- Todo vehiculo propiedad de este Organismo Desconcentrado, recibira

2-

periédicamente los servicios de mantenimiento preventivo de acuerdo al
programa de mantenimiento que serd elaborado por la Jefatura de Unidad
departamental de Mantenimiento, el cual debe considerar, entre otros aspectos,
la calendarizacion de:

= Afinacién.

« Cambio de aceite y filtro.

= Servicio de lavado y engrasado.

= Revision de los sistemas en general.

Asi mismo, todo vehiculo propiedad de este Organismo Desconcentrado,
recibirad el servicio de mantenimiento correctivo, cuando a consecuencia de
fallas mecanicas y/o eléctricas se imposibilite su uso, por lo que, la Jefatura de
Unidad departamental de Mantenimiento, debera proceder a su reparacion.

La Jefatura de Unidad departamental de Mantenimiento, sometera el “Programa
de Mantenimiento Preventivo”, para su revision y aprobacion en su caso a la
Subdireccién de Servicios Generales.
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servicios programados al parque vehicular, se vinculen con los anteriormente
realizados para mantenerlos en éptimas condiciones de operacién y garantizar
el correcto desempefio de los vehiculos.

La Direccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, notificara a
los Directores Ejecutivos, Directores, Subdirectores y Jefes de Unidad
Departamental el “Programa de Mantenimiento Preventivo”, para que se realicen
en las fechas programadas los servicios a los vehiculos asignados a sus éreas.
Sera responsabilidad de los Directores Ejecutivos, Directores, Subdirectores y
Jefes de Unidad Departamental notificar a los resguardantes y/o usuarios de
cada una de sus respectivas areas el “Programa de Mantenimiento Preventivo”.
Todo resguardante y/o usuario que no presente el vehiculo en la fecha
programada para realizar el servicio sera directamente responsable en conjunto
con el personal de estructura sefialado anteriormente de los desperfectos que
se ocasionen al vehiculo como consecuencia de esa omision.

Los vehiculos de reciente adquisicién que cuenten con péliza de garantia
vigente, se apegaran a las disposiciones de mantenimiento establecidas por la
agencia automotriz, de acuerdo al manual de servicio de cada unidad vehicular
y debera acudir a la Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento para
tal fin.

Por ningdn motivo, se podran realizar servicios de mantenimiento en talleres
externos sin contar con previa autorizacion expedida por la Jefatura de Unidad
Departamental de Mantenimiento, y en caso de efectuarse, sera por cuenta y
riesgo del resguardarte y/o usuario, lo que no lo libera de incurrir en
responsabilidad.

Solo en caso de que no se cuente con los elementos necesarios para realizar
alguna reparacién y justificando la necesidad, las distintas areas de la Secretaria
de Gestion Integral del Agua, podran a través del fondo Revolvente, siempre que
cumplan con los lineamientos establecidos, cubrir el costo de las erogaciones
del mantenimiento de los vehiculos que tengan asignados, debiendo contar con
el visto bueno de la reparacion efectuada por parte de la Jefatura de Unidad
Departamental de Mantenimiento. En esos casos los usuarios deben solicitar
por escrito al taller la garantia de reparacion, para que, en su caso, se puedan
realizar las reclamaciones que procedan.

La Jefatura de Unidad Departamental de Radiocomunicacién debera mantener
actualizados los registros y controles de las reparaciones realizadas al parque
vehicular de la Secretaria de Gestién Integral del Agua.

La Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento, es la responsable de
llevar a cabo el mantenimiento a los vehiculos ligeros y/o semipesados con que
cuentan las diferentes areas de la Secretaria de Gestion Integral del Agua.

Las areas seran responsables de reportar e ingresar los vehiculos ligeros y/o
semipesados a la Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento.
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13.-Unicamente se les proporcionara mantenimiento a los ve 7 , ; Jistrativa
Secretaria de Gestion Integral del Agua, que se enct firectEnifriocutiea figdictaminacion

~10C mi IS8 Z

inventarios autorizados y que efectivamente requieran el Dara SU Usoy

conservacion.

14.-El area sera la responsable de cumplir con los programas de mantenimiento
preventivo establecidos por la Direccion de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios.

