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NOMENCLATURA NIVEL

Direccion General de Administracién y Finanzas en la Secretaria de 45
Bienestar e lgualdad Social de la Ciudad de México

Lider Coordinador de Proyectos de Control de Gestion Documental 23

Lider Coordinador de Proyectos de Tecnologfas de la Informacién y 23
Comunicaciones

Lider Coordinador de Proyectos de Control y Apoyo Administrativo 23
Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos y Servicios 25
Lider Coordinador de Proyectos de Abastecimientos y Servicios 23

Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la 25
Direccién Ejecutiva del Instituto para el Envejecimiento Digno

Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la 25
Direccion Ejecutiva del Instituto de Atencion a Poblaciones Prioritarias

Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la 25
Coordinacion General de Inclusion Social

Subdireccion de Enlace Administrativo en Participacion Ciudadana 29

Lider Coordinador de Proyectos de Control y Seguimiento en 23
Participacion Ciudadana

Coordinacion de los Centros de Asistencia e Integracion Social 32

Jefatura de Unidad Departamental Administrativa de los Centros de 25
Asistencia e Integracién Social "Atlampa y Cuemanco’

Jefatura de Unidad Departamental Administrativa del Centro de 25
Asistencia e Integracién Social "Cascada"

Jefatura de Unidad Departamental Administrativa del Centro de 25
Asistencia e Integracién Social "Cuautepec”

Jefatura de Unidad Departamental Administrativa del Centro de 25
Asistencia e Integracidn Social "Corufia Jovenes"

Jefatura de Unidad Departamental Administrativa del Centro de 25
Asistencia e Integracién Social "Corufia Hombres"

Jefatura de Unidad Departamental Administrativa del Centro de 25
Asistencia e Integracidn Social "Villa Mujeres”

Jefatura de Unidad Departamental Administrativa del Centro de 25
Valorizacién y Canalizacién

Jefatura de Unidad Departamental Administrativa de los Centros de 25
Asistencia e Integracion Social "Azcapotzalco y Hogar Ciudad de México"

Pégina 2 de 195




PR J{. GOBIERNO DE LA
A 562 CIUDAD DE MEXICO

IR

CIUDAD DE
\17 0y CAPITAL DE LA TRA J J -

Jefatura de Unidad Departamental Administrativa del
Asistencia e Integracion Social "Torres de Potrero”

Coordinacion de Administracién de Capital Humano 34
Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal 27
Jefatura de Unidad Departamental de Nominas 25
Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y Politica Laboral 25
Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo Organizacional 25
Coordinacion de Finanzas 34
Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal 25
Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro 25
Lider Coordinador de Proyectos de Tesoreria ‘ 23
Coordinacion de Recursos Materiales y Servicios 34

Lider Coordinador de Proyectos de Control y Sequimiento de Procesos de 23
Recursos Materiales

Jefatura de Unidad Departamental de Patrimonio Inmobiliario 25
Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales 25
Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios 25
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PUESTO: Direccion General de Administracion y Finanzas en ia Secretaria de
Bienestar e Igualdad Social de la Ciudad de México

Atribuciones Especificas:

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

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

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

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

Coordinar la integracién de los datos que requieran las Dependencias y Organos
Desconcentrados para presentar sus informes trimestrales de avance programatico
presupuestal y la informacion para la elaboracion de la Cuenta Pablica;

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

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

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

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

Elaborar, de acuerdo a las disposiciones juridicas y administrativas aplicables, las
estrategias para formular el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios, de conformidad con las politicas y programas de la Dependencia y de las
Unidades Administrativas adscritas, asi como supervisar su aplicacion; y coordinar la
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recepcién, guarda, suministro y control de los bienes muebles,

de los mismos;

Instrumentar, de conformidad con la normatividad aplicable, los procesos de
licitaciones publicas para la adquisicion de bienes, arrendamiento de bienes
inmuebles y contratacion de servicios que establezca la Ley de Adquisiciones, asi
como sus procedimientos de excepcion;

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;

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 organizacion, de sistemas
administrativos, servicios generales, de la informacidn que se genere en el ambito de
su competencia, de conformidad con las disposiciones juridicas y administrativas
aplicables;

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

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;

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como los
demads actos juridicos de carédcter administrativo o de cualquier otra indole que se
requiera, dentro del ambito de su competencia, para el buen desempefio de las
Dependencias, Unidades Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo
Técnico-Operativo u Organos Desconcentrados;

Participar en la supervisién de la ejecucion de obras de mantenimiento, remodelacion
y reparacion de los bienes que requieran las Dependencias, Unidades Administrativas,
Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo u Organos Desconcentrados,
asi como opinar sobre la contratacion de los servicios generales, de conformidad con
lo que sefialen las disposiciones juridicas y administrativas aplicables;
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y de obras publicas, para la adecuada operacién de las D

Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo u Organos
Desconcentrados de su sector;

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

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

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

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

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

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Control de Gestion Documental

e Supervisar la recepcion y gestion de la documentacion que ingresa en la
Direccién General de Administraciény Finanzas en la Secretaria de Bienestar
e lgualdad Social de la Ciudad de México, implementando acciones que
permitan procesos mas eficientes.

e Controlar a asignacion y envio de la documentacién a las distintas dreas de
la Direccién General de Administracién y Finanzas en la Secretaria de
Bienestar e Igualdad Social de la Ciudad de México para su atencion, con
base en las atribuciones y competencias de cada una de ellas.

o Vigilar la ejecucion adecuada del sistema de gestion implementado en la
Direccion General de Administracién y Finanzas en la Secretaria de Bienestar
e lgualdad Social de la Ciudad de México.

u e Dar seguimiento a las respuestas emitidas por las dreas de la Direccion
General de Administracién y Finanzas en la Secretaria de Bienestar e
lgualdad Social de la Ciudad de México, a la documentacién enviada para su
atencién procedente.
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e Administrar el archivo que conforma la correspondenc

Direccion General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Bienestar
e Igualdad Social de la Ciudad de México, empleando los sistemas y métodos
establecidos para la administracion de documentos.

e Formular acciones para la integracion y funcionamiento de los archivos de
tramite y concentracion que permitan un mejor manejo de la documentacién.

e Dar seguimiento a la conformacion de los archivos de referencia, en el
espacio fisico asignado para tal fin.

e Someter a consideracion del Comité Técnico de Administracion de
Documentos las bajas definitivas de acuerdo a lo establecido en la
normatividad vigente.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Tecnologfas de la Informacion y
Comunicaciones

e Asegurar el soporte técnico y la funcionalidad de los equipos de computo y
sistemas.

o Asegurar la estabilidad y continuidad de la funcionalidad de la infraestructura
tecnoldgica de manera que los servicios de acceso a internet y red interna
operen de manera correcta.

e Dar seguimiento a las solicitudes de servicio referentes a equipo informatico,
sistemas y redes.

e Monitorear el uso adecuado del acceso a internet con base a los
requerimientos de cada drea.

e Supervisar y calendarizar el programa de mantenimiento preventivo y
correctivo anual del equipo de cOomputo para garantizar su correcto
funcionamiento.

e Asesorar a las diferentes dreas en temas referentes a Tecnologias de la
Informacién

e Atender y dar seguimiento a los oficios de solicitudes en materia de
Tecnologias de la Informacion.

e Coordinar el desarrollo y mantenimiento a los sistemas internos con los que
cuenta la Secretaria.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Control y Apoyo Administrativo
e Apoyar en los requerimientos realizados a la Direccion General de

Administracion y Finanzas por parte de las Unidades Administrativas en la
Secretaria de Bienestar e Igualdad Social de la Ciudad de México.
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General de Administracién y Finanzas en la Secre
Igualdad Social de la Ciudad de México.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos y Servicios

e Gestionar y abastecer los servicios consolidados de telefonia tradicional y
celular, de fotocopiado e internet, con el objetivo de satisfacer las
necesidades de la Secretaria de Bienestar e Igualdad Social de la Ciudad de
México.

e Garantizar que se brinden los servicios de energia eléctrica, agua potable, de
seguridad y vigilancia, seguro de bienes patrimoniales, de reparacion,
mantenimiento y conservacion del parque vehicular; limpieza y manejo de
desechos, y fumigacién; asi como la distribucion de agua purificada a fin de
cubrir las necesidades de la Secretaria.

e Recopilar e integrar conjuntamente con los Enlaces Administrativos de las

distintas Unidades Administrativas de la Secretaria de Bienestar e Igualdad

‘ Social de la Ciudad de México, la informacion relativa al uso de bienes de

consumo derivados de los servicios requeridos para el desempefio de sus
funciones y actividades.

e Apoyar a los Enlaces Administrativos de las distintas Unidades
Administrativas de la Secretaria de Bienestar e Igualdad Social de la Ciudad
de México, en la verificacion y elaboracion de las requisiciones de bienes de
consumo de conformidad con el Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios.

e Supervisar que los servicios proporcionados a la Secretaria de Bienestar e
lgualdad Social de la Ciudad de México se suministren de conformidad al
Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios.

o Comunicar a la Coordinaciéon de Recursos Materiales y Servicios sobre el
incumplimiento de contratos y sus anexos técnicos, por parte de los
proveedores a fin de que se determinen las sanciones correspondientes.

e Elaborar informes trimestrales, semestrales y anuales con base en la
normatividad en materia de administracion de recursos de la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

. e Apoyar en la atencién a las auditorias que le correspondan, efectuadas por
los diferentes drganos fiscalizadores.

e [nformar periddicamente a la titular de la Direccidon General de
Administracién y Finanzas en la Secretaria de Bienestar e Igualdad Social de
la Ciudad de México, de las labores encomendadas relacionadas con la
administracion de los servicios proporcionados a cada una de las Unidades
Administrativas, conforme a los planes y programas establecidos.
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e Verificar que el presupuesto y ejercicio de los recur:

contratacion de los servicios generales, que demandan las Unidades
Administrativas, se cubran de acuerdo a los compromisos y servicios ‘
devengados.

e Gestionar los trdmites conducentes, ante la aseguradora contratada de los
siniestros que se presenten en los bienes en resguardo de la Dependencia,
con la finalidad de obtener oportunamente la indemnizacion
correspondiente.

o Controlar el parque vehicular asignado a la Secretaria de Bienestar e Igualdad
Social de la Ciudad de México, para que se encuentre en optimas condiciones
de uso.

e Gestionar el mantenimiento preventivo y correctivo al parque vehicular de la
Secretaria, con la finalidad de conservarlos en operacién y o6ptimas
condiciones.

e Establecer los mecanismos de control para la asignacion de los cajones de
estacionamiento disponibles en el edificio sede de la Secretaria de Bienestar
e Igualdad Social de la Ciudad de México, mediante tarjetones para que solo
el personal autorizado pueda hacer uso de los mismos.

o Implementar medidas que permitan el ahorro de combustible y disminucién
de mantenimientos correctivos de los vehiculos, asi como vigilar que el uso ;
sea realmente necesario y cuente con la debida autorizacion.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Abastecimientos y Servicios

e Apoyaren la operacion y control del suministro de los servicios basicos, tales
como energia eléctrica, agua potable, telefonia tradicional y celular, servicio
de fotocopiado, servicio de internet, de seguridad y vigilancia, seguro de
bienes patrimoniales, de reparacion, mantenimiento y conservacion del
parque vehicular; limpieza y manejo de desechos, y fumigacion; asf como la
distribucion de agua purificada.

e Procurar que las Unidades Administrativas de la Secretaria de Bienestar e
lgualdad Social de la Ciudad de México, cuenten en forma oportuna, con los
servicios generales que requieren para su operacion. '

o Integrar la documentacién para la elaboraciéon de informes trimestrales,
semestrales y anuales con base en la normatividad en materia de
administracion de recursos de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Compilar la documentacion que permita dar atencion a las auditorias que le
correspondan a la Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos y
Servicios, efectuadas por los diferentes 6rganos fiscalizadores.
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e Dar seguimiento al mantenimiento preventivo y ¢ PEocétimidnEis pig:
vehicular, de conformidad con los contratos celebrado

e Vigilar laimplementacién de medidas que permitan el ahorro de combustible
y disminucién de mantenimientos correctivos de los vehiculos.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Direccion Ejecutiva del Instituto para el Envejecimiento Digno

e Administrar el capital humano asignado al Instituto para el Envejecimiento
Digno, conforme a los ordenamientos y disposiciones vigentes establecidas,
asi como la normatividad aplicable.

e Verificar la correcta aplicacién y administracion de los recursos financieros
asignados al Instituto para el Envejecimiento Digno, dando cumplimiento a la
normatividad en la materia.

e Administrar la provision de recursos materiales y servicios generales del
Instituto para el Envejecimiento Digno, conforme a los programas de trabajo
establecidos.

e Supervisar la aplicacion de normas y politicas administrativas en materia de
recursos humanos, referentes a la operacién, procesos de contratacién,
control de asistencia, validacion de ndéminas y tramite de incidencias y
prestaciones laborales.

e Supervisar el tramite de las prestaciones econémicas y sociales del personal
del Instituto para el Envejecimiento Digno, para garantizar su seguridad
social.

o Generar los informes en materia de capital humano, que permitan un
adecuado control y seguimiento del personal asignado al Instituto.

e Proponer soluciones a las necesidades de capacitacion del personal adscrito
al Instituto para el Envejecimiento Digno, por medio del Programa Anual de
Capacitacion implementado por la Coordinacion de Administracién de
Capital Humano.

e Validar la documentacion comprobatoria como facturas y remisiones, del
gasto efectuado en el Instituto para el Envejecimiento Digno.

e Supervisar el tramite, actualizacién e integracidn de solicitud de recursos por
concepto de pasajes

e Controlar que la informacion documental generada por el drea se encuentre
debidamente ordenada, clasificada y archivada.

e Elaborar las requisiciones dirigidas a la Coordinacion de Recursos Materiales
y Servicios, de los bienes que solicite el Institutc para el Envejecimiento
Digno, para el cumplimiento de sus objetivos.
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Controlar la entrega de los requerimientos solicitados

areas que conforman el Instituto para el Envejecimiento Digno, con base en
las necesidades de la Unidad Administrativa.

Supervisar de manera continua la entrega, ejecucion y resguardo de los
recursos materiales y servicios generales requeridos en las dreas que
conforman el Instituto para el Envejecimiento Digno.

Realizar las gestiones correspondientes ante la Direccion General de
Administracién y Finanzas en la Secretaria de Bienestar e Igualdad Social de
la Ciudad de México, para la asignacion de inmuebles que sean requeridos
por las distintas areas del Instituto para el Envejecimiento Digno.

Dar seguimiento al tramite de aseguramiento en caso de siniestro de algun
bien asignado a la Unidad Administrativa.

Realizar las gestiones necesarias para el funcionamiento éptimo del parque
vehicular

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Direccién Ejecutiva del Instituto de Atencion a Poblaciones Prioritarias

Administrar el capital humano asignado al Instituto de Atencion a
Poblaciones Prioritarias, conforme a los ordenamientos y disposiciones
vigentes establecidas y la normatividad aplicable.

Verificar la correcta aplicacion y administracion de los recursos financieros
asignados al Instituto de Atencién a Poblaciones Prioritarias, dando
cumplimiento a la normatividad en la materia.

Administrar la provisién de recursos materiales y servicios generales del
Instituto de Atencién a Poblaciones Prioritarias, conforme a los programas
de trabhajo establecidos.

Supervisar la aplicacion de normas y politicas administrativas en materia de
recursos humanos, referentes a la operacion, procesos de contratacién,
control de asistencia, validacién de ndminas y trdmite de incidencias y
prestaciones laborales.

Supervisar el tramite de las prestaciones economicas y sociales del personal
del Instituto de Atencion a Poblaciones Prioritarias para garantizar su
seguridad social.

Generar los informes en materia de capital humano, que permitan un
adecuado control y seguimiento del personal asignado al Instituto.

Proponer soluciones a las necesidades de capacitacion del personal adscrito
al Instituto de Atencién a Poblaciones Prioritarias, por medio del Programa
Anual de Capacitacién implementado por la Coordinacion de Administracion
de Capital Humano.
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gasto efectuado en el Instituto de Atencién a Poblaciol

e Supervisar el tramite, actualizacion e integracidn de solicitud de recursos por
concepto de pasajes.

e Controlar que la informacién documental generada por el drea se encuentre
debidamente ordenada, clasificada y archivada.

‘ e Ejecutar los procesos de gestion en materia programatica-presupuestal,
requeridos para el cumplimiento de metas, objetivos y programas
institucionales a cargo del Instituto de Atencién a Poblaciones Prioritarias.

e Dar seguimiento a la ejecucion del Programa Operativo Anual del Instituto de
Atencion a Poblaciones Prioritarias, mediante la integracion y presentacion
de informes y reportes sobre los avances y resultados obtenidos.

e Elaborar las requisiciones dirigidas a la Coordinacidn de Recursos Materiales
y Servicios, de los bienes que solicite el Instituto de Atencién a Poblaciones
Prioritarias para el cumplimiento de sus objetivos.

e Controlar la entrega de los requerimientos solicitados por las diferentes
areas que conforman el Instituto de Atencién a Poblaciones Prioritarias, con
base en las necesidades de la Unidad Administrativa.

e Supervisar de manera continua la entrega, ejecucion y resquardo de los
recursos materiales y servicios generales requeridos en las dreas que
conforman el Instituto de Atencién a Poblaciones Prioritarias.

e Realizar las gestiones correspondientes ante la Direccién General de
Administracién y Finanzas en la Secretaria de Bienestar e Igualdad Social de
la Ciudad de México, para la asignacién de inmuebles que sean requeridos
por las distintas dreas del Instituto de Atencion a Poblaciones Prioritarias.

e Dar seguimiento al trdmite de aseguramiento en caso de siniestro de algtn
bien asignado a la Unidad Administrativa.

o Realizar las gestiones necesarias para el funcionamiento optimo del parque
vehicular.

Pagina 13 de 195




4 GOBIERNO DE LA
Q% CIUDAD DE MEXICO
)

L CAPITAL DE LA TRANS

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Enlace A

Coordinacion General de Inclusiéon Social

o Administrar el capital humano de la Coordinacion General de Inclusion Social
conforme a las disposiciones y procedimientos vigentes establecidos, asi
como la normatividad aplicable.

e Supervisar y aplicar las normas y politicas administrativas en materia de
capital humano, referente a la operacion, procesos de contratacion, control
de asistencia, validaciones de ndominay tramite de incidencias y prestaciones
laborales.

e Tramitar la documentacién de las prestaciones econdémicas y sociales del
personal adscrito a la Coordinacion General de Inclusion Social.

e Generar los informes en materia de capital humano, que permitan un
adecuado control y seguimiento del personal adscrito a la Coordinacién
General de Inclusién Social.

e Dar seguimiento a las necesidades de capacitacion del personal adscrito a la
Coordinacion General de Inclusién Social, por medio del Programa Anual de
Capacitacién implementado por la Coordinacién de Administracion de
Capital Humano.

e Administrar la provisién de los recursos materiales y servicios generales de
la Coordinacién General de Inclusién Social conforme a los programas de
trabajo establecidos.

e FElaborar las requisiciones dirigidas a la Coordinacién de Recursos Materiales
y Servicios, de los bienes que solicite la Coordinacion General de Inclusion
Social para el cumplimiento de sus objetivos.

e Vigilar que la informacién documental generada por la Coordinacion General
de Inclusién Social se encuentre debidamente ordenada, clasificada y
archivada.

e Controlar y Supervisar la entrega de los requerimientos solicitados por las
diferentes dreas que conforman la Coordinacién General de Inclusion Social
con base a sus necesidades. Planear, coordinar y supervisar de manera
continua la entrega, ejecucion y resguardo de los recursos materiales vy
servicios generales requeridos por las dreas que conforman la Coordinacion
General de Inclusion Social.

o Realizar las gestiones necesarias ante la Direcciéon General de
Administracién y Finanzas en la Secretaria de Bienestar e Igualdad Social de
la Ciudad de México, para la asignacion de inmuebles que sean requeridos
por la Coordinacién General de Inclusion Social.

e Dar seguimiento al tramite de aseguramiento en caso de siniestro de algun
bien asignado a la Unidad Administrativa.
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e Realizar las gestiones necesarias para el funcionamie Rrovediibmtes Otga
vehicular.

e Suministrar el combustible requerido por las dreas para su éptimo
funcionamiento.

e Gestionar la correcta validacién de facturas y remisiones del gasto efectuado
por la Coordinacion General de Inclusién Social.

e Revisar que las facturas y remisiones remitidas por el drea de recursos
materiales de la Secretaria de Bienestar e Igualdad Social de la Ciudad de
México sea la correcta.

¢ Remitir al drea que corresponda de la Coordinacién General de Inclusion
Social las facturas y remisiones para su debida validacién.

e Tramitar las facturas al drea de recursos materiales, una vez que fueron
recopiladas y conservar las remisiones.

PUESTO: Subdireccion de Enlace Administrativo en Participacién Ciudadana

o Coordinar el drea de capital humano, conforme los ordenamientos y las
disposiciones vigentes establecidas, asi como la normatividad aplicable.

e Aplicar normas y politicas administrativas en materia de recursos humanos,
referentes a la operacién, control de asistencia, validacién de néminas,
tramite de incidencias y prestaciones laborales.

e Elaborar las requisiciones inherentes a Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios, de los bienes que solicite el area de
Participacion Ciudadana para el cumplimiento de sus objetivos.

‘ e Generar los informes respectivos a capital humano, que permitan un
adecuado control y seguimiento a los tramites del personal asignado al Area.

e Supervisar la provisién de recursos materiales y servicios generales,
conforme a los programas de trabajo establecidos.

e Efectuar el trdmite de las prestaciones econdémicas y sociales del personal
del Area para garantizar su seguridad social.

e Mantener la informacion documental generada por el drea debidamente
ordenada, clasificada y archivada.

e Verificar la entrega de los requerimientos solicitados por las diferentes dreas
que conforman la Unidad Administrativa, con base en sus necesidades.

e Supervisar de manera continua la entrega, ejecucion y resguardo de los
recursos materiales y servicios generales requeridos en las dreas que la
conforman.
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Seeretarig de Administracion y Finanzas
Subsécretaria de Administracion de’Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminaciény
Procedimientos Organizacionales.

Administracién y Finanzas en la Secretaria de Bienestar e Igualdad Social de
la Ciudad de México, para la asignacion de inmuebles que sean requeridos

por las distintas areas de la Unidad Administrativa.

Colaborar con el tramite de aseguramiento en caso de siniestro de algun bien

asignado a la Unidad Administrativa.

Programar las gestiones necesarias para el funcionamiento optimo del

parque vehicular.
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Ciudadana

o Vigilar que las politicas administrativas en materia de capital humano,
referentes a su operacion, control y ejecucion se apliquen puntualmente.

e Organizar las actividades derivadas de las funciones especificas del personal
asignado a la Coordinacién General Participacion Ciudadana, tales como;
control de asistencia, validacién de néminas, tramite de incidencias,
seguridad social y prestaciones laborales

e Generar los informes en materia de capital humano, que permitan un
adecuado control y seguimiento del personal asignado a esta érea.

e Dar un oportuno seguimiento y ejecucién de los procesos relativos a
programas sociales especiales o emergentes, derivados de contingencias
que requieran de una atencion prioritaria.

e Elaborar y canalizar las requisiciones que serdn dirigidas al drea
correspondiente, de los bienes y servicios que solicite la Coordinacién
General de Participacion Ciudadana para el cumplimiento de sus objetivos.

e Programary coordinar de manera continua la entrega, ejecucion y resguardo
de los recursos materiales y servicios generales requeridos en las dreas que
conforman la Coordinacién General de Participacion Ciudadana.

e Apoyar en las gestiones correspondientes ante la Direccién General de
Administracion y Finanzas en la Secretaria de Bienestar e Igualdad Social de
la Ciudad de México, para la asignacion de inmuebles que sean requeridos
por las distintas dreas de la Coordinacién General de Participacién
Ciudadana.

e Comunicar y dar seguimiento a las lineas estratégicas de accion
determinadas.

PUESTO: Coordinacién de los Centros de Asistencia e Integracion Social

e |mplementar y coordinar las acciones con cada uno de los Jefes de Unidad
Departamental (JUD) y/o Lideres Coordinadores de Proyectos de los Centros
de Asistencia e Integracién Social con el propdsito de mejorar los servicios.

e Evaluar los servicios a través de los instrumentos de medicion cuantitativos
y cualitativos.

e - Generar propuestas de mejora, para el buen funcionamiento de los Centros
de Asistencia e Integracion Social (CAIS) en las dreas administrativas.

e Coordinary supervisar la aplicacién y conciliacion de los recursos financieros
asignados a los Centros de Asistencia e Integracion Social (CAIS).
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de los recursos materiales y servicios generales requeridos en los Centros de
Asistencia e Integracion Social (CAIS).

Determinar los recursos humanos asignados a los Centros de Asistencia e
Integracion Social (CAIS), para cumplir con las actividades encomendadas,
conforme a los ordenamientos y disposiciones vigentes establecidas y la
normatividad aplicable.