15.-La Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento es la responsable de
proporcionar el servicio de grias para el arrastre y/o traslado de los vehiculos
adscritos a la Secretaria de Gestion Integral del Agua que presenten alguna
averia y/o falla mecanica.
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Objetivo General: Contar con los mecanismos para conocer y verificar las
existencias reales de los bienes muebles que conforman el activo fijo de bienes
instrumentales del Gobierno de la Ciudad de México, a través del levantamiento de
inventarios fisicos, realizando su depuracion y actualizaciéon en los registros de
control correspondientes, para contar con la informacion veras de las existencias
de los bienes muebles en el envio de los reportes e informes necesarios.

Descripcion Narrativa:

No. Respon§a.ble dela Actiidad Tiempo
Actividad

1 Lider Coordinador de Elabora “Programa de Levantamiento Fisico | 2 dias
Proyectos Control de de Inventario de Bienes Instrumentales”.

Bienes.

2 Envia el Programa para su registro vy 1dia

seguimiento.

3 | Jefatura de Unidad Recibe 'y revisa el “Programa de| 2dias
Departamental de Levantamiento Fisico de Inventario de
Almacenes e Bienes Instrumentales”, lo registra y le da
Inventarios. seguimiento.

4 Visita a las &reas segun serequieray designa | 5 dias
al personal a su cargo para cada una de las
actividades programadas.

5 | Lider Coordinador de Realiza las actividades conforme al 180
Proyectos Control de programa establecido. dias
Bienes.

6 Remite los resultados finales, mediante | 30 dias

carpeta, cuando concluyan las actividades.

7 Jefatura de Unidad Recibe los resultados finales, mediante | 2 dias

Departamental de
Almacenes e
Inventarios.

carpeta de los 17 almacenes.

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 222 dias habiles.

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

Aplica.

~
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Aspectos a considerar:

1. El Lider Coordinador de Proyectos de Control de Bienes, deberd de enviar el
“Programa de Levantamiento Fisico de Inventario de Bienes Instrumentales”,
a la Direccién de Recursos Materiales, Abastecimiento y Servicios, para su
revision y visto.

2. Normas Generales de Bienes Muebles de la Administracion Publica del Distrito

Federal.

Circular Uno 2019, “Normatividad en Materia de Administracion de Recursos”.

4. Se debera realizar el Levantamiento de Inventario Fisico de Bienes
Instrumentales por lo menos una vez al afio.

5. Sedeberaelaborar “Programa de Levantamiento Fisico de Inventario de Bienes
Instrumentales” y enviarse a la Jefatura de Unidad Departamental de
Almacenes e Inventarios para su registro, control y seguimiento.

6.  En caso excepcionales, y tomando en cuenta, entre otros, la dimensién de las
areas y el nimero de bienes con que cuenten, se podra prolongar el periodo
de actividades, previa autorizacion de la DAI o drea homdloga.

7. Sedeberd informar a las dreas que conforman cada una de las Dependencias,
Organos Desconcentrados y Delegaciones para que se den las facilidades
para la toma fisica y la firma del resguardo correspondiente.
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Objetivo General: Realizar el registro y control de las salidas correspondientes a los
bienes de consumo y bienes muebles instrumentales (inventariables), con el fin de
mantener actualizada las existencias.

Descripcién Narrativa:

No. Respon§a'ble dela Actividad Tiempo
Actividad

1 Subdireccion de Recibe solicitud por las areas requirentes de | 1 dia
Compras y Control de | materiales o bienes de activo fijo.

Materiales.

2 Revisa solicitud de bienes y autoriza el vale | 1 dia

de salida y envia para su atencién.

3 | Jefatura de Unidad Recibe vale de solicitud de bienes y remite al | 1 dia
Departamental de Personal Técnico Operativo, para su
Almacenes e atencién.

Inventarios.

4 | Jefatura de Unidad Recibe vale de solicitud de bienes, verifica 2hr
Departamental de firmas autorizadas y  surte los
Almacenes e requerimientos.

Inventarios
(Personal Técnico
Operativo).

5 Solicita al personal designado su 5
identificacion para el retiro del material minutos{
solicitado.

6 Autoriza y asigna folio de salida y da aviso al 2 hr
area de vigilancia, para que verifique que los
materiales que se retiran, correspondan con
el vale de salida.