Coordinar procesos de gestién en materia programatica-presupuestal,
requeridos para el cumplimiento de metas, objetivos y programas
institucionales en coordinacién con la Jefatura de Unidad Departamental de
Enlace Administrativo en la Direccidn Ejecutiva del Instituto de Atencion a
Poblaciones Prioritarias (JUDEAIAPP).

Comprobar el seguimiento en la ejecucién del Programa Operativo Anual en
los CAIS, mediante la integracion y presentacion de informes y reportes a
través de la JUDEAIAPP sobre los avances y resultados obtenidos.

Vigilar el adecuado manejo de los recursos financieros asignados a cada uno
de los CAIS a través de la informacion proporcionada por las Jefaturas de
Unidad Departamental Administrativas de los CAIS en conjunto con la
JUDEAIAPP.

Elaborar la parte correspondiente a los CAIS para la integracion tanto del
Programa Operativo Anual como del Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamiento y Prestaciones de Servicios de la Secretaria de Bienestar e
lgualdad Social de la Ciudad de México, en coordinacion con la Jefatura de
Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccion Ejecutiva del
Instituto de Atencion a Poblaciones Prioritarias (JUDEAIAPP).

Supervisar los procesos de control, resguardo y manejo de los recursos
materiales y servicios generales asignados a los CAIS, destinados para el
cumplimiento de las metas, objetivos y programas del Instituto de Atencion
a Poblaciones Prioritarias.

Recopilar la informacién proporcionada por las areas administrativas de los
CAIS para la elaboracién del Programa Anual de Mantenimiento Correctivo y
Preventivo del parque vehicular asignado a los Centros.

Vigilar la aplicacion de normas y politicas administrativas en materia de
recursos humanos, referentes a la operacién, procesos de contratacion,
control de asistencia, validacién de néminas y trdmite de incidencias y
prestaciones laborales, en colaboracion con la Jefatura de Unidad
Departamental de Enlace Administrativo en la Direccién Ejecutiva del
Instituto de Atencién a Poblaciones Prioritarias (JUDEAIAPP).
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o Coordinar la elaboracion y tramite, ante las instancias procudimishiss are:

los diversos formatos de informacion, a fin de garantiz
a las personas servidoras publicas adscritas a los CAIS.

e Generar los informes en materia de recursos humanos, para la presentacion
de informacion relacionada en el rubro, que permitan un adecuado control y
seguimiento del personal asignado a los CAIS.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental Administrativa de los Centros de
Asistencia e Integracién Social "Atlampa y Cuemanco”
Jefatura de Unidad Departamental Admmlstratlva del Centro de Asistencia
e Integracion Social "Cascada”
Jefatura de Unidad Departamental Admmlstratlva del Centro de Asistencia
e Integracién Social “Cuautepec”
Jefatura de Unidad Departamental Administrativa del Centro de Asistencia
e Integracién Social “Corufia Jévenes”
Jefatura de Unidad Departamental Administrativa del Centro de Asistencia
e Integracion Social “Corufia Hombres”
Jefatura de Unidad Departamental Administrativa del Centro de Asistencia
e Integracién Social “Villa Mujeres”
Jefatura de Unidad Departamental Administrativa del Centro de
Valorizacion y Canalizacién
Jefatura de Unidad Departamental Administrativa de los Centros de
Asistencia e Integracion Social "Azcapotzalco y Hogar Ciudad de México”
Jefatura de Unidad Departamental Administrativa del Centro de Asistencia
e Integracion Social “Torres de Potrero”

e Apoyar en la formulacién y elaboracién del Programa Operativo Anual, en
apego al techo presupuestal para el ejercicio fiscal del Centro de Asistencia
e Integracién Social.

e [Ejecutar acciones y mecanismos que permitan contar con la informacion y
especificaciones de las necesidades de bienes y servicios que requiera el
Centro de Asistencia e Integracion Social para cumplir con la operacién de
programas y actividades que realiza, en apego al Programa Operativo Anual
de la unidad administrativa.

e Aplicar las normas y politicas en materia de administracién de recursos
humanos del personal del Centro de Asistencia e Integracién Social, en apego
a la normatividad y disposiciones del rubro.

e Facilitar la informaciéon para atender las necesidades financieras vy
presupuestales del Centro de Asistencia e Integracion Social, para su
incorporacion en el Programa Operativo Anual.
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e Apoyar en las gestiones relacionadas con el mane]

financieros asignados a los programas y actividades que se desarrollan en el
Centro de Asistencia e Integracion Social.

e Proporcionar la informacién relacionada con recursos financieros solicitados
por el Centro de Asistencia e Integracion Social para la operacion del mismo,
asi como su aplicacién y destino de los mismos.

e Proporcionar la informacién relacionada con los requerimientos de bienes y
servicios que solicite el Centro de Asistencia e Integracion Social para su
inclusion en el Programa Operativo Anual y el Programa Anual de
Adquisiciones y Arrendamientos de la Dependencia, atendiendo lo
establecido en la normatividad aplicable.

e Elaborary actualizar el registro de los resguardos de activo fijo, asi como los
registros de inventario correspondientes para el manejo y control de los
bienes asignados al Centro de Asistencia e Integracion Social.

e Proporcionar informacién para la elaboracion del Programa Anual de
Mantenimiento Correctivo y Preventivo del parque vehicular asignado al
Centro de Asistencia e Integracion Social, asi como del control y manejo

e del mismo para la prestacion del servicio conforme a las necesidades del
centro.

e Proporcionar informacién para la elaboracion del Programa de
Mantenimiento Correctivo y Preventivo del inmueble que ocupa el Centro de
Asistencia e Integracion Social, asi como el control y supervisiéon de que los
servicios se encuentren en optimo funcionamiento.

e Apoyarydar seguimiento en el Programa Anual de Proteccién Civil, apoyando
en la coordinacion de integracién del Comité Interno de Proteccion Civil y en
la coordinacion de la realizacion de simulacros.

e Supervisar y controlar los servicios de entrega de correspondencia, de
suministro de insumos alimenticios, medicamentos, agua purificada,
papeleria, apoyo logistico, energéticos, fotocopiado, soporte técnico,
limpieza y vigilancia de las instalaciones del Centro de Asistencia e
Integracién Social.

e Participar en la elaboracién del programa interno y anual de trabajo para el
area de vigilancia, que propicie la seguridad de las personas usuarias y ;
trabajadoras del Centro de Asistencia Social, reportando avances vy
resultados con base en los lineamientos que para tal fin se emitan.

o Participar en el Comité de Supervision, Vigilancia y Seguimiento a las
[nstituciones que Brindan Servicio de Acogimiento Residencial para Ninas,
Nifios y Adolescentes, para el cumplimiento de objetivos de los Centros de
Asistencia e Integracion social.
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con los calendarios de pago establecidos.

Tramitar las incidencias laborales de personal asignado a los Centros de
Asistencia e Integracién Social en los formatos establecidos para tal fin,
observando el cumplimiento de las normas que para el efecto se emitan.

Actualizar la plantilla del personal asignado al Centro de Asistencia e
Integracion Social, asi como levar a cabo el control estadistico sobre
incidencias laborales del personal.

Controlar el registro de asistencia del personal asignado al Centro de
Asistencia e Integracién Social, vigilando la aplicacién de horarios y jornadas
establecidas para cada uno de ellos, en cumplimiento de la normatividad
establecida; asi como el envio del registro de asistencia en tiempo y forma.

Informar de manera oportuna al personal del Centro de Asistencia e
Integracion Social de avisos circulares y requerimientos que sean de su
interés.

PUESTO: Coordinaciéon de Administraciéon de Capital Humano

[

Supervisar el pago de sueldos, salarios y prestaciones a que tiene derecho el
personal adscrito a la Secretaria de Bienestar e Igualdad Social de la Ciudad
de México y de aquellos que prestan sus servicios asimilables a salarios bajo
el régimen de honorarios a la Secretaria.

Supervisar el cumplimiento a la normatividad vigente para proporcionar las
prestaciones economicas y sociales que por Ley le correspondan al personal
adscrito a la Secretaria de Bienestar e Igualdad Social de la Ciudad de
México.

Supervisar la contratacién del personal de estructura, técnico operativo,
programa de estabilidad laboral y prestadores de servicios profesionales
correspondientes a la Secretaria de Bienestar e Igualdad Social de la Ciudad
de México.

Coordinar la debida atencion a los requerimientos de informacion
relacionados con la administracién del capital humano de la Secretaria.

Coordinar el desarrollo de los proyectos relacionados con la consolidacién
de la estructura orgénica de la Secretaria.

Verificar que el pago de sueldos, salarios y prestaciones del personal adscrito
a la Secretaria de Bienestar e Igualdad Social de la Ciudad de México, se
realice en los tiempos establecidos en la normatividad vigente.

Supervisar que se efectien los pagos del personal de la Secretaria, que
incluye a funcionarios de estructura, trabajadores con nivel técnico operativo,
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asi como a prestadores de servicios profesionales; 1EPERS

validacion de la plantilla.

e Supervisar que los pagos nominales de los diferentes conceptos se lleven a
cabo conforme a los tabuladores y montos actualizados.

e Dar seguimiento a las reinstalaciones y pago de los laudos en contra de la
Secretaria, de acuerdo a lo notificado por la Direccion General de Asuntos
Juridicos de la Secretaria de Bienestar e Igualdad Social de la Ciudad de
México.

e Supervisar que se lleve a cabo la integracion y resguardo de los expedientes
laborales.

e Supervisar se apliquen todas las prestaciones econdmicas y/o sociales a que
tiene derecho el personal de base sindicalizado de la Secretaria.

e Coordinar y supervisar que los pagos de prestaciones del personal técnico
operativo de la Secretaria se realicen en tiempo y forma.

e Vigilar se apliquen los lineamientos emitidos para el otorgamiento de
prestaciones econdmicas y/o sociales al personal de la Secretaria de
Bienestar e Igualdad Social de la Ciudad de México.

e Supervisar las acciones en materia de relaciones laborales y manejo de
conflictos del personal de base.

e Establecer canales de comunicacién con las representaciones sindicales y el
personal, para conocer las problematicas, opiniones y propuestas
presentadas en las areas de trabajo a fin de mejorar desarrollo del capital
humano.

e Vigilar los procedimientos implementados para la contratacion de todo tipo
de personal y capital humano de la Secretaria.

e Supervisar que los aspirantes a ocupar plazas de estructura y prestadores de
servicios homologados cumplan con el proceso de evaluacion de la Direccion
Ejecutiva de Dictaminacién y Procesos Organizacionales de la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

e Supervisar que los movimientos del personal se den en los tiempos
establecidos y conforme a la normatividad estipulada.

e Integrar el programa de prestadores de servicios profesionales de la partida
de gasto 1211 de la Secretaria.

e Supervisar la oportuna respuesta a las solicitudes de informacion publica
canalizadas por la Unidad de Transparencia de la Secretaria, con base en la
informacién en resguardo de la Coordinacién de Administracién de Capital
Humano.
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o Dar seguimiento a las actividades para la actuali @eddipiias Ofe

transparencia de la Secretaria de Bienestar e Igualdad
Meéxico, de acuerdo a los requerimientos de la Unidad de Transparencia de la
Secretaria.

e Supervisar la elaboracion y presentar el Anteproyecto del Presupuesto del
Capitulo 1000 Servicios Personales, con base en los requerimientos de la
Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Dar seguimiento a la conformacién de los proyectos de estructura orgéanica
de la Secretaria.

e Someter a consideracion de la persona Titular de la Direccion General de
Administracion y Finanzas en la Secretaria de Bienestar e Igualdad Social de
la Ciudad de México los proyectos de reestructura organica de la Secretaria.

e Supervisar la elaboracién y actualizacion del Manual Administrativo de la
Secretaria.

e Supervisar la formalizacion del tramite de registro del Manual Administrativo
de la Secretaria ante la instancia conducente.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal

e Gestionar los movimientos del personal de la Secretaria de Bienestar e
f[gualdad Social de la Ciudad de México con base en la normatividad en la
materia.

e Realizar el registro de la informacion personal del capital humano desde su
ingreso hasta la baja definitiva de la Secretaria.

e Realizar los movimientos de altas y bajas del personal de la Oficina de la
Secretaria.

e Gestionar y atender los requerimientos para la realizacién de captura vy
consulta de movimientos en el Sistema Unico de Némina (SUN).

e Integrar el programa de personal perteneciente al Programa de Estabilidad
Laboral. '

e Registrary controlar la asistencia de personal con base en la normatividad.

e Integrar los expedientes personales del capital humano de la Secretaria.

e Verificar la atencion a los diferentes 6rganos de fiscalizacion dando
respuesta a las observaciones y recomendaciones derivadas de auditorias
en materia de capital humano.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Nominas
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e Pagary comprobar las diferentes nominas de las persol

la Secretaria con base en la normatividad en la materia.

e Elaborar y tramitar los pagos fuera del Sistema Unico de Némina de las
personas trabajadoras de la Secretaria con base en la normatividad en la
materia.

e Asegurar la informacién que permita el cumplimiento centralizado de las
obligaciones fiscales en materia del Impuesto sobre la renta y de néminas,
generado por el pago al personal.

e Tramitar los pagos quincenales ordinarios y extraordinarios del personal de
estructura, técnico operativo sindicalizado y no sindicalizado, de estabilidad
laboral, asi como de los prestadores de servicios por honorarios asimilados
a salarios de la Secretaria.

e Realizar la validacién de la ndémina en coordinacion con las diferentes areas
de la Secretaria. . :

e Solicitar la elaboracién y controlar el flujo de cheques para el pago de
remuneraciones.

" e Realizar la dispersion (dep6sito) de los recursos en las cuentas bancarias del
personal adscrito a la Secretaria.

e Realizar la apertura de cuentas bancarias al personal en la Banca Electronica
y la entrega de tarjetas de némina correspondientes.

e Realizar la devolucién a la Secretarfa de Administracion y Finanzas de los
pagos que no fueron cobrados oportunamente o cuyo importe sea superior
al correspondiente con relacion a la vigencia de los distintos movimientos de
personal. ~

o FElaborar y tramitar recibos extraordinarios y liberaciones de pago ante la
Direccion General de Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo,
del personal que no cobré de forma oportuna o cuyo pago debe ser
proporcional a su Ultimo movimiento registrado.

e FElaborar planillas de liquidacion para la cobertura de salarios caidos vy
prestaciones condenadas por el Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje.

e FEnviar la informaciéon que permita el cumplimiento centralizado de las
obligaciones fiscales en materia del Impuesto sobre la renta y de néminas,
generado por el pago al personal, a la Direcciéon General de Administracion
de Personal y Desarrollo Administrativo a través del Sistema destinado para
tal fin.

e Realizar el timbrado de recibos extraordinarios y pago de laudos, asi como
conceptos fuera del Sistema Unico de Nomina.
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e Atender los requerimientos de la Direccién General de pcidifihnosOre:

la Secretarfa de Bienestar e Igualdad Social de la Ciude
diversos Juicios laborales.

e Solicitar a las diferentes instancias gubernamentales el pago de derechos y
prestaciones de los actores, una vez que han sido pagadas las percepciones
de la condena.

e Verificar la disponibilidad de plazas para la reinstalacién de los juicios
laborales que asi lo condenan. ‘

e Solicitar ante el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales dé los
Trabajadores del Estado (ISSSTE) la actualizacion del historial de cotizacion
de los actores una vez realizado el reconocimiento de antigiiedad, derivados
de los juicios laborales que asf lo requieran.

e Solicitar la actualizacién de la antigliedad de los actores en el Sistema Unico
de Némina (SUN).

e Generar los comprobantes de servicio y hojas Unicas de servicio de personal
de la Secretaria.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y Politica Laboral

o Gestionar el pago de las prestaciones econdémicas del personal de la
Secretaria de Bienestar e Igualdad Social de la Ciudad de México a través de
la integracion y captura de los requisitos sefialados en la normatividad
correspondiente y los calendarios establecidos.

e Tramitar las prestaciones sociales a que tiene derecho el personal adscrito a
la Secretaria de Bienestar e Igualdad Social de la Ciudad de México a través
de la integracion de los requisitos sefialados en la normatividad
correspondiente.

e Administrar el Programa Anual de Capacitacion de la Secretaria de Bienestar
e lgualdad Social de la Ciudad de México y el Programa de Servicio Social y
Practicas Profesionales, como resultado de la Deteccidon de Necesidades de
conformidad con la normatividad aplicable anualmente.

e Integrar a través de los enlaces administrativos y/u homodlogos en las
Unidades Administrativas de la Secretaria de Bienestar e Igualdad Social de
la Ciudad de México, los requisitos que debe presentar el personal para
solicitar el pago de las prestaciones a que tiene derecho de conformidad con
los lineamientos y calendario de prestaciones, emitidos por la Direccion
General de Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo.

e Integrar los padrones y demds formatos de vestuario consolidado, tercer
periodo vacacional, lavado de ropa e infecto ~ contagiosidad de conformidad

/
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con los lineamientos que emite anualmente la Dir JerErantoge

Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo.

e Tramitar los pagos de apoyo de titulacion, conclusion de estudios, pago de
marcha de conformidad a la normatividad aplicable.

e Operar la captura de las prestaciones en el sistema Gestién RH establecido
por la Direccién General de Administracion de Personal y Desarrollo
Administrativo para gestionar el pago correspondiente.

o Actualizar los padrones para el pago de las prestaciones econémicas del
personal técnico-operativo de base sindicalizado contenidas en las ;
Condiciones Generales de Trabajo del Gobierno del Distrito Federal y de
conformidad con los lineamientos que emita la Direccion General de
Administracién de Personal y Desarrollo Administrativo.

e Capturar en el sistema correspondiente la designacion de beneficiarios a fin
de que el personal cuente con el seguro de vida institucional correspondiente.

e Realizar los recorridos de Seguridad y Salud en el Trabajo a fin de verificar
que el personal cuente con las instalaciones adecuadas y seguras,
reportando al ISSSTE de los resultados.

o Gestionarlos permisos retribuidos a las madres trabajadoras que lo soliciten,
ante la Direccién General de Administracion de Personal y Desarrollo
Administrativo.

e Convocar a las sesiones de subcomité mixto de capacitacion a fin de
presentar los programas de capacitacion, servicio social y préacticas
profesionales para que sean aprobados y enviarlos para autorizacién de la
Direccion General de Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo.

e Revisar los contenidos programaticos de los cursos autorizados para que
sean acordes a Jo solicitado en el Diagndstico de Necesidades de
Capacitacion. -

e Registrar los Programas de Servicio Social y Practicas Profesionales ante las
Instancias Educativas Superiores, con el propdsito de que los estudiantes
interesados realicen su servicio en las Unidades Administrativas adscritas a
la Secretaria.

e Ejecutar la logistica para la imparticion de los cursos a fin de contar con los
espacios y herramientas necesarias en el desarrollo de cada curso.

e Realizar las solicitudes de pago de los cursos de capacitacion y de becas de
los prestadores de Servicio Social y Practicas Profesionales por los servicios
prestados.

e Capturar las licencias médicas y los riesgos de trabajos presentados por los
trabajadores a través de los enlaces administrativos en las Unidades
Administrativas para su aplicacion en el sistema tnico de némina.
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o Informar a la Direccion la Direccion General de Admini: ORrEE AR Br ¥

Desarrollo Administrativo de los riesgos de trabajo par

e Informar a la Direccion General de Administraciéon de Personal y Desarrollo
Administrativo de las Altas, Bajas y Modificaciones Salariales que no fueron
reportadas ante el ISSSTE.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo Organizacional

e Analizar las necesidades de reestructuracion en las Unidades
Administrativas de la Secretarla de Bienestar e lgualdad Social de la Ciudad
de México.

e Verificar las modificaciones en las normas juridicas o disposiciones
administrativas que incidan en las atribuciones de las Unidades
Administrativas y que den lugar a la reestructura organica de las mismas.

e Conjuntar los requerimientos y elaborar los formatos de la propuesta de
estructura orgdnica, acorde con los lineamientos estipulados para la
dictaminacion de estructura o reestructura organica.

e Formular la solicitud ante la instancia del Gobierno de la Ciudad de México,
para la modificacion de la estructura orgéanica de la Secretaria, de acuerdo a
la normatividad establecida. :

e Programar, con la participacion de las Unidades Administrativas de la
Secretaria de Bienestar e lgualdad Social de la Ciudad de México, la
elaboracion y/o actualizacién del Manual Administrativo y cualquier otro que
considere necesario para el adecuado funcionamiento de la Secretaria de
Bienestar e Igualdad Social de la Ciudad de México.

e Asesorar en la elaboracion y/o actualizacion de su respectivo apartado, a las
Unidades Administrativas de la Secretaria para la conformacién del Manual
Administrativo de la Secretarfa de Bienestar e Igualdad Social de la Ciudad
de México.

e Apoyar a la persona que funja como enlace ante la instancia del Gobierno de
la Ciudad de México, para el registro y dictaminacién del Manual
Administrativo de la Secretaria.

e Realizar las gestiones para la presentacion tanto de los avances como de la
version final del Manual Administrativo de la Secretaria.

e Elaborar los Perfiles de Puesto o las Cédulas de Evaluacion de las personas
aspirantes, servidores publicos o prestadores de servicios homélogos a
estructura, sujetos a cambio o promocion, con base en los criterios
establecidos por la instancia del Gobierno de la Ciudad de Mexico
responsable de esa funcion.
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e Someter a la aprobacién de la instancia del Gobierno de |

responsable de esa funcién, los Perfiles de Puesto y las Cédulas de
Evaluacion de la Secretaria de Bienestar e Igualdad Social de la Ciudad de
México.

o ‘Dar continuidad y seguimiento a la recepcion y revision documental,
aplicacién de pruebas psicométricas, entrevista socioecondémica y entrevista
psicolégica, asi como demas evaluaciones que la instancia del Gobierno de
la Ciudad de México responsable de esa funcidn programe y realice a las
personas evaluadas de la Secretaria.

e Controlar el seguimiento a las recomendaciones emitidas en el Dictamen del
Resultado del Proceso de la Evaluacién Integral con el propdsito de lograr su
Cumpl|m|ento

e Recopilar la informacién de las areas de la Coordinacion de Admlmstramon
de Capital Humano de acuerdo a lo establecido por la Unidad de
Transparencia de la Secretaria, para coadyuvar en la actualizacion del Portal
de Transparencia de la Secretaria de Bienestar e Igualdad Social de la Ciudad
de México.

e Llenar los formatos establecidos con la informacion requerida
correspondiente al capital humano, para su envio a la Unidad de
Transparencia.

e Llevaracabo las actividades pertinentes para mantener actualizado el Portal
de Transparencia de la Secretaria de Bienestar e Igualdad Social de la Ciudad
de México, en lo concerniente al capital humano.

e Solicitar a las Jefaturas de Unidad Departamental adscritas a la Coordinacion
de Administracion de Capital Humano los datos y documentos que permitan
atender las solicitudes de informacién presentadas ante el Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica, Proteccion de Datos
Personales y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México (INFO).

e Elaborar las respuestas a las solicitudes de informacion ingresadas a través
de la Plataforma Nacional de Transparencia, con hase en la informacién
propormonada por las dreas de la Coordinacion de Administracion de Capital
Humano.

e Enviar al enlace designado con la Unidad de Transparencia, las respuestas a
las solicitudes de informacidén ingresadas a través de la Plataforma Nacional
de Transparencia con la informacion que no sea cla5|flcada como restringida
o confidencial.

PUESTO: Coordinacion de Finanzas
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e Coordinar la distribucion y el ejercicio de los F Fiockd RAGHESE DR
‘ destinados a la Secretaria de Bienestar e Igualdad S
‘Meéxico.

e Supervisar el registro del gasto, compromiso y pagos de los Recursos
Financieros.

~e Coordinar la entrega de los Informes de los Recursos asignados para el
Ejercicio Fiscal de las actividades realizadas en la Secretaria de Bienestar e
Igualdad Social de la Ciudad de México. '

e Vigilar el destino y registro presupuestal de los recursos otorgados a esta
Dependencia.

e Validar el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos enviado a la Secretaria -
de Administracion y Finanzas para el afio subsecuente, estableciendo las
lineas estratégicas de planeacién; a través de la formulacién de documentos
que permitan dar continuidad a los objetivos y lineamientos establecidos en
el Programa de Gobierno de la Ciudad de México.

e Validar la integracidn de la Cuenta Publica, para brindar informacion sobre
los principales resultados alcanzados en el afio inmediato anterior de la
Secretaria de Bienestar e Igualdad Social de la Ciudad de México referente a
los ingresos, destino del gasto, variaciones programdtico-presupuestales.

e Validar las Afectaciones Programadticas Presupuestarias, con base a los
calendarios autorizados y de conformidad con las normas que regulan la
operacién del presupuesto asignado.

e Validar las Cuentas por Liquidar Certificadas; asi como los Documentos
Mdltiples, conforme a la normatividad vigente.

e Validar la integracién de los informes, con base en la informacién
proporcionada por las diversas areas operativas que conforman esta
Secretaria, respecto a las actividades realizadas y las metas alcanzadas.

e Dar cumplimiento a los periodos establecidos para la entrega de los
Informes.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal N

e Programar el recurso del gasto asignado en funcién a las necesidades de las
areas, conforme al Programa Operativo Anual, con el propdsito de mantener
el control en la asignacién y aplicacién de los recursos correspondiente al
ejercicio fiscal en curso.

. e Integrar el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, con base en el Manual
de Programacién-Presupuestacion y a la informacion proporcionada por las
diversas dreas que conforman esta Secretaria.
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e Conformar el Informe de la Cuenta Publica, de acue

estipulados y con base en la normatividad emitida para tal fin.

e Presupuestar los recursos para la operacion de las dreas con base en las
necesidades que presenten cada una de ellas, en cumplimiento en la
normatividad vigente.

e Verificar la Evolucién Programatica y Presupuestal del Ejercicio de los
recursos, manteniendo el registro oportuno de los movimientos
presupuestales, para coadyuvar la asignacion y aplicacion de los recursos
correspondientes al ejercicio fiscal correspondiente.

o Elaborar y validar las Afectaciones Programaticas Presupuestales, con base
a los calendarios autorizados y de conformidad con las normas que regulan
la operacion del presupuesto asignado.

e Validar el contenido de la informacion recabada de las diversas dreas que
conforman esta Secretaria, de acuerdo a las gufas y formatos establecidos
por la Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Capturar el anteproyecto en la plataforma que determine la Secretaria de
Administracién y Finanzas de la COMX.

e Solicitar informacion a las areas operativas que llevan a cabo los programas
que estan a cargo de |a Secretaria de Bienestar e Igualdad Social de la Ciudad
de México.

e Llenar los formatos preestablecidos, conforme a la “Guia para la Integracion
de la Cuenta Publica”, con base a la informacién proporcionada por las éreas
operativas que conforman esta Secretaria.

e FEnviar el Informe de la Cuenta Publica a través de los formatos determinados
por la Secretaria de Administracion y Finanzas.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro

e Evaluar y resguardar la documentacion justificativa y comprobatoria de los
Recursos Financieros asignados a la Secretaria de Bienestar e Igualdad
Social de la Ciudad de México.

e Vigilar la integracion de los expedientes Cjue conforman el archivo de las
Cuentas por Liquidar Certificadas y Documentos Mdltiples.

o Asesorar la tramitacion del alta de Asociaciones Civiles y/o Proveedores.
e Realizar las Conciliaciones de las Cuentas Bancarias.

e FElaborar las Cuentas por Liquidar Certificadas y Documentos Mdltiples, para
efectuar los pagos derivados de la contratacion de adquisiciones,
arrendamientos y servicios; asi como por servicios personales, fondo
revolvente y ayudas sociales.
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Documentos Multiples.

e Verificar la procedencia administrativa y comprobatoria fiscal de la
documentacion soporte de los recursos erogados con cargo al presupuesto
autorizado, proporcionado y validado por las dreas operativas requirentes.

e Recabar la documentacion soporte para la integracién de los expedientes,
validadas por las dreas requirentes y apegadas a la normatividad vigente.

e Organizar consecutivamente los expedientes, de forma fisica y en medio
magnético, para su pronta consulta.

o Custodiar y resguardar el archivo que concentra la documentacién soporte.

e Informar de la documentacién necesaria para llevar a cabo el tramite de alta
ante la Secretaria de Administracién y Finanzas.

e Recibir y validar la documentacion solicitada para solicitar el alta.

e Verificar el registro de alta de Asociaciones Civiles y/o Proveedores para el
- Gobierno de la Ciudad de México.

e Registrar los movimientos mensuales de los Ingresos y Egresos realizados
en las Cuentas Bancarias.

e Realizar la conciliacion de las Cuentas Bancarias, para posteriormente
validarlas.

e Recibiry resguardar la informacion validada para su pronta consulta.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Tesoreria

o Disefiar estrategias para la elaboracién de un mecanismo de control que
regularice los Recursos Financieros otorgados a la Secretaria de Bienestar e
lgualdad Social de la Ciudad de México.

e |Integrar los informes de trabajo en materia programatica y de presupuesto,
correspondiente a la Secretaria de Bienestar e Igualdad Social de la Ciudad
de México.

o Gestionar los documentos necesarios para la integracién de los expedientes
de pagos y examinar que cumplan con los requisitos establecidos por las
i normas vigentes.

-e Verificar en conjunto con la Jefatura de Unidad Departamental de
Contabilidad y Registro que la documentacién recabada para la integracién
de los expedientes cumpla con lo establecido en las normas vigentes.

e Recabar y organizar los documentos de trabajo para el Anteproyecto de
presupuesto de la Secretaria de Bienestar e Igualdad Social de la Ciudad de
México.
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e Recabar y organizar los documentos de trabajo para

Informe de Avance Trimestral.

PUESTO: Coordinacion de Recursos Materiales y Servicios

e Supervisar la elaboracion de informes trimestrales, semestrales y anuales,
con base a la normatividad en materia de administracion de recursos de la
Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Supervisar la debida elaboracién y concentracion de la documentacién y los
informes oficiales en materia de adquisiciones y aquellos que le sean
requeridos y que de acuerdo con sus funciones le correspondan.

e Supervisar la programacion de entrega de los bienes muebles que se
adquieren para satisfacer las necesidades de las diferentes dreas de la
Secretaria de Bienestar e Igualdad Social de la Ciudad de México.

e Coordinar el funcionamiento del Almacén Central para el correcto control de
materiales de consumo e inventariales.

e Supervisar la ejecucion de los controles para el manejo de los bienes que
integran al Almacén Central.

e Coordinar el almacenamiento y distribucion de los recursos materlales que
requieren las Unidades Administrativas que conforman la Secretaria de
Bienestar e Igualdad Social de la Ciudad de México.

e Supervisar, en apego a la normatividad las solicitudes de asignacion de
inmuebles, efectuadas por las Unidades Administrativas adscritas a la
Secretaria de Bienestar e Igualdad Social de la Ciudad de México, para
someterlas ante el Comité de Patrimonio Inmobiliario, con el propésito de
que sean evaluadas y dictaminadas, cuando dichas instancias aSl lo
soliciten.

o Coordinar las adquisiciones de bienes, la contratacién de servicios y obra
publica, que requieren las diferentes Unidades Operativas y Administrativas
de la Secretaria de Bienestar e Igualdad Social de la Ciudad de México.

e Coordinar la ejecucién de los diversos procedimientos de Adqwsmon de
Bienes y/o la Contratacion de los Servicios.

e Supervisar que los procedimientos para la adquisicion de bienes vy
contratacidn de servicios se lleven a cabo de acuerdo a los montos de
actuacion.

o Coordinar la elaboracion y presentacion de la carpeta en el Subcomité de
- Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios para entregarse en
tiempo y forma para la revision de los miembros del Subcomité conforme a

la normatividad vigente.
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Supervisar el calendario anual de las adquisiciones y PedeinnR e b
servicios.

Supervisar la elaboracidn de los contratos celebrados con prestadores de
servicios, asi como el debido cumplimiento a los mismos, derivados de los
procedimientos de compra y de la contratacion de servicios.

Coordinar en su cardcter de Secretario Técnico del Subcomité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacidn de Servicios, la integracién de la
documentacion que se presenta ante el Organo Colegiado.

Coordinar en su cardcter de Secretario Técnico del Subcomité de Obras, la
integracion de la documentacion que se presenta ante el Organo Colegiado.

Mantener la secrecia, guardia y custodia de los datos personales en los
expedientes de proveedores (personas fisicas), asi como el cumplimiento de
las normas aplicables en el manejo, tratamiento y seguridad de los mismos.

Coordinar la atencion de las auditorias que le correspondan, efectuadas por
los diferentes Organos de Fiscalizacion.

Supervisar la entrega de los contratos debidamente formalizados a las
Unidades Administrativas solicitantes involucradas en el proceso.

Supervisar que se cumpla la recepcion, almacenamiento y custodia de los
bienes de consumo y de inversién, donados, adquiridos, traspasados y
transferidos.

Supervisar que los inventarios de bienes instrumentales o de inversién se
realicen conforme a las disposiciones normativas aplicables en la materia.

Supervisar que se lleve a cabo las actividades inventariales para dar
cumplimiento al Programa anual de inventarios.

Difundir entre las instancias solicitantes de inmuebles, los lineamientos y
requisitos exigidos por el Comité de Patrimonio Inmobiliario, para obtener la
ocupacion y uso de inmuebles propiedad del Gobierno de la Ciudad de
México.

Coordinar la evaluacién y andlisis de las solicitudes inmobiliarias, para
determinar la factibilidad de someter ante el Comité del Patrimonio
Inmobiliario la solicitud de asignacién.

Coordinar la Integracion de las carpetas con la documentacion exigida por la
Direccion General de Patrimonio Inmobiliario, para presentar los asuntos ante
el Organo Colegiado.

Enviar las carpetas a los integrantes del Organo Colegiado, en las fechas
establecidas en las Bases de Organizacién del Comité del Patrimonio
Inmobiliario.
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e Supervisar que se expongan y se presenten ante el Sub

Evaluacion, el Comité del Patrimonio Inmobiliario y Subcomité Técnico de
Control y Seguimiento de Acuerdos los asuntos propuestos por la Jefatura
de Unidad Departamental de Patrimonio Inmobiliario, para su aprobacion
documental, dictamen y seguimiento hasta su conclusion.

e Vigilar la integracién de la informacién necesaria para su integracion al
Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Control y Seguimiento de Procesos de
Recursos Materiales

e Dar seguimiento a la elaboracion de los respectivos informes mensuales,
trimestrales, semestrales y anuales que elaboran las Jefaturas
pertenecientes a la Coordinacion de Recursos Materiales y Servicios, para
cumplir con su entrega en tiempo y forma.

e Validar la informacidn contenida en los informes, con la finalidad de que esta
sea veridica y de acuerdo a los registros de la Coordinacién de Recursos
Materiales y Servicios.

e Vigilar la formalizacién e integracién de expedientes de las contrataciones
de servicios, adquisicion de materiales y arrendamiento, con la finalidad de
contar con la documentacion conforme a la normatividad vigente.

e Verificar que los expedientes de contratacion con proveedores cuenten con
su debida documentacion soporte (solicitud de compra, estudio de mercado,
dictamen, fallo, cotizacién, requisicion, suficiencia presupuestal, etc.).

e Dar seguimiento a la gestion de pago a proveedores (validacion del area
requirente, validacién almacén, solicitud de pago).

e Proporcionar la informacion necesaria para la validacion y cotejo de
materiales y bienes recibidos en almacén, que permita visualizar el
cumplimiento de entregas conforme a lo estipulado en los contratos.

e FElaborar y mantener actualizada una base de datos con la informacion clave
y necesaria que facilite la coordinacion entre la Jefatura de Unidad
Departamental de Compras y Control de Materiales y la Jefatura de Unidad
Departamental de Almacenes e Inventarios.

e Dar seguimiento a la actualizacion y atencion de requerimientos en relacion
a los inmuebles adscritos a la Secretaria de Bienestar e Igualdad Social de la
Ciudad de México.

o Elaborar y mantener actualizada con la informacion bésica, la lista de padrén
de inmuebles.

e Llevar el sequimiento a las solicitudes de permisos y expedientes de los
inmuebles.
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Verificar que la Jefatura de Unidad Departamental de Patrimonio inmobiiano
atienda los requerimientos necesarios para el cumplimiento de los
programas de proteccion civil.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Patrimonio Inmobiliario

@

Atender, en apego a la normatividad las solicitudes de asignacion de
inmuebles, efectuadas por las diversas Unidades Administrativas que
conforman la Secretaria de Bienestar e Igualdad Social de la Ciudad de
México.

Evaluar las solicitudes inmobiliarias efectuadas por las Unidades
Administrativas de la Secretaria, cuya actividad sea de cardcter social y
acorde a los objetivos y funciones de esta Secretaria.

Atender y analizar los proyectos de caracter social que pretenden
implementar las Unidades Administrativas en inmuebles propiedad de la
Ciudad de Meéxico realizando las gestiones necesarias, ante las
Dependencias competentes, para obtener la documentacion requerida por el
Comité de Patrimonio Inmobiliario, con el propdsito de presentar una
solicitud debidamente sustentada ante el H. Organo Colegiado.

Solicitar conforme a lo indicado en el permiso, el informe de actividades a las
instituciones o asociaciones a quienes se han otorgado Permisos
Administrativos Temporales Revocables.

Inspeccionar las actividades sociales que realizan los permisionarios en los
inmuebles propiedad de la Ciudad de México, otorgados mediante un
Permiso Administrativo Temporal Revocable (PATR), en los que se establece
la obligacion de rendir periédicamente un informe de Actividades a la
Secretaria de Bienestar e Igualdad Social de la Ciudad de México.

Supervisar que se dé el debido y puntual seguimiento, al cumplimiento por
parte de los permisionarios que estén obligados a rendir un informe periédico
de actividades ante esta Secretaria, con relacién al objeto para el cual se le
otorgd un PATR, asi como a los compromisos contraidos en el permiso, lo
cual se haré a través de requerir la presentacion de los informes, andlisis de
los informes presentados, consultas a las dreas competentes y visitas de
inspeccion al inmueble.

Emitir opinién de esta Secretaria a la Direccién General de Patrimonio
Inmobiliario, con base a los resultados de la solicitud de las Dependencias.

Asistir como integrante del Comité de Patrimonio Inmobiliario, como Vocal
con voz y voto y atender los requerimientos de informacién y actualizacion
de acciones inmobiliarias ante la Direccidon General de Patrimonio
Inmobiliario.
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e Participar como representante de la Secretaria de Bienes

de la Ciudad de México a través de la Direccion General de Administracion y
Finanzas en la Secretaria de Bienestar e lgualdad Social de la Ciudad de
México en su calidad de Vocal con voz y voto, como parte integrante del
Comité de Patrimonio Inmobiliario, ante el Subcomité de Andlisis y
Evaluacion, asi como el Subcomité Técnico de Control y Seguimiento de
acuerdos, para atender las solicitudes inmobiliarias propuestas por las
Dependencias, Organos Desconcentrados, 6rganos Politico-Administrativos
y Entidades de la Administracion Publica.

e Asistir, analizar y evaluar en el Subcomité de Andlisis y Evaluacién la debida
integracion de las solicitudes presentadas en las carpetas, asi como
dictaminar su validacion o rechazo de acuerdo al cumplimiento de requisitos
exigidos, dar seguimiento a los asuntos dictaminados por el Comité del
Patrimonio Inmobiliario, asi como de las sesiones del Subcomité Técnico de
Control y Seguimiento de Acuerdos (SICOSEGA), y llevar el control de
seguimiento y avance de los asuntos.

e Revisar y firmarlas actas de los acuerdos emitidos por el Comité del
Patrimonio Inmobiliario en sus sesiones ordinarias y extraordinarias; en su
caso, solicitar a la Secretaria Técnica del Comité las correcciones pertinentes
al asunto.

e Atender las solicitudes de arrendamiento de inmuebles efectuadas por las
Unidades Administrativas adscritas a esta Secretaria, para el establecimiento
de oficinas y para el cumplimiento de sus funciones y atribuciones.

e Atender y tramitarlas solicitudes para el arrendamiento de inmuebles,
efectuados por las Unidades Administrativas de la Secretaria de Bienestar e
Igualdad Social de la Ciudad de México, respecto de inmuebles ajenos al
Patrimonio Inmobiliario de la Ciudad de México.

e Solicitar a la Direccién General del Patrimonio Inmobiliario informe si existe
dentro del inventario de inmuebles propiedad de la Ciudad de México alguno
que pudiera ser ocupado para los fines solicitados.

e Verificar que se cuente con la suficiencia presupuestal para el arrendamiento
solicitado.

e Cumplir con los requisitos conforme a la normatividad vigente en materia
inmobiliaria, para la elaboracion de contrato y formalizacion del mismo por
las partes involucradas, asi como dar seguimiento a los pagos que se
efectlen a los arrendadores.

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

e Evaluar los procedimientos para la adquisicion de bienes y la contratacion de
los servicios requeridos por las diversas Unidades Administrativas de la
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Analizar la informacién histérica de los consumos efectuados en los afios
anteriores, que sirve de base para formular el Proyecto de Programacion del
Presupuesto de Adquisiciones de Bienes, Prestacion de Servicios vy
Arrendamientos para la Secretaria de Administracion y Finanzas.

Elaborar e integrar el calendario anual de las adquisiciones y contrataciones
de servicios.

Integrar la informacidn necesaria para la elaboracion del Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios (PAAAPS) para la
Secretaria de Bienestar e Igualdad Social de la Ciudad de México.

Coordinar la ejecucion de los diversos procedimientos de Licitaciones
Pdblicas Nacionales o Internacionales, Invitaciones Restringidas a cuando
menos tres proveedores o Adjudicaciones Directas, para poder llevar a cabo
las Adquisiciones de Bienes y/o la Contratacién de los Servicios.

Verificar los requerimientos y la suficiencia presupuestal, para definir el
procedimiento de contratacién especifico de acuerdo a los montos de
actuacion.

Elaborar la formulacion y revision de bases de licitacién y sus anexos.

Formular el proceso de licitacién en sus etapas correspondientes, para llevar
a cabo la adquisicién de bienes y/o contratacion de servicios, para dotar de
los insumos, materiales, herramientas, servicios, arrendamiento, que
requieren las diferentes Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria
de Bienestar e lgualdad Social de la Ciudad de México.

Organizar los procedimientos de Adquisicion de Bienes y/o Contratacién de
Servicios.

Concentrar en la carpeta del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamiento y
Prestacion de Servicios, los Listados de Casos que asi lo requieran; ejercer
voto respecto a los mismos y darles seguimiento.

Asegurar la publicacion de las bases de la licitacion publica para su difusion
y venta en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México.

Compilar el dictamen técnico del cumplimiento de las especificaciones de
los bienes o prestacion de servicios, del drea requirente, que es el érea que
solicita la adquisicién de los bienes o servicios, o la que los utilizard y/o el
area técnica.

Verificar que se realicen los procedimientos de adquisicion y contratacién de
bienes y servicios conforme a las necesidades especificas del requerimiento.

Realizar los procedimientos de adquisicién y/o contratacion de bienes y
servicios conforme a las necesidades especificas del requerimiento, por
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de Bienestar e Igualdad Social de la Ciudad de México.

e Supervisar el seguimiento adecuado de los acuerdos sometidos en las
sesiones del Subcomité de Adquisiciones Arrendamientos y Prestacion de
Servicios, sobre el ejercicio del programa Anual de Adquisiciones

e Arrendamientos y Prestacion de Servicios a fin de identificar las necesidades
de bienes y servicios estrictamente necesarios.

e Mantener la secrecia, guardia y custodia de los datos personales en
expedientes de proveedores (personas fisicas), asf como el cumplimiento de
las normas aplicables en el manejo, tratamiento y seguridad de los mismos;
de acuerdo a las Series Documentales establecidas.

o Asegurar que se formalicen los contratos que se adjudiquen a través de los
diversos procedimientos.

o FElaborary concentrar la documentacion y los informes oficiales relacionados
a los procesos de adquisiciones y aquellos que le sean requeridos y que de
acuerdo con sus funciones le correspondan.

e Gestionar el tramite de pago a proveedores ante la Coordinacion de Finanzas.

e FEvaluar el debido cumplimiento de los contratos celebrados con prestadores
de servicios externos.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios

e Controlar el Almacén Central con base en la normatividad vigente, verificando
que se cumpla la recepcion, almacenamiento y custodia de los bienes
adquiridos.

e Administrar el Aimacén Central, verificando que se cumpla la recepcion,
almacenamiento y custodia de los bienes de consumo y de inversion
adquiridos.

e Verificar que los bienes que ingresan al almacén cumplan con las
especificaciones sefialadas en los pedidos fincados, derivados de los
contratos formalizados con los proveedores.

e Programar las operaciones y trémites que demande el &ptimo
aprovechamiento de los materiales existentes en el almacén.

e Disefiar formatos sobre medidas ¢ptimas de control de ingreso y salida de
bienes, asi como de seguridad e higiene en las instalaciones.

o Elaborar los requerimientos de reabastecimiento de materiales en el
almaceén.
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determinen las sanciones correspondientes.

Elaborar informes trimestrales, semestrales y anuales con base a la
normatividad en materia de administraciéon de recursos de la Secretaria de
Administracién y Finanzas.

Apoyar en la atencién a las auditorias que le correspondan, efectuadas por
los diferentes Organos de Control.

Administrar el activo fijo y los bienes de consumo que se adquieren para
satisfacer las necesidades de las diferentes areas de la Secretaria de
Bienestar e Igualdad Social de la Ciudad de México.

Registrar y controlar las altas y bajas de bienes muebles adscritos a la
Direccion General de Administracidn y Finanzas en la Secretaria de Bienestar
e lgualdad Social de la Ciudad de México.

Elaborar politicas internas en materia de inventarios, apegandose a la
normatividad vigente y emitir los informes a que haya lugar.

Realizar el levantamiento y actualizacién de los inventarios relativos al
mobiliario, equipo, vehiculos y demas bienes a cargo de la Direccion General
de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Bienestar e Igualdad Social
de la Ciudad de México, asi como la elaboracioén, actualizacion, asignacién y
control de los respectivos resquardos conforme a los lineamientos vigentes.

Verificar que se cumpla la recepcién, almacenamiento y custodia de los
bienes de consumo y de inversion, donados, traspasados y transferidos.

Generar la actualizacion permanente de los inventarios de bienes muebles de
consumo y de activo fijo.

Elaborar toda la documentacion y los informes oficiales relacionados en
materia de inventarios y de aquellos que le sean requeridos y que de acuerdo
a sus funciones le correspondan.

Realizar el Programa Anual de Bienes Muebles a Enajenar.

Colaborar en la atencién a las auditorias que le correspondan, efectuadas por
los diferentes Organos de Fiscalizacion.

Concentrar la informacion que en materia le corresponda a fin de contribuir
en la elaboracion del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios, en particular a la adquisicién de los bienes de
consumo de la Secretaria de Bienestar e Igualdad Social de la Ciudad de
México, tomando como referencia los consumos histéricos.

Concentrar e Integrar conjuntamente con los Enlaces Administrativos de las
distintas Unidades Administrativas de la Secretarfa de Bienestar e Igualdad
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consumo para el desempefio de sus funciones y actividaces:

e Auxiliar a los Enlaces Administrativos de las distintas Unidades
Administrativas de la Secretaria de Bienestar e Igualdad Social de la Ciudad
de México, en la elaboracién de las requisiciones de bienes de consumo de
conformidad con el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios.

e Participar en los procesos y procedimientos de las licitaciones vy
adquisiciones de los bienes de consumo.

e Supervisar los bienes muebles, registrar su ingreso al patrimonio de la
Secretaria de Bienestar e Igualdad Social de la Ciudad de México, y
suministrar los mismos de conformidad al Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios

e Validar la informacion correspondiente de las requisiciones de compra a fin
de verificar la existencia, determinar la procedencia de las adquisiciones y en
su caso, llevar a cabo los registros correspondientes en el sistema existente.

e Supervisar la documentacién establecida en los contratos previos en la que
se especifique la adquisicion de los bienes, para su cotejo a la entrega
recepcion de los mismos en tiempo, fecha y demds condiciones sefialadas.

e Verificar en el Almacén los bienes muebles que se adquieran, se transfieran,
traspasen o se donen a la Secretaria de Bienestar e Igualdad Social de la
Ciudad de México, y en su caso, llevar a cabo los registros correspondientes
en el sistema existente.

o

e Controlar a través de los Enlaces Administrativos de las distintas Unidades
Administrativas de la Secretaria de Bienestar e lgualdad Social de la Ciudad
de México los bienes muebles existentes en [as areas usuarias.

e Validar el alta de los bienes muebles conforme al Catalogo de Adquisiciones,
Bienes Muebles y Servicios (CABMS), manual y sistematicamente segun sea
el caso.

e Verificar que el mobiliario dictaminado para su baja por las dreas usuarias a
través de los Enlaces Administrativos de las distintas Unidades
Administrativas de la Secretaria de Administracion y Finanzas, sean
susceptibles de reaprovechamiento o en su caso realizar el tramite de baja
definitiva.

e Supervisar la actualizacién de las bases de datos correspondientes al
inventario de activo fijo, por lo que corresponde a altas y bajas en sus
distintas modalidades, de conformidad con las normas aplicables y vigentes. )

e Llevar a cabo la planeacién y programacién para la realizacion del
levantamiento de inventario fisico anual de bienes instrumentales, propiedad
de la Secretaria de Bienestar e Igualdad Social de la Ciudad de México, en

Pagina 40 de 195




& GOBIERNO DE LA
2 CIUDAD DE MEXICO

CIUDAD DE
@

CAPITAL DE LA TRAL

coordinacién con los Enlaces Administrativos de la
Administrativas de la propia Secretaria.