Fin del Procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 3 dias habiles, 4hrs y 5 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No
Aplica.

Aspectos a considerar:

1.- Se entendera por drea requirente a las Direcciones Generales, Direcciéon de
Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones o de la Direccion de
Concertacion Ciudadana.
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2. Se entendera por Personal Técnico Operativo; al Encargadc Gulodarivacionadn
Bodega. Dire Eecutivade L

3. La Jefatura de la Unidad Departamental de Almacenes e inventarios, y/o
Subalmacenes, solicitaran al drea de inventarios asignen el cédigo del catalogo
de bien mueble correspondiente y se elabore el resguardo respectivo.

4. Los vales de salida de los Almacenes, Subalmacenes o Bodegas, s6lo podran
ser autorizados, por los niveles jerarquicos superiores de Subdireccion y
Direccion.

5. El personal administrativo requirente, debera verificar que los datos anotados N
en el documento, coincidan con el contrato de adquisicién, en cuanto a \
descripcion, cantidad, y fecha de entrega.

6. Solo en casos excepcionales por emergencia o en los fines de semana se dard
la autorizacion de la salida de los bienes, través de medios electrénicos, mismos \
que se regularizaran al siguiente dia habil, por las areas que hayan recibido los ‘a,
materiales, justificando la emergencia de los bienes. '

\
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Objetivo General: Implementar las medidas, acciones, estrategias y programas que
permitan evitar la sustraccion de los bienes y/o archivos, asi como prevenir el
deterioro de los mismos y archivos, verificando que los Aimacenes de la Secretaria
de Gestion Integral del Agua, se encuentran en 6ptimas condiciones para la
recepcion y almacenamiento de los bienes adquiridos.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la .. Tiempo
Ffl-‘kc’tividad ARt

1 Jefatura de Unidad Realiza recorrido de manera mensual, con| 40 hr
Departamental de personal de la Subdireccién de Servicios
Almacenes e Generales, asi como de Proteccion Civil a cada
Inventarios. uno de los almacenes, para verificar las

necesidades de mantenimiento.

& Registra en |la Bitacora CARECI, las condiciones 1hr
fisicas del Almacén y entrega copia de Bitacora
de CARECI al Jefe de Almacén y/o Encargado de
Almacen para su reparacion y mantenimiento, e
informa mediante oficio y anexa Bitdcoras de
CARECI.

3 | Subdireccion de Recibe oficio y Bitacoras de CARECI. 1 dia

Compras y Control de
Materiales.

4 Elabora oficio y remite para informar de las 2 hr
necesidades de mantenimiento .de los
almacenes.

5 Direccion de Recibe, revisa oficio y verifica el nivel de riesgo, | 20 min
Recursos Materiales, | de acuerdo a los cuadrantes establecidos por el
Abastecimientos y CARECI.

Servicios.

6 Elabora oficio y anexa Formato de Solicitud de 2 hr
Requerimientos y solicita atienda las
necesidades de mantenimiento de los
almacenes.

7 | Subdireccion de Recibe oficio y Formato de Solicitud de 2 hr

Servicios Generales. | Requerimientos.

8 Notifica mediante oficio a los almacenes de las 2 hr
acciones a realizar.

9 Realiza el mantenimiento requerido por los | 15 dias

almacenes, personal de la Subdireccion de
Servicios Generales, e informa.
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No. | Responsable de la . OnFiarnjsaLve

Factividad Retlakind

10 | Jefatura de Unidad Verifica que el mantenimientc
Departamental de haya realizado de acuerdo a lo sefialado en el
Almacenes e Formato de Solicitud de Requerimientos e
Inventarios. informa mediante oficio a la Subdireccion de

Compras y Control de Materiales de las
solicitudes atendidas.

11 | Subdireccién de Recibe oficio con la informacién de solicitudes 2 hr
Compras y Control de | atendidas y remite.

Materiales.

12 | Direccién de Recibe copia de solicitudes atendidas, revisa e 1hr
Recursos Materiales, | integra informe trimestral del estado que
Abastecimientos y guardan los almacenes y remite.

Servicios.

13 | Direccién General de 24hr | O\

Administracién y MY

Finanzas en la
Secretaria de Gestion
Integral del Agua.

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucién: 19 dias 5 hr con 20 minutos habiles.