Elaborar el inventario fisico conforme al calendario establecido,
considerando las existencias de bienes consumibles del Almacén.

Solicitar ante la Direccion General de Recursos Materiales, los bienes que por
inutilidad al servicio requieren ser dados de baja para destino final.

Elaborar los requerimientos de reabastecimiento de materiales en el
almacén.

Revisar que los contratos, convenios, actas y notas de donacion,
transferencia de bienes de consumo que ingresen al almacén estén
debidamente formalizadas.
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NISTRATIVO

LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

1. Captura de movimientos de personal de la Secretaria de Bienestar e Igualdad
Social de la Ciudad de México.

Pago de néminas ordinarias y néminas extraordinarias.

Elaboracion, registro y ejecucién del programa anual de capacitacion.
Programa de Prestacién del Servicio Social y/o Précticas Profesionales.
Gestion de las prestaciones econdmicas.

Otorgamiento del Premio Nacional de Antigiiedad en el Servicio Publico de la
Ciudad de México.

7. Otorgamiento de los Premios de Estimulos y Recompensas.

8.  Actualizacion de informacion del capital humano de la Secretaria de Bienestar
e Igualdad Social de la Ciudad de México para el Portal de Transparencia.

9.  Elaboracién del Registro de Compromiso de Gasto.

10. Elaboracién y registro de las Afectaciones Programatico Presupuestarias.
11. Elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto y Programa Operativo Anual.
12. Elaboracion del Informe de Cuenta Publica.

13. Operacion de los ingresos recaudados mediante el Mecanismo de Aplicacion
Automética de Recursos (Autogenerados).

Conciliacién de cuentas bancarias.
Alta de cuentas bancarias de asociaciones civiles y/o proveedores.

Elaboracion y tramites de las Cuentas por Liquidar Certificadas y Documentos
Mudltiples.

17. Atencion para la recuperacién de fondo revolvente.

18. Adjudicacion Directa.

19. Invitacion Restringida a cuando menos tres proveedores. '
20. Licitacion Publica Nacional e Internacional.

21. Recepcion, registro y control de bienes muebles en Aimacén.

22. Inventario fisico de existencias en Aimacén.

23. Levantamiento del inventario fisico de bienes muebles.

24. Baja de muebles por inutilidad o inaplicacion en el servicio, asi como registro
de destino final en padrén inventarial.

25. Gestion de solicitudes de arrendamiento.

26. Atencién a solicitudes inmobiliarias de las Unidades Administrativas.

27. Gestién de Permisos Administrativos Temporales Revocables.

28. Asistencia como parte integrante del Comité del Patrimonio Inmobiliario.

SR
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de Bienestar e Igualdad Social de la Ciudad de México.

Objetivo General: Aplicar los movimientos en el Sistema Unico de Némina (SUN) del
personal adscrito a la Secretaria de Bienestar e Igualdad Social de la Ciudad de
México, asi como de Prestadores de Servicios Profesionales pertenecientes al
régimen de Honorarios Asimilables a Salarios.

Descripcion Narrativa:

No. Resp::t?3i2§ dde - Actividad Tiempo
1 Direccion General de | Recibe de la Unidad Administrativa de | 1 dia
Administracién y la Secretarfa de Bienestar e Igualdad
Finanzas en la Social de la Ciudad de México, oficio
Secretaria de solicitando visto bueno del movimiento.
Bienestar e Igualdad
Social de la Ciudad
de México
2 Remite oficio con Visto Bueno, a la| 1dia
Unidad solicitante para que sea
tramitado el (los) movimiento (s).
3 | Coordinacion de Recibe y turna, el (los) movimiento (s) | 1 dia
Administracion de para su captura en el SUN.
Capital Humano
4 | Jefatura de Unidad Recibe el (los) movimiento (s) para su | 1dia
Departamental de revision y captura.
Control de Personal
:L.os Movimientos estan debidamente
soportados y elaborados?
NO
5 Devuelve mediante oficio a las| 1dia
Unidades  Administrativas de la
Secretarfa de Bienestar e Igualdad
Social de la Ciudad de México para su
correccion.
(Conecta con el  Final  del
Procedimiento)
Sl
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No. Actividad Actividad
6 Realiza la captura del (los) movimiento | 1 dia
(s), elabora los Nombramientos y los
envia a firma
7 | Coordinacién de Recibe y envia los Nombramientos. 1 dia
Administracion de
Capital Humano
8 | Direccion General de | Recibe y envia los Nombramientos | 5 dias
Administraciony debidamente firmados.
Finanzas en la
Secretaria de
Bienestar e lgualdad
Social de la Ciudad
de México
9 | Coordinacién de Recibe Nombramientos y los envia. 1 dia
Administracion de
Capital Humano
10 | Jefatura de Unidad Recibe Nombramientos y los envia. 1 dia
Departamental de
Control de Personal
11 Elabora constancias de nombramiento | 15 dias
de personal y envia a firma.
12 | Coordinacion de Firma las constancias de| 1dia
Administracion de nombramiento de personal y devuelve
Capital Humano las mismas.
13 | Jefatura de Unidad Recibe y recaba firma de la Direcciéon | 5 dias
Departamental de General de Administracién y Finanzas
Control de Personal | en la Secretaria de Bienestar e Igualdad
Social de la Ciudad de México y una vez
recabadas ambas firmas, realiza oficio
para enviar a las  Unidades
Administrativas de la Secretaria de
Bienestar e lgualdad Social de la Ciudad )
de México las constancias de
nombramiento, para su debido
resguardo en el expediente.
14 | Coordinacion de Recibe y firma oficio, turna para su| 1dia
Administracion de tramite.
Capital Humano

pagina 44 de 195




- CIUDAD DE

@A@ CAPITAL DE LA TRAD :
Responsable de la - ceipn Ejecut f
No. Actividad Actividad pdiniRAGEDr
15 | Jefatura de Unidad Recibe oficio y gestiona ante las| 1 dia
Departamental de Unidades  Administrativas de la

Control de Personal | Secretaria de Bienestar e Igualdad
Social de la Ciudad de México.

16 Recibe acuse y resguarda 1 dia
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 38 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

1.- El procedimiento de captura de movimientos aplica para personal técnico
operativo, estructura, del que ocupa una plaza en el Programa de Estabilidad Laboral
(némina 8) y Prestadores de Servicios del régimen Honorarios Asimilables a
Salarios.

2.- Los movimientos que se aplican en el Sistema Unico de Némina (SUN) son: altas,
reingresos, bajas, promociones, reanudaciones, incorporacion con licencia,
licencias con o sin goce de sueldo, licencias médicas, suspensiones, modificacion
de datos personales, transformaciones de plazas y cambio de zona pagadora del
Personal con tipo de némina 1, 5 y 8, asi como de Prestadores de Servicios
pertenecientes al régimen de Honorarios Asimilables a Salarios.

3.~ l.a Unidad administrativa deberd recurrir a la Jefatura de Unidad Departamental
de Control de Personal con la finalidad de corroborar que los datos de la plaza a
ocupar sean correctos, para que posteriormente obtenga el visto bueno de la
Direccion General de Administracién y Finanzas en la Secretaria de Bienestar e
lgualdad Social de la Ciudad de México.

Para el caso de altas de personal: El oficio debera llevar anexo el formato
documento alimentario mdultiple de alta de personal, con la informacién de la
propuestay de la plaza, asimismo, debera estar firmado por los servidores publicos
en turno facultados para ello.

Especificamente en movimientos de alta de Estructura debera especificar la fecha
de vigencia de la Firma Electrénica de la propuesta.

Para el caso de bajas de personal: El oficio deberd llevar anexo el formato
documento alimentario multiple de baja de personal, con la informacién de la
propuesta y de la plaza, y la renuncia original del trabajador o en su defecto copia
simple.

Las constancias de nombramiento de personal se elaboran Unicamente para el
Programa de Estabilidad Laboral némina 8.

Para el tipo de némina 1y 5, las constancias de nombramiento y movimientos son
emitidas por la Direccion General de Administracion de Personal y Desarrollo
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Intranet, del que se descargan para recabar las firmas correspcacichies:

4.- La documentacién que se deberd acompafiar a los movimientos de personal sera
la siguiente: '

Movimientos de Alta _

a) Oficio de solicitud con el visto bueno de la Direccion General de Administracion y
Finanzas en la Secretaria de Bienestar e Igualdad Social de la Ciudad de México y
Documento alimentario de alta con los datos del trabajador y de la plaza, asi como
firmas autografas de los funcionarios facultados en turno.

b) Formato de solicitud de empleo totalmente llenado, el cual debera apegarse a lo
establecido en la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados de la CDMX. (LPDPPSOCDMX).

¢) Copia certificada del Acta de Nacimiento.

d) La o el aspirante deberd tener una edad minima de 16 afios, y en general quien
tenga una edad menor a 18 afios, deberd contar con la autorizacion por escrito de
los padres o tutor.

e) Curriculum vitae, s6lo en el caso de personal de estructura.

f) Cuando la o el aspirante sea de nacionalidad extranjera, debera entregar copia de
la FMM (Forma Migratoria Mdltiple) y copia de su visa de visitante con permiso para
realizar actividades remuneradas o de la visa de residente temporal por oferta de
empleo, expedidas por el Instituto Nacional de Migracién de la Secretaria de
Gobierno.

g) Copia de identificacion oficial vigente:

Credencial para votar;

Pasaporte vigente;

Cédula profesional; o

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

h) Copia del documento en donde conste la clave del Registro Federal de
Contribuyentes (R.F.C.).

i) Copia del documento en donde conste la Clave Unica de Registro de Poblacién
(C.URP.).

j) Copia del documento que acredite el nivel maximo de Estudios.

k) Copia del comprobante de domicilio no mayor a tres meses.

) Dos fotograffas tamafio infantil de frente.

m) Escrito en el que manifieste bajo protesta de decir verdad, que no tiene otro
empleo en el Gobierno de la Ciudad de México (GCDMX) y que actualmente no tiene
celebrado contrato alguno como prestador de servicios con el mismo GCDMX.

n) Constancia de no inhabilitacién que emite la Secretaria de la Funcion Publica
(Federal).

0) Constancia de no inhabilitacion que emite la Secretaria de la Contraloria General
de la Ciudad de México, o bien escrito en el que manifieste que da su autorizacion
para que el drea de recursos humanos consulte en la Secretaria de la Contraloria
General de la Ciudad de México, si se encuentra inhabilitado para ocupar un empleo
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o cargo en el servicio publico y que en el caso de que se e Pirecqiqh Blechitivaids
queda enterado que no podrd ingresar a laborar en el GCDMX

p) Manifestacion por escrito, si tienen un empleo fuera de la Administracion Fubiica
de la Ciudad de México y si en dicho empleo se aplica el subsidio para el empleo.
q) Manifestacion del empleado de no haber sido sujeto de jubilacidn mediante
incorporacion a programas de retiro con apoyo econémico.
r) En caso de reingreso, el trabajador o la trabajadora que sea asignado a ocupar
una plaza con tipo de ndmina 1, debera entregar copia del documento a través del
cual efectud su eleccion al régimen de pensiones al ISSSTE o un escrito en donde
dé a conocer el régimen de pensiones en el que estéa registrado en el ISSSTE.
Movimiento de Baja
a) Oficio de solicitud y Documento Alimentario.
b) Renuncia al puesto, con Firma Autégrafa y Huella Dactilar
c¢) Reporte de no adeudo (Lider Coordinador en adelante)
Movimientos Ascendentes y Horizontales (Promociones)
a) Oficio de solicitud con el visto bueno de la Direccion General de Administraciony
Finanzas en la Secretaria de Bienestar e lgualdad Social de la Ciudad de México y
Documento Alimentario.
b) Renuncia al puesto, con Firma Autdgrafa y Huella Dactilar (solo para efectos de
expediente).
c¢) Reporte de no adeudo (Lider Coordinador en adelante)
d) Escrito en el que manifieste bajo protesta de decir verdad, que no tiene otro
empleo en el GCDMX y que actualmente no tiene celebrado contrato alguno como
prestador de servicios con el mismo GCDMX.
e) Escrito en el que manifieste que da su autorizacion para que el drea de recursos
humanos consulte en la Secretaria de la Contraloria General de la Ciudad de México,
si se encuentra inhabilitado para ocupar un empleo o cargo en el servicio publico y
que en el caso de que se encuentre inhabilitado.
f) Manifestacion por escrito, si tienen un empleo fuera de la Administracién Publica
de la Ciudad de México y si en dicho empleo se aplica el subsidio para el empleo.
g) Manifestacion del empleado de no haber sido sujeto de jubilacion mediante
incorporacion a programas de retiro con apoyo econémico
Movimientos de Reanudaciones.
a) Oficio de peticion de reanudacién y Documento Alimentario.
b) Escrito de solicitud de Reanudacidn, el cual serd indispensable gestionarlo con
quince dias de anticipacion.

* Movimiento de Incorporacién con Licencia
a) Oficio de peticidn de reanudacion y Documento Alimentario.
b) Escrito en el que manifieste bajo protesta de decir verdad, que no tiene otro
empleo en el Gobierno de la Ciudad de México y que actualmente no tiene celebrado
contrato alguno como prestador de servicios con el mismo Gobierno de la Ciudad
de México.
¢) Escrito en el que manifieste que da su autorizacion para que el drea de recursos
humanos consulte en la Secretaria de la Contraloria General de la Ciudad de México,
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si se encuentra inhabilitado para ocupar un empleo o cargo en
que en el caso de que se encuentre inhabilitado.

d) Manifestacion por escrito, si tienen un empleo fuera de la Administracion Publica
de la Ciudad de México y si en dicho empleo se aplica el subsidio para el empleo.
e) Manifestacion del empleado de no haber sido sujeto de jubilacion mediante
incorporacion a programas de retiro con apoyo econémico.
Movimiento de Licencias Con o Sin goce de Sueldo

a) Oficio de solicitud y Documento Alimentario.
b) Oficio de Autorizacidn de la Direccion Ejecutiva de Politica y Relaciones Laborales
de la Direccion General de Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo.
c) Solicitud del Interesado.

Movimiento de Licencias Médicas

a) Oficio de solicitud y Documento Alimentario.

b) Incapacidad Médica emitida por el ISSSTE.

¢) Formato RT-01 y RT-09 (solo en caso de Riesgo de Trabajo).
Movimiento de Suspension

a) Oficio de solicitud y Documento Alimentario.

b) Dictamen emitido por la Secretaria de la Contraloria General de la Ciudad de
México, Organo Interno de Control en la Secretaria de Bienestar e Igualdad Social de
la Ciudad de México y/o por la Direccion General de Politica y Relacicnes Laborales.
Movimiento de Modificacion de Datos Personales

a) Oficio de solicitud y Documento Alimentario.
) Solicitud del interesado.
¢) Copia certificada del Acta de Nacimiento.

f) Copia Simple del Ultimo Tal6n de Pago
Movimiento de Modificacion Cambio de Zona Pagadora del Personal

N
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a) Oficio de solicitud y Documento Alimentario.

b) Solicitud de Cambio

5.- La retroactividad en la vigencia de todos los movimientos del personal,
transformacién de plaza—puesto, cambios de nivel, readscripciones, incluyendo
incidencias (tiempo extraordinario, guardias, prima dominical, etc.) no deberd
exceder de 20 dias hébiles desde la fecha en que ocurre el movimiento, a la fecha
de su captura de conformidad con el calendario estipulado.
6. La recepcion de los movimientos serdn en las fechas establecidas, en el
calendario anual emitido por la Coordinacion de Administracion de Capital Humano.
7. No seran recibidos los movimientos que no cumplan con la documentacion
establecida.

8. Los movimientos de nuevo ingreso y promociones deberan contar con el Visto
Bueno de la Direccion General de Administracién y Finanzas en la Secretaria de
Bienestar e Igualdad Social de la Ciudad de México.
9. Las Constancias de Nombramiento y Movimiento de Personal para trabajadores
contipo de némina 1y 5, se publican 15 dias después de la captura de Movimientos.
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10. Las Unidades Administrativas son aquellas que pertenec e SR raeayidage Dictaminacior
Bienestar e lgualdad Social de la Ciudad de México y que rerl ]

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracién Publica de la Ciudad
de Mexico vigente, mismas que se mencionan a continuacién: Oficina de la
Secretaria de Bienestar e Igualdad Social de la Ciudad de México, Direccion
Ejecutiva de Monitoreo, Gestion y Enlace Institucional, Direccién General de
Diversidad Sexual y Derechos Humanos, Direccion General de Inclusion Social,
Direccion Ejecutiva del Instituto de Atencidén a Poblaciones Prioritarias, Direccion
General de Asuntos Juridicos, Coordinacion General de Participacion Ciudadana,
Direccion Ejecutiva de Tequio Barrio, Direccidon Ejecutiva Territorial, y Direccién
Ejecutiva del Instituto para el Envejecimiento Digno.

11. Las Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo adscritas a la
Direccion General de Administraciéon y Finanzas en la Secretaria de Bienestar e
lgualdad Social de la Ciudad de México, las cuales desarrollan sus actividades en
las Unidades Administrativas, se apegarén a las funciones procedimientos de apoyo
administrativo que aparecen en sus Manuales Administrativos Internos.
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Objetivo General: Realizar las acciones pertinentes para tramitar el pago de
néminas ordinarias y noéminas extraordinarias, y asi garantizar los pagos
quincenales o extraordinarios que se generen a las personas trabajadoras o ex
trabajadoras adscritas a la Secretaria de Bienestar e Igualdad Social de la Ciudad

de México.

Descripcion Narrativa:

No Responsable de la
) Actividad

Actividad

Tiempo

1 Jefatura de Unidad
Departamental de
Nominas

Obtiene de la pdagina de Intranet las
néminas ordinarias 'y ndéminas
extraordinarias.

1 dia

Elabora oficio y productos para firma en
el cual, se solicita el recurso
presupuestal a la Coordinaciéon de
Finanzas

2 horas

3 | Coordinacion de
Administracion de
Capital Humano

Recibe productos y oficio, firma este
ultimo y regresa para tramite.

2 horas

4 | Jefatura de Unidad
Departamental de
Nominas

Gestiona oficio y productos, ante la
Coordinacion de Finanzas.

1 hora

Analiza y gestiona el producto de
némina obtenido de Intranet, para
determinar la forma de pago y el area a
la que pertenece el personal, de
acuerdo a la quincena inmediata
anterior, posteriormente envia por
medio electrénico néminas de pago a
las Unidades Administrativas de la
Secretaria de Bienestar e Igualdad
Social de la Ciudad de Meéxico, y
coordinaciones de la Direccion General
de Administraciéon y Finanzas en la
Secretaria de Bienestar e Igualdad
Social de la Ciudad de México, para su
validacién.

2 dias

Pagina 52 de 195




%2 GOBIERNO DE LA

&&% CIUDAD DE MEXICO

A
A&, }w EAREMMDEDA

No. Resrf;?\il()jl:dde la Actividad dirh ighE6$0r g
6 Elabora oficio para firma de 1ia| Zhoras
Coordinacién de Administracién de
Capital Humano, solicitando a la
Coordinacién de Finanzas la
elaboracion de cheques
/| Coordinacion de Recibe oficio, firma y entrega a la| 1 hora
Administracion de Jefatura de Unidad Departamental de
Capital Humano Néminas para tramite.
8 Recibe de las Unidades Administrativas | 1 hora
de la Secretaria de Bienestar e lgualdad
Social de la Ciudad de Meéxico, y
Coordinaciones de la Direcciéon General
de Administracién y Finanzas en la
Secretaria de Bienestar e Igualdad
Social de la Ciudad de México, las
validaciones de nominas de pago y
envia las mismas.
9 | Jefatura de Unidad Recibe y consolida las validaciones de | 1 dia
Departamental de néminas de pago.
Néminas
10 | Coordinacién de Recibe y turna cheques de pagos. 2 horas
Administracién de
Capital Humano
11 | Jefatura de Unidad Recibe, revisa y separa los cheques de | 4 horas
Departamental de acuerdo al historico.
Noéminas
12 Elabora oficios dirigidos a las Unidades | 2 horas
Administrativas de la Secretaria de
Bienestar e Igualdad Social de la Ciudad
de México, y entrega para firma.
13 | Coordinacion de Recibe y firma oficios, los devuelve ala | 2 horas
Administracién de Jefatura de Unidad Departamental de
Capital Humano Néminas para que los entregue
acompanados de los cheques
correspondientes.
14 | Jefatura de Unidad Gestiona oficios y cheques ante las | 1 hora
Departamental de Unidades  Administrativas de la
Néminas Secretaria de Bienestar e Igualdad
Social de la Ciudad de México.
15 Realiza dispersion electrénica del pago | 4 horas
de la ndmina
Fin del procedimiento
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Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo aproximado de ejecucion: 7 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

1.- La Direccién General de Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo,
en su Direcciéon de Administracién de Némina, es la responsable de publicar las
nominas ordinarias y néminas extraordinarias, de acuerdo al calendario de procesos

determinado.

2.- Las ndminas ordinarias emanarén del proceso de captura establecido en el
calendario de Procesos de la Nomina SIDEN.

3.- El cumplimiento de las néminas extraordinarias se llevarén a cabo de acuerdo a
los lineamientos que emite la Direccién de Administracion de Nomina.

4.- Para el pago de finiquitos, se realizara el proceso de captura establecido en el
calendario respectivo, para el personal de estructura que cause baja en el transcurso

del ejercicio sin concluir.

~ El pago de nominas extraordinarias a que hace referencia este procedimiento
son finiquitos, némina del Dia de la Madre, némina de vestuario administrativo,
nomina del Dia del Padre, y nomina del Dia de la Mujer.
6.- El pago de estimulo de fin de afio (Vales de despensa), se lleva a cabo de acuerdo
a las fechas emitidas en los Lineamientos por medio de los cuales se entrega dicha
prestacion, publicados en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México.
7.- La Jefatura de Unidad Departamental de Néminas, serd la encargada de realizar
los pagos por concepto de finiquito, a solicitud de liberacion de la Unidad
Administrativa de la Secretaria de Bienestar e Igualdad Social de la Ciudad de

México que corresponda.

8.- Los pagos se efectuaran por medio de dispersién, cheque o se devolveran a la
Tesoreria de la Ciudad de México o a la Oficina de la Secretaria de Administracién y
Finanzas de acuerdo a la validacién de némina.

9.- La Jefatura de Unidad Departamental de Ndéminas, posterior al pago de las
néminas ordinarias y extraordinarias, captura recibos no cobrados, de acuerdo al
calendario de procesos determinado por la Direccion General de Administracion de
Personal y Desarrollo Administrativo.

10.- La Jefatura de Unidad Departamental de Nominas descarga el Resumen de
Noémina de recibos no cobrados, en apego al calendario de procesos determinado
por la Direccién General de Administracién de Personal y Desarrollo Administrativo.

Pagina 54 de 195




B

{, GOBIERNO DE LA

PR .
rrivy) &5 CIUDAD DE MEXICO
H‘U \Aj CARITAR DES

CIUDAD DE

»  CAPITAL DE LA TRA wEGT ]

11.- Posteriormente la Jefatura de Unidad Departamental de brrecsiomiieqttiva de
Coordinacién de Finanzas la devolucién del recurso corresp: '

cobrados y la aplicacién del documento multiple de reintegro.

12.- Las Unidades Administrativas son aquellas que pertenecen a la Secretaria de
Bienestar e Igualdad Social de la Ciudad de México y que estén referidas en el
Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracién Pablica de la Ciudad
de México vigente, mismas que se mencionan a continuacién: Oficina de la
Secretaria de Bienestar e Igualdad Social de la Ciudad de México, Direccion
Ejecutiva de Monitoreo, Gestion y Enlace Institucional, Direccion General de
Diversidad Sexual y Derechos Humanos, Direccién General

de Inclusion Social, Direccion Ejecutiva del Instituto de Atencidon a Poblaciones
Prioritarias, Direccion General de Asuntos Juridicos, Coordinacion General de
Participacion Ciudadana, Direccion Ejecutiva de Tequio Barrio, Direccion Ejecutiva
Territorial, y Direccién Ejecutiva del Instituto para el Envejecimiento Digno.

13.- Las Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo adscritas a la
Direccion General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Bienestar e
[gualdad Social de la Ciudad de México, las cuales desarrollan sus actividades en
las Unidades Administrativas, se apegardn a las funciones y procedimientos de
apoyo administrativo que aparecen en sus Manuales Administrativos Internos.
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Objetivo General: Elaborar el Programa Anual de Capacitacion con base en el
diagnodstico de necesidades de las dreas que conforman la Secretaria de Bienestar
e Igualdad Social de la Ciudad de México, obteniendo diferentes cursos de
capacitacion que ayudarén a la actualizacién, motivacion, calidad, eficiencia y
productividad en el desarrollo profesional y personal del trabajador.

Descripcion Narrativa:

No. Res?&?‘?ﬂ: dde b Actividad Tiempo

1 | Jefatura de Unidad Asiste a la capacitaciéon convocada por | 4 horas
Departamental de la Direccion General de Administracion
Prestaciones y de Personal y Desarrollo Administrativo
Politica Laboral para conocer la Metodologia para la

integraciéon del Programa Anual de
Capacitacion (PAC).

2 Elabora los oficios para aplicar el | 30 dias
Diagndstico de Necesidades de
Capacitacion (DNC) en las Unidades
Administrativas de la Secretaria, de
acuerdo a los procedimientos
establecidos por la Direccion General
de Administraciéon de Personal y
Desarrollo Administrativo, y envia a la
Coordinacion de Administraciéon de
Capital Humano para firma.

3 Elabora oficio solicitando asignacionde | 1 dia

presupuesto y envia para firma.

4 | Coordinacion de Recibe, firma y turna los oficios para su 10
Administracion de tramite. minutos
Capital Humano

5 | Jefatura de Unidad Recibe y entrega los oficios de los | 20 dias
Departamental de requerimientos a los  Enlaces
Prestaciones y Administrativos en cada Unidad
Politica Laboral Administrativa y a la Coordinacion de

Finanzas.

6 | Coordinacién de Recibe respuesta a los oficios del DNC 10
Administracion de y del presupuesto asignado y turna minutos
Capital Humano
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7 | Jefatura de Unidad Recibe y concentra la informacion del | 20 dias
Departamental de DNC, elabora Propuesta del PAC, y
Prestaciones y prepara carpeta para que ; sea
Politica Laboral presentada para su aprobacron al

Subcomité Mixto de Capacntamon
(SMC) de la Secretaria.

8 Presenta carpeta para la sesion del | 4 horas
SMC a la Coordinacion  de
Administracion de Capital Hufﬁano
para su revision. :

9 Elabora oficios dirigidos a las personas 1 dia
titulares de las Unidtades
Administrativas con firma de la
Coordinaciéon de Admmlstracuon de
Capital  Humano, solicitando la
designacion de los integrantes
suplentes del SMC. :

10 | Coordinacién de Revisa y envia la carpeta para sus | 1 dia
Administracion de observaciones o comentarios (En,,caso
Capital Humano de que existan). -

11 | Direccion General de | Recibe, revisay aprueba la presentamon 1 dia
Administraciény de la carpeta para la sesién del SMC y
Finanzas en la comunica de manera verbal.

Secretaria de
Bienestar e Igualdad
Social de la Ciudad
de México

12 | Coordinacién de Comunica de manera verbal del| 1dia
Administracioén de resultado de la revision de la carpeta y
Capital Humano solicita se realicen los preparativos

para la sesién.

13 | Jefatura de Unidad Elabora oficios para invitar a la sesiény | 2 dias
Departamental de enviar la carpeta; prepara logistica de la
Prestaciones y sesion.

Politica Laboral
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Responsable de la
Actividad

Actividad

Toma nota de la sesién del Subcomité | 5 dias
Mixto de Capacitacion, elabora acta e
integra formatos del PAC, recaba
firmas y prepara el oficio para enviar la
informacion a la Direccidn General de
Administracion  de  Personal vy
Desarrollo Administrativo; remite los
documentos.

15

Coordinacion de
Administracién de
Capital Humano

Recibe y revisa la informacion, y solicita | 1 dia
a la Direccion  General  de
Administracién y Finanzas en la
Secretaria de Bienestar e lgualdad
Social de la Ciudad de México, firme el
oficio, y turna la informacién a la
Direccién General de Administracion de
Personal y Desarrollo Administrativo
para su autorizacion.

16

Recibe oficio de autorizacion el PAC y 10
turna para su implementacion y | minutos
seguimiento.

17

Jefatura de Unidad
Departamental de
Prestaciones y
Politica Laboral

Recibe autorizacion vy prepara la 1 dia
logistica para el inicio de los cursos
autorizados en el PAC.

18

Elabora difusion de los cursos de | 2dias
manera mensual para enviarla a los
integrantes del SMC y/o a los Enlaces
Administrativos en cada Unidad
Administrativa que integran la
Secretaria de Bienestar e Igualdad
Social de la Ciudad de México.

19

Coordinacion de
Administracion de
Capital Humano

Firma la difusién de los cursos y turna. 20
minutos

20

Jefatura de Unidad
Departamental de
Prestaciones y
Politica Laboral

Entrega la difusién a las Unidades | 1 dia
Administrativas para su divulgacion
entre el personal.
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21 Recibe y registra las solicitudes de | 1 dia
inscripcion, segun calendario
establecido y procede a supervisar la
imparticion de los diferentes cursos
programados.
22 Elabora Informes Mensuales de | 5dias

Avances del PAC y los envia a la
Direccion General de Administracion de
Personal y Desarrollo Administrativo
con firma de la Coordinacion de
Administracién de Capital Humano.

23 Solicita pago de los cursos a la| 2horas
Coordinaciéon de Finanzas con oficio
firmado por la Coordinacion de
Administracién de Capital Humano, una
vez recibidas las carpetas de cada uno
de los cursos concluidos.

24 | Coordinacion de Emite Contra recibo de cuenta por| 1dia
Finanzas liquidar certificada y lo turna a la
Coordinacién de Administracién de
Capital Humano.

25 | Jefatura de Unidad Entrega Contra recibo de cuenta por | 1dia
Departamental de liquidar certificada al Proveedor de los
Prestacionesy servicios de capacitaciéon. Regresa
Politica Laboral Contra recibo firmado ala Coordinacién

de Finanzas con oficio firmado por la
Coordinacion de Administracion de
Capital Humano.

26 Archiva en expediente el acuse. 10
minutos

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 95 dias y 11 horas

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

Aspectos a considerar:

1o El Diagndstico de Necesidades de Capacitacién se realizard conforme a la
Metodologia que establezca la Direccién General de Administracion de Personal y
Desarrollo Administrativo.
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necesidades de capacitacion de la Secretaria y al presupuesic asigiiauo paia e
gjercicio.

3.- La Direccién General de Administracion de Personal y Desarrollo
Administrativo, autorizaré la propuesta del Programa Anual de Capacitacion (PAC),
para la Secretaria de Bienestar e lgualdad Social de la Ciudad de México, que
anualmente aprueba el Subcomité Mixto de Capacitacién de la Dependencia.

4.-  La Coordinacién de Finanzas, debera prever los recursos necesarios para la
instrumentacion del PAC.
9. La Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y Pclitica Laboral es

la responsable de elaborar los Informes de Avance del PAC, de la Secretaria de
Bienestar e lIgualdad Social de la Ciudad de México, presentandolos a la
Coordinacién de Administracion de Capital Humano, quien es la responsable de su
ejecucion ante la Direccién General de Administracion de Personal y Desarrollo
Administrativo.

6. La Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y Politica Laboral
solicita cotizaciones a los proveedores de servicio de capacitaciéon y presenta a la
Coordinacion de Administracién de Capital Humano en la Secretaria de Bienestar e
Igualdad Social de la Ciudad de México, y esta a su vez a la Direccion General de
Administracion y Finanzas en la misma Secretaria para que determine al proveedor
de capacitacion.

7. La Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y Politica Laboral
elabora propuesta de convenio de colaboracion y presenta a la Coordinacion de
Administracién de Capital Humano.

8. La Direccidén General de Asuntos Juridicos es la responsable de revisar y
emitir el visto bueno del Convenio de Colaboracion.
9.- Las Unidades Administrativas son aquellas que pertenecen a la Secretaria de

Bienestar e Igualdad Social de la Ciudad de México y que estan referidas en el
Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad
de México vigente, mismas que se mencionan a continuacion: Oficina de la
Secretaria de Bienestar e Igualdad Social de la Ciudad de México, Direccion General
de Diversidad Sexual y Derechos Humanos, Direccion General de Inclusién Social,
Direccion Ejecutiva del Instituto de Atencion a Poblaciones Prioritarias, Direccion
General de Asuntos Juridicos, Coordinacion General de Participacion Ciudadana,
Direcciéon Ejecutiva de Tequio Barrio, Direccion Ejecutiva Territorial y Direccion
Ejecutiva del Instituto para el Envejecimiento Digno.

10.- Las Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo adscritas a la
Direccion General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Bienestar e
Igualdad Social de la Ciudad de México, las cuales desarrollan sus actividades en
las Unidades Administrativas, se apegarén a las funciones y procedimientos de
apoyo administrativo que aparecen en sus Manuales Administrativos Internos.
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delacarpeta y solicta
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Secretaria de Blenestar e Igualdad Soci;

11. Revisa y aprueba la
presentacion de la
carpeta para lasesion
del SMC y comunica de
manera verval.
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Objetivo General: Integrar el Programa de Prestacién del Servicio Social y/o
Practicas Profesionales, con base en el diagndstico de necesidades de las areas
que conforman la Secretaria de Bienestar e Igualdad Social de la Ciudad de México,
esto con el fin de generar un convenio con la(s) institucidén(es) educativa(s), para
apoyar a los estudiantes en la etapa de formacién académica, acrecentando la
calidad, motivacién, eficiencia y productividad en su desarrollo profesional vy
personal, en beneficio y mejora de los tramites y servicios que se prestan a la
ciudania

Descripcion Narrativa:

Responsable de la - .
No. Actividad Actividad Tiempo
1 | Coordinacién de Firma oficio y la solicitud de| 1dia
Administracion de actualizacién de los registros de
Capital Humano programa de servicio social y précticas
profesionales. Solicita a la Jefatura de
Unidad Departamental de Prestaciones
y Politica Laboral envie a la Institucidn
Educativa via correo electrénico.
2 Emite circular y/u oficio para aplicar el | 2 dias
Diagnostico de  Necesidades de
Servicio Social y Practicas
Profesionales en las Unidades
Administrativas de la Secretaria, de
acuerdo con los procedimientos
establecidos por la Direccién General
de Administracion de Personal vy
Desarrollo Administrativo.,
3 Jefatura de Unidad Difunde mrculary/u oficio para sollpttar 1 dia
_ las necesidades de Servicio Social y
Departamental de et .
D ; Practicas Profesionales entre los
restacionesy 4T : d
Boiftica Laboral Enl.aces Administrativos en cada
Unidad Administrativa.
4 . b Integra el Diagndstico de Necesidades | 10 dias
Subdireccién de it : N
. . de Servicio Social y Practicas
Enlace Administrativo ; X
A Profesionales de la Unidad
: P Administrativa y lo remite en
Ciudadana g i
electrénico e impreso.
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Responsable de la
Actividad

Actividad

GOBIERNO DE LA
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Coordinacion de
Administracién de
Capital Humano

Recibe de los Enlaces Administrativos
en la Secretaria de Bienestar e Igualdad
Social de la Ciudad de México, el
diagnostico de necesidades de Servicio
Social y Practicas Profesionales. Turna
para su analisis y revision.

1 dia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Prestaciones y
Politica Laboral

Recibe e integra el
presentado por los
Administrativos en las
Administrativas.

Diagnostico
Enlaces
Unidades

5 dias

Elabora oficio para solicitar Ia
autorizacién del Programa de Servicio
Social y/o Précticas Profesionales con
firma de la Coordinacion de
Administracién de Capital Humano vy
envia a la Direccion General de
Administracién  de  Personal vy
Desarrollo Administrativo.

1 dia

Coordinacion de
Administracién de
Capital Humano

Recibe de la Direccién General de
Administracion  de  Personal vy
Desarrollo Administrativo la
autorizacion del Programa de Servicio
Social y/o Practicas Profesionales y lo
turna.

1 dia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Prestaciones y
Politica Laboral

Recibe autorizacién y capta a los
estudiantes interesados en prestar su
servicio social 0 practicas
profesionales

1 dia

10

Otorga al Estudiante, la informacion
necesaria para prestar el Servicio
Social y/o Préacticas Profesionales y lo
canaliza a las areas que requirieron
prestadores de servicio social o
practicas profesionales

30
minutos

11

Solicita al prestador de Servicio Social
y/o de practicas profesionales la
documentacion y elabora carta de
aceptacion dirigida a la Institucion
Educativa y turna a la Coordinacion de
Administracién de Capital Humano
para firma.

15
minutos
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12 Recibe la carta de aceptacién tirmada y 10
entrega al Estudiante minutos

13 Elabora oficio de presentacién del 15
Estudiante dirigido al Area Interesada | minutos
donde se llevard a cabo la prestacién
del servicio, y entrega al Estudiante
listado de asistencia y hoja de
actividades.

14 Abre expediente del prestador del 9
servicio mediante el que se supervisara | minutos
el informe de actividades y el récord de
horas hasta cumplir con el total.

15 Elabora constancia de terminacién del 15
servicio o practicas y pasa a firma de la | minutos
Coordinacién de Administracién de
Capital Humano.

16 Recibe constancia firmada, y entrega al 5
Estudiante para que a su vez la | minutos
presente a la Instituciéon Educativa.

17 Recibe del Estudiante acuse e integra al 5
expediente con lo cual se da por | minutos

‘ concluido la prestacion del servicio y
archiva.

18 | Subdireccion de Solicita pago de apoyo econdmico por | 1 dia
Enlace Administrativo | conclusién de Servicio Social enviando
Participacién expediente original y completo.

Ciudadana

19 | Coordinacién de Recibe y solicita la revision del 10
Administracidn de expediente. minutos
Capital Humano

20 | Jefatura de Unidad Recibe y verifica informacion. 1 dia
Departamental de j
Prestaciones y
Politica Laboral

{Cumple con los requisitos?
No

21 Elabora oficio con firma de la| 1dia
Coordinacién de Administraciéon de
Capital Humano para regresar la
documentacion presentada por el
Enlace Administrativo.

(Conecta con la Actividad 18)
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No. pActivi dad Actividad

Si
22 Elabora oficio solicitando el pago a la 20
Coordinacién de Finanzas. minutos

23 | Coordinacion de Emite cheques y entrega a la| 1dia

Finanzas Coordinacién de Administracion de
Capital Humano para su pago.

24 | Coordinacion de Turna los cheques para su resguardo y 20
Administracion de pago correspondiente. minutos
Capital Humano

25 | Jefatura de Unidad Recibe y contacta a los prestadores de | 1 dia
Departamental de servicio social para que se presenten a
Prestaciones y cobrar.

Politica Laboral
26 Elabora oficio de devolucion de pdlizas 20
de los cheques que fueron cobrados y | minutos
archiva.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 28 dias habiles, 2 horas y 50minutos
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1.- La actualizacién de los Programas de Servicio Social y Practicas Profesionales
en las instituciones educativas se realiza anualmente.

2.- La Direccion General de Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo,
es la encargada de emitir anualmente la Metodologia para la implementacion del
Programa de Servicio Social y Précticas Profesionales.

3- Los Enlaces Administrativos (Subdireccién de Enlace Administrativo
Participacién Ciudadana, Jefatura de Unidad Departamental de Enlace
Administrativo en la Direccion Ejecutiva del Instituto para el Envejecimiento Digno,
Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccion
Ejecutiva del Instituto de Atencién a Poblaciones Prioritarias, Jefatura de Unidad
Departamental de Enlace Administrativo en la Coordinacion General de Inclusion
Social) en cada Unidad Administrativa adscrita a la Secretaria de Bienestar e
Igualdad Social de la Ciudad de México son responsables de:

e Actualizar sus programas de Servicio Social y Practicas Profesionales en las
Instituciones Educativas.

e Captar a los estudiantes interesados para realizar su servicio social.
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o Integrar cada uno de los expedientes y el seguimiento ¢

e Solicitar el pago de los estudiantes que concluyeron saiisiacicriamemce <
servicio social.

4. - La Direccion General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Bienestar
e lgualdad Social de la Ciudad de México, a través de las Unidades
Administrativas, serd la responsable del reclutamiento de Prestadores de
Servicio Social, aplicando los siguientes criterios de seleccion:

a. Se deben comprobar a nivel Licenciatura el 70 % créditos.
b. Se deben comprobar a nivel técnico el 50 % de créditos.

c. Con 3 faltas injustificadas y consecutivas, amerita baja.

d. Cumplir con el horario establecido.

e. Cumplir con la entrega oportuna de sus reportes.

5.- El Diagnéstico y autorizaciéon del Programa de Servicio Social y Practicas

Profesionales se llevara a cabo de manera anual.

6. La Coordinacion de Finanzas informard el presupuesto asignado en la partida

1231, a la Coordinacién de Administracién de Capital Humano.

7. La Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y Politica Laboral elaborara

los reportes con firma de la Coordinacién de Administracion de Capital Humano

solicitados por la Direccién General de Administracion de Personal y Desarrolio

Administrativo

8.- El prestador del servicio social y/o practicas profesionales (Estudiante), debera

presentarse en la Coordinacién de Administracion de Capital Humano o con el

Enlace Administrativo en las Unidades Administrativas para solicitar y llenar el

formato de solicitud para prestadores de servicio social y/o précticas profesionales

en el cual anotard sus datos personales, instituciéon educativa de procedencia,
carrera en la que se encuentra cursando y perfil, anexando carta de presentacién de
la institucién educativa y constancia de créditos actualizada.

9.- El prestador del servicio social debera cubrir 480 horas de servicio en un minimo

de seis meses y un maximo de dos afios.

10.- El prestador de practicas profesionales deberd cubrir 240 horas de servicio en

un minimo de seis meses y un maximo de dos afios.

11.- La Coordinacién de Administracion de Capital Humano a través de la Jefatura

de Unidad Departamental de Prestaciones y Politica Laboral, asignard el drea en la

que debera prestarse el servicio.

12.- Para la asignacion del drea en que debera prestarse el servicio social deberd

tomarse en cuenta tanto el perfil del prestador como las necesidades de cada érea.

13.- La documentacién que deberéd entregar el Estudiante para iniciar el servicio

social y/o practicas profesionales, una vez que haya sido aceptado por el Area

Interesada, es: carta de presentacion por parte de la Institucién Educativa y

constancia de créditos dirigidas a la Coordinacién de Administracion de Capital
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escuela o de elector vigente.
14.- La Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y Politica Laboral
elaborard carta de aceptacion dirigida a la Institucion Educativa en la que se
especifican los datos personales del Estudiante, nimero de cuenta, carrera, perfil,
programa, registro, periodo y horario en el que se cubrira la prestacion del servicio
del estudiante.
15.- La Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y Politica Laboral
entregara al Estudiante listado de asistencia y hoja de actividades, mismos que
deberan de ser devueltos al término de cada mes, firmados por la persona titular del
Area Interesada y el prestador del servicio.
16.- La Institucién Educativa es el centro educativo que apoya en los tramites de
autorizacion del prestador del servicio social y/o précticas profesionales.
17.- Las Unidades Administrativas son aquellas que pertenecen a la Secretaria de
Bienestar e lgualdad Social de la Ciudad de México y que estan referidas en el
Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad
de México vigente, mismas que se mencionan a continuacion: Oficina de la
retaria de Bienestar e Igualdad Social de la Ciudad de México, Direccién General
de Diversidad Sexual y Derechos Humanos, Direccién General de Inclusion Social,
Direccién Ejecutiva del Instituto de Atencién a Poblaciones Prioritarias, Direccion
General de Asuntos Juridicos, Coordinacién General de Participacion Ciudadana,
Direccién Ejecutiva de Tequio Barrio, Direccion Ejecutiva Territorial y Direccion
Ejecutiva del Instituto para el Envejecimiento Digno.
18.- Para fines de este procedimiento se entenderd como Enlace Administrativo a la
Subdireccién de Enlace Administrativo, las Jefaturas de Unidad de Departamental
de Enlace Administrativo en las Unidades Administrativas de la Secretaria de
Bienestar e Igualdad Social de la Ciudad de México, a la Jefatura de Unidad
Departamental de Prestaciones y Politica Laboral y a las Unidades Administrativas
de la Secretaria que no cuentan con puesto con las denominacion de Jefatura de
Unidad Departamental de Enlace Administrativo.
19.- Las Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo adscritas a la
Direccion General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Bienestar e
lgualdad Social de la Ciudad de México, las cuales desarrollan sus actividades en
las Unidades Administrativas, se apegardn a las funciones y procedimientos de
apoyo administrativo que aparecen en sus Manuales Administrativos Internos.
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5. Nombre del Procedimiento: Gestion de las prestaciones NTRCHES

Objetivo General: Tramitar los apoyos econémicos a que tierne dereciio ei persoiiai
de base sindicalizado, estipulados en las Condiciones Generales de Trabajo del

Gobierno del Distrito Federal.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo

1 | Coordinacién de Recibe y/o verifica en Sistema las | 1dia
Administracion de Circulares, Calendarios y/o
Capital Humano Lineamientos para los apoyos

economicos para el personal de base
sindicalizado, turnando copia.

2 | Jefatura de Unidad Recibe copia y elabora circular para | 2 dias
Departamental de difundir los requisitos en las Unidades
Prestaciones y Administrativas  adscritas a la
Politica Laboral Secretaria con firma de la Coordinacién

de Administracion de Capital Humano.

3 | Subdireccién de Recibe circular firmada y difunde entre | 5 dias
Enlace Administrativo | el personal de base sindicalizado que
en Participacion tenga derecho a los apoyos
Ciudadana econémicos.

4 | Subdireccién de Entrega la documentaciéon al enlace | 5 dias
Enlace Administrativo | administrativo de su Unidad
en Participacion Administrativa de adscripcion.

Ciudadana (Personal
de Base
Sindicalizado)

5 | Subdireccién de Recibe y revisa la documentacion. 1 dia
Enlace Administrativo
en Participacion
Ciudadana

¢Cumple con los requisitos?
No

6 Regresa al interesado indicando el 1 hora

motivo.

7 | Subdireccién de Recibe y verifica la documentacion. 1 hora

Enlace Administrativo
en Participacion
Ciudadana (Personal
de Base
Sindicalizado)

(Conecta con la Actividad 4)
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Responsable de la

Actividad b o

Ne. Actividad
Si
8 | Subdireccion de Escanea la informacién, elabora | 1 dia
Enlace Administrativo | relacién y oficio para remitirlos.
en Participacion
Ciudadana
9 | Coordinacién de Recibe oficio y solicita se revise la| 1dia
Administracion de informacidn para su recepcion
Capital Humano
10 | Jefatura de Unidad Revisa la documentacion en fisicoyen | 1 dia
Departamental de medio electrénico.
Prestaciones y
Politica Laboral
| ¢La informacién estéd completay
correcta?
No
11 Rechaza la recepcién de la 1 hora
informacién y regresa al Enlace
Administrativo.
12 | Subdireccion de Recibe, verifica la informaciéon y remite | 1 hora
Enlace Administrativo | a la Coordinacion de Administracion
en Participacién de Capital Humano.
Ciudadana
(Conecta con la Actividad 9)
Si
13 | Jefatura de Unidad Rubrica de conformidad y enviaparasu | 1 dia
Departamental de recepcion.
Prestaciones y
Politica Laboral
14 | Coordinacién de Recibe, rubrica y turna la informacién. 1 hora
Administracién de
Capital Humano
15 | Jefatura de Unidad Recibe y descarga en la plataforma | 2 dias

Departamental de
Prestacionesy
Politica Laboral

digital la documentacién escaneads,
conforme a los calendarios
establecidos por la Direccién General
de Administracion de Personal vy
Desarrollo Administrativo.
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Responsable de la - !

No. pActivi dad Actividad

16 Envia oficio a la Direccién General de | 1 dia
Administracion  de  Personal vy
Desarrollo Administrativo sefialando
que fueron capturadas las
prestaciones econémicas.

17 Regresa documentacion al Enlace | 2 dias
Administrativo u Homologo para su
resguardo.

18 Archiva acuse. 1 hora

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 23 dias habiles, 6 horas
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1.- La Direccion General de Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo
emite anualmente la Circular y/o Lineamientos para dar a conocer el procedimiento
ara el tramite de cada una de las prestaciones econémicas a que tiene derecho el
personal técnico operativo (base sindicalizado).

2.- Las prestaciones se tramitarén a través del Sistema Digital de Gestion de
Documentos en la pagina de internet
http://reporte.dgadp.cdmx.gob.mx/GestionRH/ conforme lo establece el calendario
anual que emite la Direccidén General de Administracion de Personal y Desarrollo
Administrativo.

3.- El pago se realizara a través del Sistema Unico de Némina (SUN).

4.-Tiene derecho a las prestaciones economicas el personal activo tal como lo
establezcan los Lineamientos de cada prestacion.

5. Todas las prestaciones prescriben al afio.

6.- Para fines de este procedimiento se entenderd que las menciones del
responsable de la Difusion, hacen referencia a la Subdireccion de Enlace
Administrativo, a las Jefaturas de Unidad Departamental de Enlace Administrativo
u Homélogos en las Unidades Administrativas de la Secretaria de Bienestar e
Igualdad Social de la Ciudad de México y a la Jefatura de Unidad Departamental de
Prestaciones y Politica Laboral.