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

Aspectos a considerar:

1.

El Jefe de la Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios, debera de
realizar el recorrido de inspeccién de necesidades de mantenimiento a los
almacenes, con personal de la Subdireccion de Servicios Generales y de
Proteccion Civil, de la Secretaria de Gestion Integral del Agua, de manera

mensual.

La Subdireccion de Servicios Generales, debera de atender las solicitudes de
mantenimiento, mediante el Formato de Solicitud de Requerimientos a los
Almacenes, y en su caso remitirlo al drea competente para su atencion.
3. Se considera el mantenimiento menor en los siguientes casos:

e Fugas de agua.

e Clareo. (quitar las ramas a los arboles, debido a que afectan la

estructura de las naves).

Poda.

Pintura (remarcacién de sefializacion de proteccién civil).

Pintura de Balizamiento (Pintado de orilla de banqueta y definicién de

cajones de estacionamiento).
e Recoleccion de basura.
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Y este mantenimiento es realizado por personal de mantel 1Q del.Almasen
Central, y inicamente es para la atencién a este almacén. : ecutiva de

4. Los Encargados de las Bodegas del Almacén Centrai, Gebeia de ieiniti
mediante nota informativa, la solicitud de mantenimiento menor a la Jefatura
de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios.

5. La atencién al mantenimiento del almacén se realizard de acuerdo, al nivel de
cuadrante sefialado en la Matriz de Administracién de Riesgos.

Cuadrante |. Riesgo extremo, requiere atencion inmediata. Debe reducirse con
controles correctivos que lo mitiguen.

Cuadrante Il. Riesgo alto, requiere atencion del responsable. Deben ~
establecerse planes de tratamiento. e
Cuadrante lll. Riesgo moderado, asegurarse que se pueda detectar y manejar RN |

apropiadamente.
Cuadrante IV. Riesgo bajo, debe administrarse con procedimientos de rutina.
Se requiere de monitoreo e implementacion de controles minimos.

6. La Subdireccion de Servicios Generales, sera la responsable de determinar el

tipo de mantenimiento al almacén de acuerdo al Formato de Solicitud de \
Requerimientos, asi como el tiempo requerido para su atencion. \

7. La solicitud de requerimiento de mantenimiento, se debera realizar mediante \
oficio adjuntando el Formato de Solicitud de Requerimientos.

8. Se debera realizar el mantenimiento a los almacenes, en caso urgente y/o
siniestro.

9. La Direccion General de Administracién y Finanzas en la Secretaria de Gestion
Integral del Agua, deberd presentar el informe trimestral ante el CARECI, y
Organos solicitantes.
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13. Recibe
informe
trimestral del
estade que
guardan los
almacerns,

 —

Mantenimiento a Almacenes de Bienes y Archivos.
Direccion General de Administracién y Finanzas en la Secretari:
de Gestidn Integral del Agua

VALIDO.

Subdireccion de Compras y Control de Materiales.

\a e
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33.- Nombre del Procedimiento: Adjudicacion Directa e Invi
Cuando Menos Tres Proveedores (Nacional o Internacional).

Objetivo General: Adquirir por Adjudicacion Directa e Invitacion Restringida a
cuando menos tres proveedores los bienes o servicios para satisfacer eficiente y
eficazmente las necesidades de las areas operativas adscritas a la Secretaria de
Gestion Integral del Agua, atendiendo las normas y lineamientos sefialados por la
Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal, su Reglamento y demas
ordenamientos legales y administrativos de la Ciudad de México, asi como la
Normatividad Federal aplicable.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 Subdireccion de Recibe de las Direcciones Generales y/o 1 dia
Comprasy Direcciones Ejecutivas de la Secretaria
Control de de Gestion Integral del Agua, requisicion,
Materiales. complemento  técnico 'y  demas

documentacion necesaria de los bienes
0 servicios requeridos.

2 Revisa, valida los bienes o servicios 1 dia
solicitados y registra.
3 Realiza el Estudio de Precios de Mercado 3 dias

mediante solicitud de cotizacion escrita
0 via correo electronico a cuando menos
dos personas fisicas o morales.

4 Recibe cotizaciones, elabora el cuadro 1 dia
de Estudio de Precios de Mercado y lo
integra en el expediente
correspondiente.