7.-Para fines de este procedimiento se entendera como Enlace Administrativo a la
Subdireccién de Enlace Administrativo, a las Jefaturas de Unidad Departamental de
Enlace Administrativo en las Unidades Administrativas de la Secretaria de Bienestar
e lgualdad Social de la Ciudad de México, asi como a la Jefatura de Unidad
Departamental de Prestaciones y Politica Laboral y a las Unidades Administrativas
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de la Secretaria que no cuentan con puesto con la denomir Piggecigp FeayEda ge
Unidad Departamental de Enlace Administrativo.

8.- El Enlace Administrativo u Homdlogo deberd entregar la documentacion en
medio electronico ya sea en el momento en que ingrese el oficio a la Coordinacion
de Administracion de Capital Humano o posteriormente por correo electrénico a la
Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y Politica Laboral.
9.- Las Unidades Administrativas son aquellas que pertenecen a la Secretaria de
Bienestar e Igualdad Social de la Ciudad de México y que estan referidas en el
Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad
de México vigente, mismas que se mencionan a continuacion: Oficina de la
Secretaria de Bienestar e Igualdad Social de la Ciudad de México, Direccién General
de Diversidad Sexual y Derechos Humanos, Direccidén General-de Inclusidn Social,
Direccién Ejecutiva del Instituto de Atencién a Poblaciones Prioritarias, Direccion
General de Asuntos Juridicos, Coordinacién General de Participacion Ciudadana,
Direccién Ejecutiva de Tequio Barrio, Direccidon Ejecutiva Territorial y Direccion
Ejecutiva del Instituto para el Envejecimiento Digno.
10.- Particularidades de cada apoyo.

A. Apoyo Econdmico Dia del Nifio

e El monto que se otorgard son seis dias de salario minimo burocratico
diario del tabulador de salarios del Gobierno Federal por concepto del dia
del nifio, para el trabajador que demuestre tener algtn hijo o hija en un
rango de edad de un dia hasta 11 afios.

e Esta prestacion se aplicard en la segunda quincena de abril de cada afio.

e Los requisitos para este apoyo son:

a. Copia del altimo talén de pago del trabajador.
b. Copiadel Acta de Nacimiento del hijo de hasta 11 afios de edad.
c. Acta de Nacimiento del padre o madre segln corresponda.

B. Dia de la Madre

e Elapoyo que se otorgard serd de $500.00 (quinientos pesos 00/100 M.M)
en la segunda quincena del mes de mayo.

e Para las madres que por primera vez tengan derecho a esta prestacion
deberan presentar:

a. Acta de Nacimiento del hijo.
b. Identificacion de la Trabajadora (INE, IFE o Credencial del
trabajo).
¢. Constancia de estado de gestacion remitido por el ISSSTE.
C. Dia del Padre

e Elapoyo que se otorgara sera de $500.00 (quinientos pesos 00/100 M.M)
en la segunda quincena del mes de junio.
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e Para los padres que por primera vez tengan derech

deberan presentar:

a. Acta de Nacimiento del hijo.
b. Identificacion del Trabajador (INE, IFE o Credencial del trabajo).
D. Apoyo Econdémico de Utiles Escolares:

e El monto que se otorgara por apoyo econdmico para Utiles escolares sera
de $100.00 (cien pesos 00/100 M.N.), en la 2da quincena del mes de
agosto de cada afio.

e En caso de que la trabajadora o el trabajador y su cényuge laboren para
el Gobierno de la Ciudad de México, ambos recibiran el apoyo.

e El apoyo se otorgard Unicamente para uno de los hijos o hijas que se
encuentre a nivel primaria.

o Los requisitos para el tramite de esta prestacion son:
a. Solicitud.
b. Copia de la Boleta de calificaciones.
¢. Copia del tltimo talén de pago.
d. Copia de identificacion oficial del trabajador o trabajadora.
e. Copia del Acta de Nacimiento del hijo o hija.
f. Copia de la CURP del hijo o hija.

E. Fondo de Ahorro Capitalizable (FONAC)

e Lasinscripciones se realizaréan dos veces al afio.

e Parainscribirse el personal deberd contar con minimo 6 meses un dia de
haber ingresado o reingresado al Gobierno de la Ciudad de México.

o FEstar dentro de los supuestos de los universos y niveles que sefialen los
Lineamientos que se emitan al respecto.

e Los requisitos para el trdmite de esta prestacion son:

a. Solicitud.

b. Copia de identificacién oficial IFE o INE del trabajador o
trabajadora.

c. Copia de identificacién oficial IFE o INE del o los beneficiarios.

d. Copiade la CURP de los beneficiarios.

F. Vestuario Administrativo
Tendréa derecho al otorgamiento, el Capital Humano que:

a. Se encuentre activo, en la Némina (SUN), y que haya laborado
ininterrumpidamente mas de 6 meses 1 dia en una plaza de
base e igual tiempo de cotizacion en alguna seccion sindical del
SUTGCDMX.

b. Realice invariablemente funciones Administrativas.
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Vestuario Operativo.

d. No se encuentre percibiendo el concepto nominai 1631 "L.avado
de Ropa”.

e Como requisito deberd presentar la “Cédula de Validacion de Area,
Funcién y Actividad Real de los Trabajadores del Gobierno de la Ciudad
de México” del personal de Nuevo Ingreso debidamente validada y
firmada por los representantes de la Comisién de Seguridad y Salud y por
las y los trabajadores.
G. Apoyo por Matrimonio

e Tendra derecho al otorgamiento, el Capital Humano que se encuentre
activo en la Némina (SUN), y que haya laborado ininterrumpidamente
mas de 6 meses 1 dia en una plaza de base e igual tiempo de cotizacién
en alguna seccién sindical del SUTGCDMX.

e |os requisitos son:
a. Oficio de peticidn,
b. Original de Documento Mdltiple de Incidencia debidamente

tramitado.
c. Ultimo recibo de pago.
d. Acta de Matrimonio.
e. ldentificacién oficial (INE/IFE) del trabajador y del Conyuge.
H. Pago por Defuncion de Familiar Directo

e Tendra derecho al otorgamiento, el Capital Humano que se encuentre activo,
en la Nomina (SUN), y que haya laborado ininterrumpidamente més de 6
meses 1 dia en una plaza de base e igual tiempo de cotizacién en alguna
seccion sindical del SUTGCDMX.

@ Los requisitos son:

a. Dos tantos del Recibo de validacion de las pagas de defuncién.

b. Dos tantos de la Carta de Aviso de fallecimiento del trabajador.

c. Dos tantos de la Carta declaratoria de no haber ocupado el
trabajador otra plaza en el Gobierno de la Ciudad de México.

d. Originaly copia del Acta certificada de defuncion del trabajador.

Original y copia de la Factura del Servicio Funerario.

Original y copia del Acta certificada de nacimiento del

trabajador.

g. Dos copias simples de la identificacidn oficial del trabajador.

h. Dos copias simples del dltimo comprobante de pago del
trabajador.

i. Original y copia del Acta de nacimiento del beneficiario.

j. Dos copias del Comprobante de Domicilio del beneficiario.

SO
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6. Nombre del Procedimiento: Otorgamiento del Premio Nacio Dirkedifn Fiedetiyads

el Servicio Publico de la Ciudad de México.

Objetivo General: Otorgar a las personas trabajadoras un reconocimiento
econdmico y en especie por la trayectoria de los afios de servicios activos,

prestados a la Dependencia.

Descripcion Narrativa:

No. Z;sisicg;sdab!e aem Actividad Tiempo

1 | Coordinacién de Recibe circular mediante la cual la| 1dia
Administracién de Direccidon General de Administracion de
Capital Humano Personal y Desarrollo Administrativo

convoca a participar en el Premio
Nacional de Antigtiedad en el Servicio
Plblico. Turna para su atencién

2 | Jefatura de Unidad Elabora circular dirigida a los Enlaces | 20 dias
Departamental de Administrativos u homologos para la
Prestaciones y difusién de los requisitos y fechas de
Politica Laboral inscripcion entre el personal

interesado.

3 Recibe del personal interesado los | 1 dias
requisitos para su inscripcion en sus
unidades administrativas de
adscripcion.

4 | Subdireccion de Revisa documentos y verifica para su | 1 dia

Enlace Administrativo | recepcidén, escanea y envia la
en Participacion informacién.
Ciudadana ’

5 | Coordinacion de Solicita revise la documentacion y la| 1 dia \
Administracion de informacion para su recepcion.

Capital Humano.

6 | Jefatura de Unidad Revisa la documentacion vy la 30
Departamental de informacion. minutos
Prestaciones y
Politica Laboral

L Inscribe a la persona trabajadora y | 3dias
espera sea pre aprobado por la
Direccidén General de Administracion de
Personal y Desarrollo Administrativo.

:(Fueron pre aprobadas las personas
trabajadoras inscritas?
No
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Responsable de la cedim ,

actividad Actividad

8 Informa al enlace administrativo en la | 1 dia
Unidad Administrativa de adscripcién
de la persona trabajadora.
(Conecta con el Fin del procedimiento)
Si
9 Elabora relacién y prepara evento de | 1dia
premiaciéon para la entrega de los
diplomas, medallas y estimulo
econémico.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 29 dias y 30minutos

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

Aspectos a considerar:

1.-Eltrdmite se realizard a través de la Plataforma Digital de Gestidn de Documentos,
conforme a las fechas establecidas por la Direccién General de Administracién de
Personal y Desarrollo Administrativo.

2.-Se otorga un reconocimiento economico y en especie, por unica ocasion a las y
los trabajadores que cumplan 25, 28 (s6lo mujeres), 30, 40, 50 y 60 afios de servicio
activo.

3.-Se reconocerd la antigliedad de las y los trabajadores que laboraron en otras
dependencias a nivel federal, presentando la documentacion certificada que
acredite el tiempo laboral.

4.-No se contabilizara el tiempo cuando la o el trabajador tenga haya disfrutado de
una licencia sin goce de sueldo por motivos personales, cuando tenga exceso de
incapacidades o cuando haya ocupado un puesto de estructura sin tener una plaza
de nivel técnico operativo que se encuentre reservada

5.-Una vez que la Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y Politica
Laboral reviso la documentacion fisica y electrénica de las personas trabajadoras
interesadas, deberd verificar que sea correcta, si no lo es comunicard las
inconsistencias para que sean solventadas.

6.-Cuando la Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y Politica Laboral
cuente con la documentacion fisica y electronica correcta, verificard en plataforma
de gestion documental que la persona trabajadora cuente con los afios de servicio
solicitados en la circular emitida por la Direccidon General de Administracion de
Personal y Desarrollo Administrativo, en caso de no contar con la antigiedad, la
Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y Politica Laboral realizara la
modificacion de antigliedad en la plataforma de gestién documental en el icono de
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inscribir a la persona trabajadora y esperar que sea aprobada. '

7.-Las Unidades Administrativas son aquellas que pertenecen a la Secretaria de
Bienestar e Igualdad Social de la Ciudad de México y que estan referidas en el
Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad
de México vigente, mismas que se mencionan a continuacion: Oficina de la
Secretaria de Bienestar e Igualdad Social de la Ciudad de México, Direccién General
de Diversidad Sexual y Derechos Humanos, Coordinacién General de Inclusion
Social, Direccion Ejecutiva del Instituto de Atencion a Poblaciones Prioritarias,
Direccion General de Asuntos Juridicos, Coordinacion General de Participacion
Ciudadana, Direccion Ejecutiva de Tequio Barrio, Direccion Ejecutiva Territorial y
Direccidn Ejecutiva del Instituto para el Envejecimiento Digno.

8.-Para fines de este procedimiento se entenderd como Enlace Administrativo a la
Subdireccion de Enlace Administrativo, a las Jefaturas de Unidad Departamental de
Enlace Administrativo en las Unidades Administrativas de la Secretaria de Bienestar
e lgualdad Social de la Ciudad de México, asi como a la Jefatura de Unidad
Departamental de Prestaciones y Politica Laboral y a las Unidades Administrativas
de la Secretaria que no cuentan con puesto con la denominacién de Jefatura de -
Unidad Departamental de Enlace Administrativo.

9.-Las Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo adscritas a la
Direccion General de Administracién y Finanzas en la Secretaria de Bienestar e
lgualdad Social de la Ciudad de México, las cuales desarrollan sus actividades en
las Unidades Administrativas, se apegaran a las funciones y procedimientos de
apoyo administrativo que aparecen en sus Manuales Administrativos Internos.
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Objetivo General: Otorgar a las personas trabajadoras un estimulo o recompensa
por su aportacion y desempefio sobresaliente en beneficio de la Dependencia.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

Departamental de
Prestaciones y
Politica Laboral

reunién con el comité de evaluacién
para elegir a los premiados

No. Actividad Actividad Tiempo

1 | Coordinacion de Recibe circular mediante la cual la| 1dia
Administracion de Direccion General de Administracion de
Capital Humano Personal y Desarrollo Administrativo

convoca a participar en el Premio de
Estimulo y Recompensa. Turna para su
atencion.

2 | Jefatura de Unidad Elabora circular para los Enlaces| 1 dia
Departamental de Administrativos, para la difusién de los
Prestaciones y requisitos y fechas de inscripcion entre
Politica Laboral el personal interesado.

3 | Subdireccién de Presenta los requisitos de inscripciéon | 10 dias
Enlace Administrativo | recabados.
en Participacion
Ciudadana

4 | Jefatura de Unidad Recibe de la Subdireccién de Enlace | 1 dia
Departamental de Administrativo en Participacion
Prestaciones y Ciudadana o de la persona trabajadora
Politica Laboral la documentacién y revisan los

documentos.
¢Es correcta la documentacion y el
llenado de los formatos?
No
5 Indica inconsistencias y regresa la| 1dia
documentacion al interesado.
(Conecta con la Actividad 3)
Si

6 Envia documentacion para su| 1dia

recepcion.

7 | Coordinacion de Turna la documentacion para su| 1dia
Administracion de tramite.

Capital Humano
8 | Jefatura de Unidad Integra los expedientes y prepara | 10 dias
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9 Levanta acta de las reuniones realizada | 1 dia
por el comité de evaluacion.
10 Pdblica relacién de ganadores 1 dia
11 Recibe de los Enlaces Administrativos | 1 dia
en las Unidades Administrativas los
expedientes de las  personas
trabajadoras que resultaron ganadoras
de estimulos y recompensas.
12 Captura en el Sistema de Gestion 1 dia
13 Elabora relacion y prepara evento de | 20 dias
premiacion para la entrega de los
diplomas y estimulo econdémico.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucidon: 72 dias 17 horas 55 minutos
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucidon: N/A

Aspectos a considerar:

1.- El tramite de los premios se realizard a través de la Plataforma Digital de Gestion

de Documentos, conforme a las fechas establecidas por la Direccién General de

Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo.

Se otorga un reconocimiento econémico y en especie

2.-Lasylosinteresados en participar deberan presentar la siguiente documentacion

debidamente firmada por el jefe inmediato:

+  Solicitud de inscripcién

+  Solicitud de propuesta de candidato

«  Cedula de evaluacién de desempefio

«  Récord de puntualidad y asistencia, anexar recibo de pago en el que haya sido
acreedor al empleado del mes

+  Capacitacion ademads de conocimiento del puesto anexando copia de las
constancias correspondientes

+  Descripcidn detallada de los hechos que motivaron la propuesta, elaborada y
autorizada por el jefe inmediato

3.- El comité de evaluacién en cada unidad administrativa deberd apegar a los

criterios, establecidos por Direccién General de Administracion de Personal y

Desarrollo Administrativo.

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

los oficios con firma de la Coordinacion de Administracion de Capital Humano para

informar el total de premios de estimulos y recompensas a que tienen derecho las

Unidades Administrativas de la Secretaria.
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5. La Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y Polit
los oficios con firma de la Coordinacion de Administracion de C
los Enlaces Administrativos, Sindicato Unico de Trabajadores del Gobierno de la
Ciudad de México y Organo Interno de Control en la Secretarfa de Bienestar e
lgualdad Social de la Ciudad de México para informar de la integracion de los
Comités de Evaluacion.

6.- La Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y Politica Laboral, elabora
los oficios con firma de la Coordinacion de Administracién de Capital Humano, para
convocar a reuniéon a la integraciéon del comité evaluador en cada unidad
administrativa y establecera las fechas de las reuniones del comité Evaluador.

7.- Cada Enlace Administrativo recibira las inscripciones y realizara la evaluacion de
los expedientes de acuerdo a las reuniones convocadas para el comité de
evaluacion, asi como publicar la lista de ganadores.
8.- La Ceremonia de entrega de diplomas y cheques se realiza a la par con el Premio
Nacional de Antigliedad en el Servicio.
9.- Para fines de este procedimiento se entendera como Enlace Administrativo a la
Subdireccién de Enlace Administrativo en Participacion Ciudadana, a las Jefaturas
de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en las Unidades Administrativas
de la Secretaria de Bienestar e Igualdad Social de la Ciudad de México y a las
Unidades Administrativas de la Secretaria que no cuentan con puesto con la
denominacién de Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo.

10.- Las Unidades Administrativas son aquellas que pertenecen a la Secretaria de
Bienestar e lgualdad Social de la Ciudad de México y que estan referidas en el
Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad
de México vigente, mismas que se mencionan a continuacion: Oficina de la
Secretaria de Bienestar e Igualdad Social de la Ciudad de México, Direccion General
de Diversidad Sexual y Derechos Humanos, Direccion General de Inclusion Social,
Direccion Ejecutiva del Instituto de Atencién a Poblaciones Prioritarias, Direccion
General de Asuntos Juridicos, Coordinacion General de Participacién Ciudadana,
Direccion Ejecutiva de Tequio Barrio, Direccion Ejecutiva Territorial y Direccion
Ejecutiva del Instituto para el Envejecimiento Digno.
11.- Las Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo adscritas a la
Direccién General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Bienestar e
Igualdad Social de la Ciudad de México, las cuales desarrollan sus actividades en
las Unidades Administrativas, se apegaran a las funciones y procedimientos de
apoyo administrativo que aparecen en sus Manuales Administrativos Internos.
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Objetivo General: Proporcionar a la Unidad de Transparencia de la Secretaria de
Bienestar e Igualdad Social de la Ciudad de México los formatos establecidos que
contengan informacién del capital humano para dar cumplimiento a la normatividad
en materia de transparencia de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Coordinacion de
Administracion de
Capital Humano

Recibe la instrucciéon de la Direccion
General de Administracion y Finanzas
en la Secretaria de Bienestar e Igualdad
Social de la Ciudad de México de
atender la solicitud de actualizacién de
informacion relacionada con el capital
humano para el Portal de
Transparencia de la Secretaria de
Bienestar e Igualdad Social de la
Ciudad de México y turna.

1 dia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Desarrollo
Organizacional

Analiza la solicitud de la Unidad de
Transparencia.

1 dia

Solicita a la Jefatura de Unidad
Departamental de Control de Personal
informacién relacionada con las
contrataciones por honorarios, Yy
curricular del capital humano, asi como
plantilla del personal de estructura.

1 dia

Recibe de la Jefatura de Unidad
Departamental de Control de Personal
informacion relacionada con las
contrataciones por honorarios Yy
curricular del capital humano, asi como
plantilla del personal de estructura, y
concentra

1 dia

Solicita a la Jefatura de Unidad
Departamental de Noéminas
informaciéon de remuneraciones Yy
ocupacion de plazas.

1 dia
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Recibe de la Jefatura de Unidad
Departamental de Nominas
informacién de remuneraciones vy
ocupacién de plazas y concentra.

1 dia

Solicita a la Jefatura de Unidad
Departamental de Prestaciones vy
Politica Laboral informacién
relacionada con las plazas vacantes y
ocupadas.

1 dia

Recibe de la Jefatura de Unidad
Departamental de Prestaciones vy
Palitica Laboral informacion
relacionada con las plazas vacantes y
ocupadas, y concentra.

1 dia

Coordinacidén de
Administracion de
Capital Humano

Solicita a las Unidades Administrativas
mediante oficio informacion para
formular el directorio de la Secretaria
de Bienestar e Igualdad Social de la
Ciudad de México.

1 dia

10

Recibe de las Unidades Administrativas
informacion para formular el directorio
de la Secretaria de Bienestar e Igualdad
Social de la Ciudad de México y turna.

1 dia

11

Jefatura de Unidad
Departamental de
Desarrollo
Organizacional

Recibe informacién para formular el
directorio de la Secretaria de Bienestar
e lIgualdad Social de la Ciudad de
México y llena el formato estipulado
para tal fin.

5 dias

12

Llena la totalidad de formatos
estipulados relacionados con el capital
humano de la Secretaria de Bienestar e
lgualdad Social de la Ciudad de México
y concentra en archivo electrénico.

7 dias

13

Elabora oficio de envio de informacién
dirigido a la Direccion General de
Administracién y Finanzas en la
Secretaria de Bienestar e Igualdad
Social de la Ciudad de México
acompafado de archivo electrénico y
presenta para firma.

1 dia
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14 | Coordinacion de Firma oficio de envio de informacion | 1 dia
Administracion de dirigido a la Direccidon General de
Capital Humano Administracién y Finanzas en la

Secretaria de Bienestar e Igualdad
Social de la Ciudad de México
acompanado de archivo electronico y
remite.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 24 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

1.- La Unidad de Transparencia de la Secretaria de Bienestar e Igualdad Social de la
Ciudad de México turna el requerimiento de informacion a la Direccion General de
Administracién y Finanzas en la Secretaria de Bienestar e Igualdad Social de la
Ciudad de México, el cual es asignado a la Coordinacion de Administracion de
Capital Humano. Una vez que la Coordinacién cuenta con toda la informacion, la
via a la Direccién General de Administraciéon y Finanzas en la Secretaria de
Bienestar e Igualdad Social de la Ciudad de México para su entrega a la Unidad de
Transparencia.

2.- Las Unidades Administrativas de la Secretaria de Bienestar e lgualdad Social de
la Ciudad de México a las que hace referencia este procedimiento son: Oficina de la
Secretarfa de Bienestar e Igualdad Social de la Ciudad de México, Direccion
Ejecutiva de Monitoreo, Gestion "y Enlace Institucional, Direccion General de
Diversidad Sexual y Derechos Humanos, Direccidon General de Inclusion Social,
Direccién Ejecutiva del Instituto de Atencién a Poblaciones Prioritarias, Direccion
General de Asuntos Juridicos, Coordinacion General de Participacion Ciudadana,
Direccién Ejecutiva de Tequio Barrio, Direccion Ejecutiva Territorial, y Direccion
Ejecutiva del Instituto para el Envejecimiento Digno.
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Objetivo General: Disefiar un instrumento de control y seguimiento, a traves dei cual
se lleve a cabo el registro oportuno de los movimientos presupuestales, que permita
organizar la informacién del Presupuesto de Egresos autorizado, con el propésito
de actualizar la situacién presupuestal, que contribuya a la asignacién y aplicacion
de los recursos correspondientes a un ejercicio determinado

Descripcion Narrativa:

No. Resp::t?‘?il:il: dde a Actividad Tiempo
1 | Coordinacion de Solicita los materiales y/o servicios | 1 dia
Finanzas conforme a las necesidades de
operacidn para el ejercicio
presupuestal en curso.
2 | Coordinacion de Recibe solicitud y requiere la| 1dia
Recursos Materiales y | suficiencia presupuestal
Servicios correspondiente, para el ejercicio del
presupuesto de acuerdo a las
peticiones realizadas.
3 | Coordinacién de Recibe y turna la solicitud. 1 dia
Finanzas '
4 | Jefatura de Unidad Valida la partida presupuestal a ejercer | 1 hora
Departamental de y verifica la disponibilidad del recurso.
Control Presupuestal ,
;Cuenta con recursos? '
NO
5 Rechaza y revisa disponibilidad | 1 hora
presupuestal para adecuacion
presupuestaria.
6 Comunica el rechazo vy solicita| 1 hora
modificaciones.
7 | Coordinacién de Realiza modificaciones a la solicitudy | 1 dia
Recursos Materiales y | envia a la Coordinacion de Finanzas.
Servicios
(Conecta con la Actividad 3)
Sl
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8 | Jefatura de Unidad Otorga sello de suficiencia | 1 hora
Departamental de presupuestal y registra la solicitud en
Control Presupuestal | archivo electronico, realizando la

provision de gasto correspondiente
para el seguimiento del presupuesto de
adquisicién de bienes y/o servicios; asi
como el otorgamiento de ayudas.
Turna para llevar a cabo la adquisicion.

9 | Coordinacion de Recibe y lleva a cabo el proceso de | 5dias
Recursos Materiales y | adquisicion o contratacién de bienes
Servicios y/0 servicios.

10 Envia la documentacién comprobatoria | 1 dia
legal que formalice el compromiso
adquirido conforme a la suficiencia
presupuestal otorgada.

11 | Coordinacion de Recibe la documentacién | 1 hora

Finanzas comprobatoria y turna para su

respectivo proceso.

Jefatura de Unidad Registra el compromiso adquiridoenel | 1 hora

Departamental de Sistema Informatico de Planeacion de

Control Presupuestal | Recursos Gubernamentales.

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 10 dias habiles y 6 horas

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

Aspectos a considerar:

1.~ El 4rea financiera, deberd establecer registros necesarios para el adecuado
control y seguimiento del presupuesto de egresos autorizado, sobre el cual se
efectlian pagos derivados de la contratacion de adquisiciones, arrendamientos
y servicios; asi como por servicios personales y Fondo Revolvente.

2.- El registro de los movimientos presupuestales se deberd realizar en sistemas
electronicos, los cuales seran establecidos por el drea financiera bajo la
aprobacion de la Direccién General, de acuerdo con las necesidades requeridas
para el 6ptimo control y seguimiento del Presupuesto de Egresos que permita
la oportuna y eficaz toma de decisiones.

3.- El drea financiera como encargada de la operacidn de los sistemas electronicos
establecidos para el control y seguimiento del Presupuesto de Egresos,
supervisara el optimo funcionamiento de los mismos para garantizar que la
informacién generada sea veraz.
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decisién y ejecucién, asi como con funciones determinadas en este Manual

Administrativo.

Diagrama de Flujo:
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10. Nombre del Procedimiento: Elaboracién y registro Jascid

Programatico Presupuestarias.
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i

Objetivo General: Establecer los mecanismos necesarios para efectuar las
adecuaciones programaético-presupuestarias que se practiquen durante el ejercicio
fiscal tanto a la estructura programatica y/o presupuestal, asi como a los
calendarios autorizados, de conformidad con las normas que las regulan y asi
asegurar la correcta operacion del presupuesto asignado.

Descripcion Narrativa:

No. RGST;?‘ZZI: dde - Actividad Tiempo
1 | Coordinacion de Observa la necesidad de suficiencia | 1 dia
Finanzas presupuestal, plantea y turna propuesta
de Afectacion Presupuestaria.
2 | Jefatura de Unidad Recibe planteamiento, verifica la | 1dia
Departamental de suficiencia en las partidas
Control Presupuestal | presupuestales y conforme al
calendario elabora formato que integra
la Afectacion Presupuestaria, a través
del Sistema Informatico de Planeacién
de Recursos Gubernamentales.
3 | Coordinacion de Recibe y valida de manera electrénica | 1 dia
Finanzas la Afectacion Presupuestaria, envia a la
Direccion General de Gasto Eficiente.
4 | Jefatura de Unidad Visualiza en el Sistema Informatico de | 2 horas
Departamental de Planeacion de Recursos
Control Presupuestal | Gubernamentales autorizaciéon de la
Afectacion Presupuestaria y otorga
suficiencia.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 3 dias habiles y 2 horas
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1- Se podrén llevar a cabo adecuaciones programatico-presupuestarias de

acuerdo a las necesidades de gasto, siempre y cuando se observe la
normatividad aplicable, contando con la opinidn y/o autorizacion de la Direccion
General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Bienestar e Igualdad
Social de la Ciudad de México y/o Titular.
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Todas las adecuaciones programatico-presupuestarias {cbasnraariag
tramitarse ante la Direcciéon General de Gasto Eficiente « spdrdretede [&
Secretaria de Administracion y Finanzas.

Para efectuar adecuaciones al presupuesto se debera sel
claves presupuestanas y/o programéticas de conformidad a los diversos tipos
de operacidn segun proceda: Ampliacién, Reduccion o Adicion.

Las adecuaciones consideradas como compensadas serdn autorizadas por la
Direccién General de Planeacion Presupuestaria, Control y Evaluacion del Gasto
previo visto bueno.

Las afectaciones se formularan y gestionaran mediante el Sistema Informatico
de Planeaciéon de Recursos Gubernamentales y se encuentran disponibles de
manera digital para su consulta.

Cuando se trate de una transferencia entre dos unidades responsables, la
afectacion presupuestaria de reduccion la elaboraré la unidad que otorgue los
recursos. .

Las adecuaciones programatico-presupuestarias se formulardn mediante los
formatos denominados Afectacion Presupuestaria, Afectacion Programatica y
Justificacion.
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11. Nombre del Procedimiento: Elaboracion del Anteproyec DIPGRe) me RS

Programa Operativo Anual.

Objetivo General: Definir las lineas estratégicas de planeacién a través de la
formulacién de los documentos que permitan dar continuidad a los objetivos y
lineamientos establecidos en el Programa de Gobierno de la Ciudad de México,
cumpliendo con los criterios béasicos para el correcto funmonamlento de la
Dependencia de acuerdo a las necesidades de los recursos.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

N, Actividad

Actividad

Tiempo

1 Coordinacion de
Finanzas

Recibe el Manual de Programacion y
Presupuesto para la formulacién del
Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos del siguiente ejercicio fiscal, lo
analizay plantea en forma conjunta con
la Direcciéon General de Administracion
y Finanzas en la Secretaria de Bienestar
e lgualdad Social de la Ciudad de
México.

5 dias

2 | Jefatura de Unidad
Departamental de
Control Presupuestal

Elabora el Anteproyecto de
Presupuesto y Programa Operativo
Anual (POA), con base en el Manual de
Programacioén-Presupuestacion, de
acuerdo a la informacion
proporcionada y turna formatos para
revision y firmas.

10 dias

3 | Coordinacion de
Finanzas

Revisa la informacion, elabora oficio y
turna para firma.

2 dias

4 | Direccion General de
Administraciény
Finanzasenla
Secretarfa de
Bienestar e Igualdad
Social de la Ciudad de
México

Recibe y analiza el Anteproyecto de
Presupuesto y POA, para la obtencion
de autorizacion definitiva de la persona
Titular.

4 dias

:Es correcto el Anteproyecto?

NO

Solicita aclaraciones y/o correcciones.

1 dia

(Conecta con la Actividad 4)

Sl
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No. Actividad Actividad
6 Recaba firmas de autorizaciéon de la| 1 dia
persona Titular y turna para los
tramites correspondientes.
7 | Coordinacion de Recibe Anteproyecto de Presupuestoy | 1 hora
Finanzas POA y envia a la Subsecretaria de
Egresos, para su aprobacion.
8 | Jefatura de Unidad Recibe observaciones de la | 2dias
Departamental de Subsecretaria de Egresos, efectua
Control Presupuestal | correcciones y envia para continuar
con los tramites.
9 | Coordinacion de Recibe de la Subsecretaria de Egresos, | 2 dias
Finanzas Techo Presupuestal Autorizado, revisa,
analiza y turna para el lienado de los
formatos.
10 | Jefatura de Unidad Recibe, requisita los formatos | 3dias
Departamental de correspondientes al POA en base al
Control Presupuestal | Techo Presupuestal Autorizado para
distribuirlo por Programa,
Subprograma, Capitulo, Partida vy
Actividad Institucional y turna para
revisién y firmas de autorizacion.
Coordinacion de Recibe formatos conforme al Techo | 2 dias
Finanzas Presupuestal Autorizado, elabora oficio
y turna para firma
12 | Direccién General de | Recibe y analiza la informaciéon de | 7 dias
Administracion y acuerdo al Techo Presupuestal
Finanzas en la Autorizado, para la obtencion de
Secretaria de autorizacion definitiva de la persona
Bienestar e lgualdad | Titular.
Social de la Ciudad de
México
iProcede?
NO
13 Solicita correcciones a la Jefatura de | 1 dia
Unidad Departamental de Control
Presupuestal.
(Conecta con la Actividad 8)
Sl
14 Recaba firmas de autorizacion de la| 1 dia
persona Titular y turna para los
tramites correspondientes.
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No. Res?:gjﬁ: dde I Actividad cedigientos |
15 | Coordinacion de Recibe 'y envia los formatos | 1 hora
Finanzas autorizados a la Subsecretaria de
Egresos para su proceso.
16 Recibe  oficio de  Presupuesto| 1 dia
Autorizado y listados, informa a las
diferentes areas administrativas de la
Secretaria, a fin de iniciar el Ejercicio
Presupuestal correspondiente y turna.
17 | Jefatura de Unidad Recibe  oficio de  Presupuesto | 2 dias
Departamental de Autorizado vy listados, captura en el
Control Presupuestal | sistema y archiva.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 44 dias habiles con 2 horas
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1. La Coordinacidn de Finanzas una vez que recibe el Manual de Programacion y
Presupuesto para la formulacién del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos
del siguiente ejercicio fiscal, lo analiza y plantea en forma conjunta con la
Direccion General de Administracién y Finanzas en la Secretaria de Bienestar e
lgualdad Social de la Ciudad de México con base en la informacion y las
necesidades financieras de las &reas administrativas de la Secretaria,
considerando factores externos que pueden influir en dichas necesidades
(inflacidn, actividades programadas, factores politicos y sociales, etc.). \

2. Una vez que la Coordinacién de Finanzas envia los formatos autorizados a la
Subsecretaria de Egresos para su proceso, esta Ultima le remite oficio de
autorizacion, asi como los listados de Analitico de claves, Programa Operativo
Anual y Calendario de Gasto, aprobado por el H. Congreso de la Ciudad de
México.

3. Para el desarrollo de este procedimiento, se debera apegar a los Lineamientos

y Metodologia para la Programacion-Presupuestacion del ejercicio

correspondiente, que emita la Secretaria de Administracion Finanzas de la

Ciudad de México.

También se deberd apegar al Programa de Gobierno de la Ciudad de México.

Ffectuar el Calendario de Presupuesto en base a las necesidades reales de las

areas administrativas.

o1 A
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Elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto y Programa Operativo Anual.
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Objetivo General: Brindar informacién sobre los principales resuitados alcanzados
en el afio inmediato anterior de la Secretaria de Bienestar e Igualdad Social de la
Ciudad de México, referente a los ingresos, destino del gasto, variaciones

programatico presupuestales,

acciones realizadas,

indicadores de avance

programatico presupuestales, en cumplimiento con la normatividad vigente, para la
integracion del Informe de Cuenta Publica presentado al H. Congreso de la Ciudad
de México por la persona Titular de la Jefatura de Gobierno de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. Actividad

Actividad

Tiempo

1 Direccién General de
Administracién y
Finanzas en la
Secretaria de
Bienestar e Igualdad
Social de la Ciudad de
México

Recibe oficio de la Subsecretaria de
Egresos dirigido a la persona titular de
la Secretaria de Bienestar e Igualdad
Social de la Ciudad de México en el cual
se marcan los plazos y requerimientos
para la Integracion de la Cuenta Pudblica
del afio anterior y turna, para los
efectos procedentes.

1 dia

2 | Coordinacion de
Finanzas

Recibe oficio y gira instrucciones.

1 dia

3 | Jefatura de Unidad
Departamental de
Control Presupuestal

Recibe oficio y solicita la informacion a
las areas operativas que llevan a cabo
los programas que estan a cargo de la
Secretaria de Bienestar e Igualdad
Social de la Ciudad de México;
enviando los formatos que deben ser
llenados.

15 dias

Recibe la informacién solicitada, la cual
es analizada e integrada en el Informe
de Cuenta Puablica de la Secretaria de
Bienestar e lIgualdad Social de la
Ciudad de México.

5 dias

5 | Coordinacion de
Finanzas

Recibe el Informe de Cuenta Publica y
procede a la firma en conjunto de dicho
documento.

1 dia
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No. Actividad Actividad

6 | Direccion General de | Elabora y gestiona el oficio con el cual | 1 dia
Administracion y se entregard el Informe de Cuenta
Finanzas en la Publica de manera impresa, ante la
Secretaria de Subsecretaria de Egresos.
Bienestar e Igualdad
Social de la Ciudad de
México

7 Recibe de la Subsecretaria de Egresos, | 1 dia

observaciones.
8 Emite oficios a las areas operativas | 3 dias

para que solventen las observaciones
al informe de Cuenta Publica e integra
las observaciones solventadas por las
areas operativas y procede a la gestion
final del Informe de Cuenta Publica de
la Secretaria de Bienestar e Igualdad
Social de la Ciudad de México, ante la
Subsecretaria de Egresos. Acusa y
resguarda.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 28 dias habiles

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: 31

de marzo de cada afio

Aspectos a considerar:

1.-

Para la elaboracion del Informe de Cuenta Publica se debera apegar a los
Lineamientos y Metodologia para la Programacion-Presupuestacion del
ejercicio correspondiente, que emita la Secretaria de Administracion Finanzas
de la Ciudad de México.

Los formatos para la Integracién de la Cuenta Publica deben ser llenados
conforme a los criterios establecidos en la Guia para la Integracion de Cuenta
Publica y firmados por las personas titulares de las areas operativas que llevan
a cabo los programas que estan a cargo de la Secretaria de Bienestar e Igualdad
Social de la Ciudad de México.

Apegarse al Programa de Gobierno de la Ciudad de México.

Efectuar el Calendario de Presupuesto en base a las necesidades reales de las
areas administrativas.
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Una vez que la Direccion General de Administracion y FingnfutsendaGdereians
de Bienestar e Igualdad Social de la Ciudad de México g 2 el INEQKTTIe de
Cuenta Publica de la Secretaria de Bienestar e Igualdad ¢ zdadiiinad e

México ante la Subsecretaria de Egresos, la Dependenci
esa Subsecretaria el Informe Final de Cuenta Publica presentado al H. Congreso

de la Ciudad de México.

Diagrama de Flujo:
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13. Nombre del Procedimiento: Operacion de los ingresos reqa fastos anadednte e
Mecanismo de Aplicacion Automética de Recursos (Autogene

Objetivo General: Llevar a cabo el registro y validacion de los-ing y eg
generados mediante el Mecanismo de Aplicacion Automatica de Recursos
(Autogenerados) para la adquisicion de insumos requeridos en los talleres de
panaderia y tortilleria que se imparten como parte de las actividades de reinsercion

social.

Descripcion Narrativa:

No Responsable de la
’ Actividad
1 | Coordinacion de Recibe por parte de la Direccion
Finanzas Ejecutiva del Instituto de Atencion a
Poblaciones Prioritarias, informacién
de los movimientos de ingresos y | 1hora
egresos del Mecanismo de aplicacion
Automatica de Recursos
(Autogenerados), de manera mensual.
2 Remite dicha informacion para realizar
los trdmites correspondientes.
3 Registra y revisa la informacién de los
Jefatura de Unidad movimientos de ingresos y egresos
Departamental de realizados durante el mes, recaba firma
Control Presupuestal | de la persona titular de la Direccion 1 di \/
. o ! : ia
General de Administracién y Finanzas
en la Secretaria de Bienestar e Igualdad
Social de la Ciudad de México y elabora
oficio para su envio.
4 | Coordinacion de Recibe y envia a la Direccion de
Finanzas Contabilidad y Control de Ingresos para | 1 dia
su validacién.
5 Recibe de la Direcciéon de Contabilidad
y Control de Ingresos, el reporte
mensual y resguarda para tramites
posteriores.
Fin del procedimiento

Actividad Tiempo

1 hora

1 hora

Tiempo aproximado de ejecucion: 2 dias habiles con 3 horas

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: 7
a 9 dias habiles
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Aspectos a considerar:

1.- El desarrollo de este procedimiento debera apegarse

Metodologia para la  Programacion-Presupuestacion  del  ejercicio
correspondiente, que emita la Secretaria de Administracién y Finanzas.

2.- La Direccion Ejecutiva del Instituto de Atencién a Poblaciones Prioritarias es la
tnica Unidad Administrativa de la Secretaria de Bienestar e Igualdad Social de la
Ciudad de México que cuenta con ingreso y egresos generados mediante el
Mecanismo de Aplicacion Automatica de Recursos (Autogenerados).

3.- La Direccién de Contabilidad y Control de Ingresos es un area adscrita a la
Tesoreria de la Ciudad de México.

Diagrama de Flujo:

1. Recibe de la
Direccian General del
Instituto de Alendion a
Poblaciones
Prioritarias, informacion
delos movimientos de
ingresos y egresos.

5. Recibe el reporte
mensual y resguarda
para trimiles
posieriores.

de

2. Remile dicha
informacion pora
realizar los iramites

corres

4.Recibey enviaala
Direccién de

Contabilidad y Conlrol
de Ingresos pamsu
validacion.

Coordinacion de Finanzas

diante el

3.Registrayrevisa la
informacin de
ingresos y

Automitica de Recursos (Autogenerados)

Egresos,
recaba firma y elabora
oficio para suenvio.

Operacién de los Ingresos

Jefatura de Unidad Departamental
Control Presupuestal

VALIDO

\ la.gc Dk
" Com\éinaci dn de Fihanzas
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Objetivo General: Comparar y analizar los movimientos generados mensuaimente
en las diversas cuentas que maneja esta Secretaria, para establecer la diferencia
entre los ingresos y egresos generados durante dicho periodo.

Descripcion Narrativa:

Responsabile de la

Finanzas

No. Actividad Actividad Tiempo

1 | Jefatura de Unidad Registra los movimientos de ingresosy | 1 hora

Departamental de egresos realizados durante el mes, de
Contabilidad y las diversas cuentas a cargo de esta
Registro Secretaria.

2 Descarga y analiza los estados de | 1 hora
cuenta, para llevar a cabo la
conciliacién, comparandolos contra los
documentos auxiliares de los ingresos
y egresos registrados; envia los
estados de cuenta.

3 | Coordinacién de Recibe y valida la informacion| 1 hora

Finanzas proporcionada por la Jefatura de
Unidad Departamental de Contabilidad
y Registro.
(Es correcta?
NO

4 Regresa la informacién para que revise | 1 hora
y realice las correcciones
correspondientes.

5 | Jefatura de Unidad Recibe la informacion, larevisay realiza | 1 hora

Departamental de las correcciones correspondientes.
Contabilidad y
Registro :
(Conecta con la Actividad 2)
Sl
6 Envia la informacién. 1 hora
7 | Direccion General de | Recibe y autoriza la conciliacion para | 1 dia
Administracién y dar a continuidad, envia para los
Finanzas en la tramites correspondientes.
Secretaria de
Bienestar e Igualdad
Social de la Ciudad de
México
8 | Coordinacién de Recibe y envia. 1 dia
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Responsable de la oo ‘
No. pActivi dad Actividad
9 | Jefatura de Unidad Recibe y resguarda la informacién | 1 dia
Departamental de validada, archiva para su pronta
Contabilidad y consulta.
Registro
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 3 dias habiles y 6 horas

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

Aspectos a considerar:

1.~ La Direccién General de Administracién y Finanzas en la Secretaria de Bienestar
e Igualdad Social de la Ciudad de México maneja cuatro cuentas bancarias, para
las cuales se realizan conciliaciones individuales: Némina, Fondo Revolvente,
Autogenerados y Ayudas Sociales.

2.- El registro de los movimientos de ingresos y egresos realizados por la Jefatura

de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro durante el mes, de las

diversas cuentas a cargo de la Secretaria, se realiza diariamente.

El envio de los estados de cuenta que realiza la Jefatura de Unidad

Departamental de Contabilidad y Registro a la Coordinacion de Finanzas, se

realiza de forma mensual.

Se establecen tiempos estandar dentro de este procedimiento, los cuales

pueden variar debido a que la ejecucion del mismo depende de informacion y

revisiones externas, proporcionadas por diversas dreas de la Secretaria de

Bienestar e Igualdad Social de la Ciudad de México.

5.- Finalmente, se concilia con las Cifras de Cierre Definitivo emitidas por la
Secretaria de Administracion y Finanzas.
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Diagrama de Flujo:
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1

Objetivo General: Realizar el alta de cuentas bancarias de los Asociaciones Civiles
y/o Proveedores, ante la Secretaria de Administracién y Finanzas, para llevar a cabo

el pago via electrénica.

Descripcion Narrativa:

No Responsable de la
) Actividad

Actividad

Tiempo

1 Coordinacion de

Servicios

Recursos Materiales y

Solicita a los proveedores y a las
organizaciones Civiles, asistir a la
Coordinacion de Finanzas para
entregar la documentacion necesaria y
estar en condiciones de efectuar el alta
correspondiente.

1 dia

2 | Coordinacion de
Finanzas

Recibe a las Asociaciones Civiles y/o
Proveedores y canaliza para que
proporcione la informacion
correspondiente.

1 dia

3 | Jefatura de Unidad
Departamental de
Contabilidad y
Registro

Informa a las Asociaciones Civiles y/o
Proveedores la documentacion
necesaria para llevar a cabo el alta y
llenar el formato de alta de
Proveedores, para poder gestionar ante
la Institucion Bancaria carta o sello que
valide la informacién referente al
proveedor.

1 dia

Recibe y valida el Formato de Alta de
Asociaciones Civiles y/o Proveedores
validada por la Institucién Bancaria y
demas requisitos.

1 dia

Elabora oficio, presenta a la
Coordinacion de Finanzas para su
validacion y lo envia a la Direccion de
Operacion e Inversion de Fondos de la
Secretaria de  Administracién vy
Finanzas, para gestionar el alta de
Asociaciones Civiles y/o Proveedores
en el Sistema.

1 dia

¢La documentacion es correcta?

NO
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Responsable de la o > Adm
No. Actividad Actividad . MpochiREBBRAd
6 Revisa las razones del p: facedimidrelie

informacion no es correCia—pai=
comunicarlo a las Asociaciones Civiles
y/o Proveedores.
(Conecta con la Actividad 3)
Sl
7 Verifica alta de la cuenta de las 1 dia
Asociaciones Civiles y/o Proveedores
en el Sistema.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 7 dias habiles

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

Aspectos a considerar:

1.- La documentacion necesaria para llevar a cabo el alta es:
e Estado de cuenta

e Constancia de Situacién Fiscal
2 - El Formato de Alta de Asociaciones Civiles y/o Proveedores se llena en la pagina

de la Secretaria de Administracion y Finanzas.
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16. Nombre del Procedimiento: Elaboracion y tramites de |
Certificadas y Documentos Multiples.

Objetivo General: Realizar el registro de las erogaciones con cargo al Presupuesto de
Egresos Autorizado, sobre el cual se efectian pagos derivados de la contratacion de
adquisiciones, arrendamientos y servicios, asi como por servicios personales y Fondo

Revolvente.

Descripcion Narrativa:

AR

: @Y
s . CIUDAD DE |
@é@ CAPITAL DE LA THRAN

[FA130 8810

|

Eigeutiva dedDigta

Responsabile de la

No. Actividad Actividad Tiempo

1 | Coordinacién de Recibe de las Unidades Administrativas | 1 hora
Finanzas de la Secretaria de Bienestar e Igualdad

Social de la Ciudad de México,
solicitudes de pago con los documentos
soporte y turna para su pago mediante
Cuenta por Liquidar Certificada (CLC).

2 | Jefatura de Unidad | Recibe las solicitudes de pago y revisa | 1 dia
Departamental de que los documentos cumplan con los
Contabilidad y requisitos fiscales y administrativos.

Registro

:¢Procede?
NO

3 Regresa a la Unidad Administrativa para | 1 hora
su correccion.
(Conecta con la Actividad 1)
Si

4 Elabora y firma electronicamente la CLC | 1 dia
a través del Sistema Informatico de
Planeacion de Recursos
Gubernamentales SAP_GRP y turna a la
Coordinacién de Finanzas, para su
validacién y firma de autorizacion.

5 | Coordinacion de Recibe CLC con los soportes| 1 hora
Finanzas correspondientes y revisa.

:Procede?
NO
6 Regresa a la Jefatura de Unidad | 1 hora
Departamental de  contabilidad vy
Registro para su correccién.
(Conecta con la Actividad 4)
Sl
7 Firma y turna. 1 hora
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Y SeC 1ra. 0 ACLMIRISLEACION V-5
Responsable de la ol | |
No. pActivi dad Actividad
8 | Jefatura de Unidad | Recibe CLC, resguarda documentos | 1 dia
Departamental de soporte y verifica el SAP-GRP en espera
Contabilidad y de su registro o rechazo, por parte de la
Registro Direccidon General de Gasto Eficiente.
¢Procede?
NO
9 Verifica los motivos del rechazo paraque | 1 hora
sean solventados.
(Conecta con la actividad 4)
Si
10 Resguarda la documentacion soporte. 1 hora

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 3 dias habiles y 7 horas

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

spectos a considerar

1.- La elaboracion del Documento Multiple (DM) tiene como objetivo, afectar el
registro del presupuesto ejercido y/o la correccion de datos no presupuestales
y contables contemplados en las Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC’s), bajo
las siguientes modalidades:

Notas de Observacion de Glosa: Se utilizara cuando se detecten errores en la
elaboracion de las CLC's ya pagadas, excepto si esos errores implican
cambio de beneficiario, alteracién al importe neto pagado o al nimero de la
CLC. Para el cambio de beneficiario, debera hacerse el reintegro con su
respectivo Documento Multiple en la modalidad de Aviso de Reintegro y una
nueva CLC a favor del beneficiario correcto.