8 Gestiona ante la Jefatura de Unidad 1 dia QJ

Departamental de Abastecimientos la
validacién y obtencion del sello del
“Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion Servicios”
(PAAAPS) en la requisicion.

6 Gestiona ante la Jefatura de Unidad 1 dia
Departamental de  Almacenes e
Inventarios la obtencion del sello de “No
Existencia en Almacén” en la requisicion
(en su caso).
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No. Responsable de la Actividad AGIMAsiIn)
Actividad
7 Remite la requisicion a fin de
autorizacion de suficiencia
presupuestal.

8 Subdireccién de Recibe, valida la requisicién y autoriza la 3 dias
Control suficiencia presupuestal
Presupuestal. correspondiente.

9 Jefatura de Elabora el Dictamen de Procedimiento y 1 dia
Unidad Bases.

Departamental de
Abastecimientos.
10 Entrega de invitaciones. 3 dias
11 Realiza el procedimiento de contratacion 10
y asigna niimero de contrato. | dias

12 Elabora contrato y recaba las garantias 5 dias

de cumplimiento.

13 | Subdireccion de Revisa, valida y recaba firmas del 2 dias
Compras y contrato.

Control de
Materiales.

14 Remite el contrato para su afectacion y 1 dia

registro correspondiente.

15 | Subdireccién de Registra presupuestalmente el contrato 2 dias \
Control y devuelve a la Subdireccién de Compras w
Presupuestal. y Control de Materiales para su =

resguardo.
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 36 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: 36
dias habiles.

Aspectos a considerar:

1.-

Toda requisicion emitida para la adquisicién de bienes o contratacion de
servicios, debera contar con la descripcion de los bienes o servicios (incluyendo
especificaciones técnicas) por adquirir o contratar de acuerdo al Programa
Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios (PAAAPS), y
estar debidamente requisitada y firmada ademas de contener los requisitos |
siguientes:

Fecha de elaboracion. P4
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« Nudmero progresivo de requisicion por area.
= Ndmero de partida.
= Clave CABMS.

= Cantidad.

« Unidad.

= Existencia actual.

= Precio unitario.

= Subtotal por partida.

= Subtotal de la requisicion.

= Monto estimado (con el L.V.A)).

=« Fechareal en la que se requieren los bienes.

« Lugar de recepcion de los bienes.

= Nombre y firma del titular de la Direcciéon General o Direccion de area
requirente; asi como de los demas servidores publicos involucrados hasta
nivel de Jefe de Unidad Departamental.

= Numero y nombre de la partida presupuestal por afectar.

= Sefalar la informacién adicional que se adjunta a la requisicion.

= Nombrar a la o las personas designadas para acudir a los eventos.

= Se podrda adjuntar informacién adicional como son: croquis, dibujos,
especificaciones técnicas, etcétera.

« Informacién de la compra inmediata anterior.

2.- De acuerdo con el numeral 5.8.1 pendtltimo parrafo de la Circular Uno 2019,
Normatividad en Materia de Administracion de Recursos, la Subdireccién de
Compras y Control de Materiales, realizara un estudio de precios de mercado
mediante solicitud escrita o via correo electrénico a cuando menos dos
personas fisicas o morales.

3.- Previo al inicio del procedimiento se debera considerar lo siguiente:

e Para los bienes relativos a tecnologias de la informacion y comunicaciones
se debera contar con el Dictamen Técnico Favorable de la Agencia Digital de
Innovacién Publica (ADIP) de la Ciudad de México.

e Tratandose de bienes restringidos, la Jefatura de Unidad Departamental de
Abastecimientos elaborard y tramitara la solicitud de autorizacion para la
adquisicion de Bienes Restringidos ante la Direccién General de Recursos
Materiales de la Secretaria de Administracién y Finanzas de la Ciudad de
México, previa entrega al &rea compradora de la documentacion relativa por
el area requirente.

e En caso de tratarse de bienes o servicios de importacion con recursos
locales, la omisién o disminucién del porcentaje en el grado de integracion o
contenido nacional serd dictaminada por medio del Subcomité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios conforme a lo _
establecido en los Lineamientos para la Determinacion y Acreditacion del g
Grado de Integracion o Contenido Nacional, asi como los Criterios para la ;
Disminucién u Omision del Porcentaje de Integracion o Contenido Nacional y L
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il Procedimientos Organizacionales.
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el Dictamen General de Disminucion u Omision del Porcen
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Integracion o Contenido Nacional.
Se entiende por Area Requirente:
Direccion General de Agua Potable, Direccion General de Apoyo Técnico y
Planeacion, Direccion General de Drenaje, Direccion General de Servicios a
Usuarios, Direccién General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de
Gestion Integral del Agua, Direccion de Concertacion Ciudadana y Direccidn de
Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.
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Subdireccion de Compras y Control de Materiales.
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34.- Nombre del Procedimiento: Adquisiciones por Licitacion

Objetivo General: Adquirir por medio de Licitacion Publica (nac

los bienes o servicios para satisfacer eficiente y eficazmente las necesidades de las
areas operativas adscritas a la Secretaria de Gestion Integral del Agua, atendiendo
las normas y lineamientos sefialados por la Ley de Adquisiciones para el Distrito
Federal, su Reglamento y demas ordenamientos legales y administrativos de la
Ciudad de México; asi como la Normatividad Federal aplicable.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 Subdireccion Recibe de las Direcciones Generales y/o 1 dia
de Comprasy Direcciones Ejecutivas de la Secretaria de '
Control de Gestion Integral del Agua, requisicion,
Materiales. complemento técnico y demas

documentacion necesaria de los bienes o
servicios requeridos.

2 Revisa, valida los bienes o0 servicios 1 dia
solicitados y registra.

3 Realiza el Estudio de Precios de Mercado 3
mediante solicitud de cotizacion escritaovia | dias \
correo electréonico a cuando menos dos
personas fisicas o morales. \
4 Recibe cotizaciones, elabora el cuadro de 1 dia

Estudio de Precios de Mercado y lo integra en
el expediente correspondiente.

5 Gestiona ante la Jefatura de Unidad 1 dia
Departamental de Abastecimientos |la
validacién y obtencién del sello del “Programa
Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion Servicios” (PAAAPS) en la
requisicion.

6 Gestiona ante la Jefatura de Unidad 1 dia
Departamental de Almacenes e Inventarios la
obtencién del sello de “No Existencia en
Almacén” en la requisicién (en su caso).

7 Remite la requisicién a la Subdireccion de 1 dia
Control Presupuestal a fin de obtener la
autorizacion de suficiencia presupuestal.

8 Subdireccién Recibe, valida la requisiciéon y autoriza la 3
de Control suficiencia presupuestal correspondiente. dias
Presupuestal.
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No. | Responsable de la Actividad T Modernivad SR PR trs
Actividad | | DireccionFje juiive Je Dictay
9 |Jefatura de Elabora el Dictamen de Proc I
Unidad Bases de la Licitacion.
Departamental
de
Abastecimiento
s.
10 Tramita y verifica la publicacion de la 1 dia
convocatoria en la Gaceta Oficial de la Ciudad
de México o en el Diario Oficial de la
Federacion.
11 Pone a disposicion las bases a partir de la 3
publicacién de la convocatoria. dias
12 Realiza el procedimiento de contratacion y 15
asigna numero de contrato. dias
13 Elabora contrato y recaba las garantias de Z N
cumplimiento. dias \\\3
14 | Subdireccién Revisa, valida y recaba firmas del contrato. 2 \N\J
de Compras y dias
Control de
Materiales.
15 Remite el contrato para su afectacion y 1 dia L
registro correspondiente. \
16 | Subdireccion Registra presupuestalmente el contrato y 3
de Control devuelve a la Subdireccién de Compras y dias
Presupuestal. Control de Materiales para su resguardo. ,’
A
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 40 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: 40 dias
habiles.

Aspectos a considerar:

1.- Toda requisicion emitida para la adquisicion de bienes o contratacién de
servicios, debera contar con la descripcion de los bienes o servicios (incluyendo
especificaciones técnicas) por adquirir o contratar de acuerdo al Programa
Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios (PAAAPS),y /
estar debidamente requisitada y firmada ademas de contener los requisitos
siguientes:

Fecha de elaboracion.
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Ndmero progresivo de requisicion por area.
Ndmero de partida.
» Clave CABMS.

Cantidad.
» Unidad.
Existencia actual.
Precio unitario.
Subtotal por partida.
» Subtotal de la requisicién.
» Monto estimado (con el .V.A)).
Fecha real en la que se requieren los bienes.
Lugar de recepcion de los bienes.

Nombre y firma del titular de la Direccion General o Direccién de &rea
requirente; asi como de los demas servidores publicos involucrados hasta
nivel de Jefe de Unidad Departamental.

Ndmero y nombre de la partida presupuestal por afectar. \
Sefalar la informacidn adicional que se adjunta a la requisicion. (\:w\
Nombrar a la o las personas designadas para acudir a los eventos. \ ) 2
» Se podra adjuntar informacién adicional como son: croquis, dibujos, = ©
especificaciones técnicas, etcétera.
Informacién de la compra inmediata anterior.
2.- De acuerdo con el numeral 5.8.1 pendltimo parrafo de la Circular Uno 2019, %
Normatividad en Materia de Administracion de Recursos, la Subdireccién de \

Compras y Control de Materiales, realizara un estudio de precios de mercado
mediante solicitud escrita o via correo electrénico a cuando menos dos
personas fisicas 0 morales.
3.- Previo al inicio del procedimiento se debera considerar lo siguiente:
> Para los bienes relativos a tecnologias de la informacién y comunicaciones \
se debera contar con el Dictamen Técnico Favorable de la Agencia Digital
de Innovacién Piblica (ADIP) de la Ciudad de México.
Tratandose de bienes restringidos, la Jefatura de Unidad Departamental de
Abastecimientos elaborard y tramitara la solicitud de autorizacién para la
adquisicion de Bienes Restringidos ante la Direccién General de Recursos
Materiales de la Secretaria de Administracién y Finanzas de la Ciudad de \
México, previa entrega al &rea compradora de la documentacion relativa por
el area requirente.
En caso de tratarse de bienes o servicios de importacién con recursos ~_
locales, la omisién o disminucién del porcentaje en el grado de integracién
o contenido nacional sera dictaminada por medio del Subcomité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios conforme a lo §<
establecido en los Lineamientos para la Determinacién y Acreditacién del
Grado de Integracion o Contenido Nacional, asi como los Criterios para la
Disminucion u Omisién del Porcentaje de Integracion o Contenido Nacional y
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el Dictamen General de Disminucion u Omision del F nt 7;; el strativa
de Integracion o Contenido Nacional. Direccién Ejecutiva de Dictaminacior
Se entiende por Area Requirente: ’ :

Direccion General de Agua Potable, Direccién General Ge ApOyo iechico y
Planeacion, Direccion General de Drenaje, Direccién General de Servicios a
Usuarios, Direccion General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de
Gestion Integral del Agua, Direccion de Concertacion Ciudadana y Direccidon de
Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.

Se debera publicar las convocatorias para los procesos de licitacién con recurso
local en la Gaceta Oficial del Gobierno de la Ciudad de México y con recurso
federal en el Diario Oficial de la Federacion.
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1. C.L.C.: Cuenta por Liquidar Certificada.

2. CLABE: Cuenta Bancaria Estandarizada.

3. DACH: Direccion de Administracion de Capital Humano.

4. DGAYF: Direccion General de Administracién y Finanzas.

5. DM's: Documentos Miltiples.

6. DMI: Documento Multiple de Incidencias.

7. DRMAS: Direccién de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios.

8. DRMAYS: Direccién de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios.

9. LV.A.:Impuesto al Valor Agregado.

10. ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado.

11. PAAAPS: Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion
Servicios.

12. POA: Programa Operativo Anual.

13. Prete: Pre reporte de Tiempo Extraordinario.

14. RT: Riesgo de Trabajo.

15. SEGIAGUA: |a Secretaria de Gestién Integral del Agua. |

16. SAP-GRP: Sistema Informatico de Planeacién de Recursos Gubernamentales.
17. SEAFIN: Secretaria de Administracién y Finanzas.

18. SUAC: Sistema Unificado de Atenci6n Ciudadana.

19. SUN: Sistema Unico de Némina. |

20. SUTGCDMX: Sindicato Unico de Trabajadores del Gobierno del Distrito Federal.
21. T.P.V.: Tercer Periodo Vacacional.
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