Cancelaciones: esta modalidad serd usada excepcionalmente, cuando se
detecte que una CLC ya registrada en el Sistema Presupuestal Centralizado
no es procedente y no se ha realizado su pago.

Comprobaciones: al final del ejercicio presupuestal, los Fondos Resolventes
autorizados deberan reintegrarse en efectivo o comprobarse. En este ultimo
caso, se utilizard esta modalidad y se elaborara con base en los documentos
comprobatorios de gasto.

Reintegro: se realiza para devolver importes pagados a través de CLC's y
devueltos por los beneficiarios, mencionando los nimeros de referencia de
los recibos de entero, de las fichas de depdsito o en su caso, del documento
que ampare la devolucién de los recursos. En los casos de servicios
personales debe desagregar por quincena y tipo de némina los montos no
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cobrados. Si el importe pagado es mayor al registra :
. ‘oce NIeNTos Urge Zc
hacerse un reintegro. :

2. Elreintegro del DM, tiene el mismo procedimiento que las CLT s a excepcion ae
que éstos no requieren la firma electronica por parte de la Jefatura de Unidad
Departamental de Contabilidad y Registro.

3.- Las Unidades Administrativas son aquellas que pertenecen a la Secretaria de
Bienestar e Igualdad Social de la Ciudad de México y que estan referidas en
Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la
Ciudad de México vigente, mismas que se mencionan a continuacion: Direccion
General de Participacién Ciudadana, Direccion General de Inclusién Social,
Direccién Ejecutiva del Instituto de Atencion a Poblaciones Prioritarias,
Direccién General de Politica e Innovacion Social, Direccidn General de
Derechos Humanos y Direccién Ejecutiva del Instituto para el Envejecimiento
Digno.
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Coordinacin de Finanzas

Elaboracion ytrémites de las Cuentas por Liquidar Certificadas y Documentos Mattiples
y
Registro
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17. Nombre del Procedimiento: Atencion para la recuperacic fiogvdonrigeativantd

Objetivo General: Brindar en tiempo y forma el pago del fondo revoiveiiie para podei
cumplir con las necesidades urgentes y de poca cuantia en las areas a las que le ha
sido asignado.

Descripcion Narrativa:

No Responsable de la
’ Actividad

1 | Coordinacion de Recibe facturas debidamente validadas | 1 dia
Finanzas por la Unidad Administrativa de la
Secretaria de Bienestar e Igualdad Social
de la Ciudad de Meéxico, para la
comprobacién por concepto de Gasto de
Fondo Revolvente.
2 Turna para su revision y registro. 1 hora

Actividad Tiempo

3 | Jefatura de Unidad | Revisa la documentacion | 1 hora
Departamental de correspondiente para la comprobacion
Contabilidad y de Gasto de Fondo Revolvente.

Registro

¢Es correcta la documentacion?
NO

4 Regresa a la Unidad Administrativa, la | 1 hora
documentacién con las observaciones
correspondientes para que realice las
correcciones pertinentes.

(Conecta con la Actividad 1)

SI

5 Registra y verifica a través del Sistema | 1 dia
Informatico de Planeaciéon de Recursos
Gubernamentales que haya suficiencia
presupuestal en las partidas que seran
afectadas para el ejercicio mensual
correspondiente.

6 Captura la Cuenta por Liquidar | 2dias
Certificada (CLC), en el Sistema
Informatico de Planeaciéon de Recursos
Gubernamentales para el tramite y pago
correspondiente en la cuenta asignada y
espera respuesta por parte de la
Subsecretaria de Egresos.

7 Recibe aprobacion y emisién del pago por | 1 dia
parte de la Subsecretaria de Egresos.
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Actividad

8

Elabora los cheques para

correspondiente a la asignacion

&

Revolvente y
documentaciéon comprobatoria.
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la

resguarda

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 5 dias habiles y 4 horas

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

Aspectos a considerar:

1.- El desarrollo de este procedimiento deberd apegarse a los Lineamientos y
Programacion-Presupuestacion
correspondiente, que emita la Secretaria de Administracion Finanzas de la Ciudad

Metodologia  para

de México.

del

gjercicio

2.- La operacién de este procedimiento debera dar cumplimiento a los Lineamientos
para el Mecanismo y Operacion del Fondo Revolvente, emitidos por la
Coordinacién de Finanzas en la Secretaria de Bienestar e Igualdad Social de la

Ciudad de México.

3 - Las Unidades Administrativas son aquellas que pertenecen a la Secretaria de
Bienestar e Igualdad Social de la Ciudad de México y que estan referidas en
Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la
Ciudad de México vigente, mismas que se mencionan a continuacion: Direccion
General de Participacién Ciudadana, Direccién General de Inclusiéon Social,
Direccion Ejecutiva del Instituto de Atencién a Poblaciones Prioritarias, Direccion
General de Politica e Innovacion Social, Direccion General de Derechos Humanos
y Direccidn Ejecutiva del Instituto para el Envejecimiento Digno; también se
considera la Oficina de la Secretaria de Bienestar e Igualdad Social de la Ciudad

de México.
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Objetivo General: Adquirir de forma directa los bienes, arrendamientos y la
contratacion de la prestacién de servicios solicitados por areas operativas que
conforman la Secretaria de Bienestar e Igualdad Social de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa;

No. Actividad

Responsable de la

Actividad

Tiempo

1 Subdireccidn de

en Participacién
Ciudadana

Enlace Administrativo

Recibe de la Unidad Administrativa en
la Secretarfa de Bienestar e Igualdad
Social de la Ciudad de México, oficio
con la solicitud de contratacion del bien
o servicio adjuntando la requisicidén
debidamente elaborada, asi como la
descripcidn técnica del bien o servicio.

1 dia

2 | Coordinacion de

Servicios

Recursos Materiales y

Recibe de la Unidad Administrativa,
oficio con la solicitud de contratacion
del bien o servicio revisada y validada.

1 dia

Revisa la solicitud de los
requerimientos, una vez analizada la
envia para realizar el proceso
correspondiente en funcién de los
montos de actuacion establecidos.

1 dia

Materiales

4 | Jefatura de Unidad
Departamental de
Compras y Control de

Realiza un estudio de mercado de
conformidad con la normatividad
vigente, para determinar el
procedimiento de compra.

5 dias

5 | Coordinacion de

Servicios

Recursos Materiales y

Solicita a la Coordinacién de Finanzas
la suficiencia .presupuestal en Ia
requisicion, e efecto de llevar a cabo el
procedimiento de compra que
corresponda.

3 dias

Turna la requisicién con suficiencia
presupuestal a la para continuar con el
proceso correspondiente,

1 dia

Materiales

7 | Jefatura de Unidad
Departamental de
Compras y Control de

Adjudica al proveedor que ofrezca las
mejores  condiciones en cuanto
financiamiento, precio, calidad vy
oportunidad, con base en el estudio de
mercado realizado.

1 dia

Elabora el contrato integrando la
documentaciéon  técnica, legal vy
economica

5 dias
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9 Solicita a las Unidades Administrativas 1 dia

requirentes, la validacion de las
facturas generadas por concepto de
los bienes o servicios proporcionados
. | para el trdmite de pago ante la
Coordinacion de Finanzas

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 19 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

1.-En casos excepcionales se puede convocar, adjudicar y formalizar contratos sin
contar con los recursos disponibles en su presupuesto del ejercicio en curso, previa
autorizacion de la Secretaria de Administracién y Finanzas.

2 -Para los casos de extrema urgencia, la Secretaria a través de la persona titular de
la misma autorizara la contratacion directa de las adquisiciones, arrendamientos y
la prestacion de servicios.

-Se debera verificar, antes de la adjudicacion, que el proveedor no se encuentre
inhabilitado por parte de la Secretaria de la Contraloria General, en el supuesto de
que el proveedor esté imposibilitado no se le adjudicara en contrato.
4.-El tiempo en la elaboracién del contrato podra variar y estara en funcién del
tiempo en que el proveedor adjudicado tramite su fianza, asi como el tipo de
contrato y los aspectos a considerar del anexo técnico.
5.-Adjudicacién directa que por monto se siten en las hipotesis del articulo 55 de
la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal, podrén, bajo su responsabilidad,
eximir al proveedor de presentar la garantia de cumplimiento del contrato
respectivo.
6.-Se podran acordar el incremento en la cantidad de bienes solicitados, arrendados
o servicios requeridos mediante modificaciones a sus contratos vigentes y que el
monto total de las modificaciones no rebase en su conjunto el 25% del valor total
del contrato, siempre y cuando el precio y demés condiciones bienes o servicios sea
igual al inicialmente pactado.

7- El Enlace Administrativo al que se hace referencia son las Jefaturas de Unidad
Departamental y Subdireccién de Enlace Administrativo que se encuentran
adscritas a las diferentes Unidades Administrativas en la Secretaria de Bienestar e
[gualdad Social de la Ciudad de México.

8.-Las Unidades Administrativas son aquellas que pertenecen a la Secretaria de
Bienestar e Igualdad Social de la Ciudad de México y que estan referidas en el
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de México vigente, mismas que se mencionan a continuacion:

Oficina de la Secretaria de Bienestar e Igualdad Social dt

Direccién Ejecutiva de Monitoreo, Gestién y Enlace Institucional
Direccion General de Diversidad Sexual y Derechos Humanos
Coordinacién General de Inclusién Social

Direccion Ejecutiva del Instituto de Atencion a Poblaciones Prioritarias
Direccion General de Asuntos Juridicos

Coordinacion General de Participacion Ciudadana

Direccion Ejecutiva de Tequio Barrio

Direccién General Territorial

Direccién Ejecutiva del Instituto para el Envejecimiento Digno
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19. Nombre del Procedimiento: Invitacién Restringida a
proveedores.

Objetivo General: Llevar a cabo la adquisicién de bienes, arrendamientos vy la
contratacion de servicios mediante la modalidad de Invitacién Restringida a cuando
menos tres proveedores, para atender los requerimientos de recursos materiales o
servicios que realicen las dreas operativas que conforman la Secretaria de Bienestar
e Igualdad Social de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No. Res‘:f&?;%f dde - Actividad Tiempo

1 | Subdireccién de Recibe de la Unidad Administrativa en | 1 dia
Enlace Administrativo | la Secretaria de Bienestar e Igualdad
en Participacion Social de la Ciudad de México, oficio
Ciudadana con la solicitud de contratacién del bien

o servicio adjuntando la requisicion
debidamente elaborada, asi como la
descripcion técnica del bien o servicio,
y envia.

2 | Coordinacién de Recibe del Enlace Administrativo, oficio 1 dia
Recursos Materiales y | con la solicitud de contratacion del bien
Servicios 0 servicio revisada y validada.

3 Revisa la solicitud de los | 2dias

requerimientos, una vez analizada la
envia para realizar el proceso
correspondiente en funciéon de los
montos de actuacion establecidos.

4 | Jefatura de Unidad Realiza un estudio de mercado, con | 5dias |
Departamental de base en la descripcion técnica del bien :
Compras y Control de | o servicio; de conformidad con la
Materiales normatividad vigente, para determinar

el procedimiento de compra.

5 Verifica que el resultado del estudio de | 1 dia
mercado no rebase el monto de
actuacion para este procedimiento.

6 Elabora bases del procedimiento. 2 dias

7 | Coordinacion de Solicita a la Coordinacién de Finanzas | 1 dia
Recursos Materialesy | la suficiencia presupuestal en la
Servicios requisicion, a efecto de llevar a cabo el

procedimiento de compra que
corresponda.
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Convoca el Grupo Revisor de Bases,
donde asisten: el drea Juridica,
Financiera, Organo Interno de Control
en la SEBIEN y area usuaria para su
revision y aprobacion.

3 dias

Invita mediante oficio a participar a
cuando menos tres personas fisicas o
morales, al  procedimiento  de
adjudicacion en el cual se adjuntan las
bases y la descripcién técnica del bien
0 servicio.

1 dia

10

Celebra la junta de aclaraciones de
bases; contestando todas las dudas y
cuestionamientos

3 dias

11

Celebra la junta de entrega de
propuestas en sobre cerrado e
inviolable, y procede a la apertura de
propuestas que cumplan con los
requerimientos cuantitativos legales,
administrativos, técnicos y
economicos; desechando las
propuestas que no cumplen alguno de
los requisitos.

3 dias

Jefatura de Unidad
Departamental de
Compras y Control de
Materiales

Analiza cualitativamente la
documentacion de los proveedores
junto con el Area Requirente, y en su
caso, fundamentando el detalle de las
causas por las cuales no fue aceptada
su propuesta.

2 dias

<

Coordinacioén de
Recursos Materiales y
Servicios

Celebra el acto de fallo, incluida la
subasta, con la finalidad de obtener las
mejores condiciones de
financiamientos, precio, calidad vy
oportunidad; y los dictamenes técnicos
y administrativos correspondientes.

1 dia

14

Jefatura de Unidad
Departamental de
Compras y Control de
Materiales

Elabora el contrato integrando la
documentacion  técnica, legal vy
econémica.

5 dias
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15 | Coordinacion de Solicita a la Unidad Administrativa, la | Sdias
Recursos Materiales y | validacion de las facturas generadas
Servicios por el concepto de los bienes o

servicios proporcionados para el
tramite de pago ante la Coordinacion
de Finanzas.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 36 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

1.-En casos excepcionales se puede convocar, adjudicar y formalizar contratos sin
contar con los recursos disponibles en su presupuesto del ejercicio en curso, previa
autorizacion de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

2.-Se pueden celebrar contratos cuya vigencia inicie en el ejercicio fiscal siguiente
de aquél en el que se lleva a cabo el procedimiento de contratacién o se formalizan
los contratos, previa autorizacion de la Secretaria de Administracion y Finanzas.
3-Los proveedores afectados por cualquier acto o resolucién emitida en los
procedimientos de invitacidn restringida, podran interponer ante la Secretaria de la
Contraloria General, el recurso de inconformidad.

4.-La Secretaria de la Contraloria General, podré intervenir en cualquier acto que
contravenga las disposiciones legales aplicables a la materia, declarando la
suspension temporal o definitiva de cualquier procedimiento de Invitacion.

5.-La Secretaria de la Contraloria General, podré instruir la terminacién anticipada
de los contratos de adquisiciones, derivados de un proceso de Invitacion.

6.-Se deberé verificar que los proveedores participantes no se encuentran en ningun
supuesto contenido en el articulo 39 de la Ley de Adquisiciones para el Distrito
Federal.

7-En casos excepcionales y debidamente justificados, podrd aumentarse el
porcentaje de los anticipos.

8.-Se podra dar la suspensién definitiva de la Invitacién, previa opinion de la
Secretarfa de la Contraloria General, cuando para ello concurran razones de interés
publico o general, por caso fortuito o causa de fuerza mayor debidamente
justificadas, o existan circunstancias que provoquen la extincién de la necesidad de
la contratacion.

9.-Se podrén acordar el incremento en la cantidad de bienes solicitados, arrendados
o servicios requeridos mediante modificaciones a sus contratos vigentes y que el
monto total de las modificaciones no rebase en su conjunto el 25% del valor total
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igual al inicialmente pactado.
10.-Se debera verificar, antes de la adjudicacion, que el proveedor que no se
encuentre inhabilitado por parte de la Secretaria de la Contraloria General, en el
supuesto de que el proveedor esté imposibilitado no se le adjudicard en contrato.
11.- No se adjudicara el contrato al proveedor, si por causas imputables a él no
procede su formalizacion.
12.- El tiempo en la elaboracién del contrato podra variar y estard en funcion del
tiempo en que el proveedor adjudicado tramite su fianza, asi como el tipo de
contrato y los aspectos a considerar del anexo técnico.
13.- En el caso de detectarse irregularidades en la calidad de los bienes o servicios,
los contratos respectivos serdn susceptibles de ser rescindidos y de hacerse
efectiva la garantia de cumplimiento correspondiente.
14.- El Enlace Administrativo al que se hace referencia son las Jefaturas de Unidad
Departamental y Subdireccion de Enlace Administrativo que se encuentran
adscritas a las diferentes Unidades Administrativas en la Secretaria de Bienestar e
Igualdad Social de la Ciudad de México. ;
15. Para efectos de este procedimiento la solicitud inicial de contratacién del bien o
servicio la deberd realizar en Enlace Administrativo y, en caso de que la Unidad
dministrativa no cuente con tal figura, la solicitud la realizara la persona titular de
faxisma.
16.- Las Unidades Administrativas son aquellas que pertenecen a la Secretaria de
Bienestar e Igualdad Social de la Ciudad de México y que estan referidas en el
Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracién Publica de la Ciudad
de México vigente, mismas que se mencionan a continuacion:

e Oficina de la Secretaria de Bienestar e Igualdad Social de la Ciudad de México
e Direccidn Ejecutiva de Monitoreo, Gestion y Enlace Institucional

e Direccidn General de Diversidad Sexual y Derechos Humanos

e Direccién General de Inclusion Social

e Direccion Ejecutiva del Instituto de Atencion a Poblaciones Prioritarias

e Direccién General de Asuntos Juridicos

e Coordinacién General de Participacion Ciudadana

e Direccién Ejecutiva de Tequio Barrio

e Direccién General Territorial

e Direccién Ejecutiva del Instituto para el Envejecimiento Digno
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Objetivo General: Llevar a cabo la adquisicion de bienes, arrendamientos y ia
contratacién de servicios mediante la modalidad de Licitacién Publica Nacional o
Internacional, para atender los requerimientos de recursos materiales o de servicios
que realicen las areas operativas que conforman la Secretaria de Bienestar e
Igualdad Social de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No. Res'f:gj:;‘: dde '8 Actividad Tiempo

1 | Subdireccién de Recibe de la Unidad Administrativa en 1 dia
Enlace Administrativo | la Secretaria de Bienestar e Igualdad
en Participacién Social de la Ciudad de México, oficio
Ciudadana con la solicitud de contratacién del bien

o servicio adjuntando la requisicion
debidamente elaborada, asi como la
descripcion técnica del bien o servicio,
y envia.

2 | Coordinacion de Recibe del Enlace Administrativo, oficio 1 dia
Recursos Materiales y | con la solicitud de contratacion del bien
Servicios o servicio revisada y validada.

3 | Revisa la  solicitud de los| 3dias

requerimientos, una vez analizada la
envia para realizar el proceso
correspondiente en funcion de los
montos de actuacién establecidos.

4 | Jefatura de Unidad Realiza un estudio de mercado, con | 5dias
Departamental de base en la descripcion técnica del bien
Compras y Control de | o servicio; de conformidad con la
Materiales normatividad vigente, para determinar

el procedimiento de compra.

5 Solicita a la Coordinacion de Finanzas 1 dia
la suficiencia presupuestal en la
requisicion, e efecto de llevar a cabo el
procedimiento de compra que
corresponda.

6 Elabora las Bases de la Licitacion 2 dias

7 | Coordinacion de Convoca el Grupo Revisor de Bases, | 3dias
Recursos Materialesy | donde asisten: el drea Juridica,
Servicios Financiera, Organo Interno de Control

en la SEBIEN y drea usuaria para
revision y aprobacion.
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No. Actividad Actividad

8 | Direccién General de | Tramita la publicacion para convocarla | 4 dias
Administracion y venta de las bases de la Licitacion.

Finanzas en la
Secretaria de
Bienestar e Igualdad
Social de la Ciudad de
México

9 | Coordinacién de Realiza la venta de Bases de la| 3dias
Recursos Materiales y | Licitacion.

Servicios

10 Celebra la junta de aclaraciones, | 3dias
contestando todos los
cuestionamientos y dudas de los
licitantes.

11 Celebra la junta de entrega de| 3dias
propuestas en sobre cerrado e
inviolable, y procede a la apertura de
propuestas que cumplan con los
requerimientos cuantitativos legales,
administrativos, técnicos y

\ econdmicos; desechando las
propuestas que no cumplen alguno de
los requisitos.

12 | Jefatura de Unidad Analiza cualitativamente la | 3dias
Departamental de documentaciéon de los proveedores
Compras y Control de | junto con el Area Requirente, y en su
Materiales caso, fundamentando el detalle de las

causas por las cuales no fue aceptada
su propuesta.

13 | Coordinacion de Celebra el acto de fallo, incluida la | 3dias
Recursos Materiales y | subasta, con la finalidad de obtener las
Servicios mejores condiciones de

financiamientos, precio, calidad vy
oportunidad; y los dictamenes técnicos
y administrativos correspondientes.

14 | Jefatura de Unidad Elabora el contrato integrando la | 5dias
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15 | Coordinacion de Solicita a la Unidad Administrativa, la | 5 dias
Recursos Materiales y | validacion de las facturas generadas
Servicios por el concepto de los bienes o

servicios proporcionados para el
tramite de pago ante la Coordinacién
de Finanzas.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 45 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién:
conforme a los plazos que indica la ley de adquisiciones.

Aspectos a considerar:

1.-En casos excepcionales se puede convocar, adjudicar y formalizar contratos sin
contar con los recursos disponibles en su presupuesto del ejercicio en curso, previa
autorizacion de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

2.-lgualmente se pueden celebrar contratos cuya vigencia inicie en el ejercicio fiscal
siguiente de aquél en el que se lleva a cabo el procedimiento de contratacién o se
formalizan los contratos, previa autorizacién de la Secretaria de Administracion y
Finanzas.

3.-El tiempo en el Acto de fallo podrd variar considerablemente dependiendo de las
ofertas de los proveedores al ofertar un mejor precio.

4.-En licitacion publica o invitacion restringida, se podra interponer ante la Secretaria
de la Contraloria General, el recurso de inconformidad.

5.-La Secretaria de la Contraloria General, podra intervenir en cualquier acto que
contravenga las disposiciones legales aplicables a la materia, declarando la
suspension temporal o definitiva de cualquier procedimiento de Licitacién Publica.
6.-La Secretaria de la Contraloria General, podra instruir la terminacién anticipada
de los contratos de adquisiciones, derivados de un proceso de Licitacion.

/.-Se deben considerar los supuestos contenidos en el articulo 39, de la Ley de
Adquisiciones para el Distrito Federal.

8.-En casos excepcionales y debidamente justificados, podrda aumentarse el
porcentaje de los anticipos.

9.-Se podra dar la suspensién definitiva de la licitacién, previa opinién de la
Secretaria de la Contraloria General, cuando para ello concurran razones de interés
publico o general, por caso fortuito o causa de fuerza mayor debidamente
justificadas, o existan circunstancias que provoquen la extincién de la necesidad de
la contratacién.
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10.-Se podran acordar el incremento en la cantidad de 2EHETEARS §

arrendados o servicios requeridos mediante modificaciones @ sus conuaios
vigentes y que el monto total de las modificaciones no rebase en su conjunto el 25%
del valor total del contrato, siempre y cuando el precio y demads condiciones bienes
o0 servicios sea igual al inicialmente pactado.

11.-El tiempo en la elaboracion del contrato podré variar y estara en funcion del
tiempo en que el proveedor adjudicado tramite su fianza, asi como el tipo de
contrato y los aspectos a considerar del anexo técnico.

12.-No se adjudicard el contrato al licitante ganador, si por causas imputables a él
no procede su formalizacion.

13.-En el caso de detectarse irregularidades en la calidad de los bienes o servicios,
los contratos respectivos serdn susceptibles de ser rescindidos y de hacerse
efectiva la garantia de cumplimiento correspondiente.

14.- El Enlace Administrativo al que se hace referencia son las Jefaturas de Unidad
Departamental y Subdireccion de Enlace Administrativo que se encuentran
adscritas a las diferentes Unidades Administrativas en la Secretaria de Bienestar e
Igualdad Social de la Ciudad de México.

15.-Para efectos de este procedimiento la solicitud inicial de contratacion del bien
o servicio la deberé realizar el Enlace Administrativo y, en caso de que la Unidad
Aministrativa no cuente con tal figura, la solicitud la realizara la persona titular de
la misma.

16.-Las Unidades Administrativas son aquellas que pertenecen a la Secretaria de
Bienestar e Igualdad Social de la Ciudad de México y que estédn referidas en el
Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad
de México vigente, mismas que se mencionan a continuacion:

e Oficina de la Secretaria de Bienestar e Igualdad Social de la Ciudad de México
e Direccion Ejecutiva de Monitoreo, Gestion y Enlace Institucional

e Direcciéon General de Diversidad Sexual y Derechos Humanos

e Coordinacién General de Inclusion Social

e Direccion Ejecutiva del Instituto de Atencidn a Poblaciones Prioritarias

o Direccidén General de Asuntos Juridicos

e Coordinacion General de Participacién Ciudadana

e Direccién Ejecutiva de Tequio Barrio

e Direccién General Territorial

e Direccidn Ejecutiva del Instituto para el Envejecimiento Digno

Pagina 142 de 195




MANUAL
ADMINISTRATIVO

CIUDAD DE

CAPITAL DE LA TRAN

Diagrama de Flujo

1.Reci
soliciud de

contratacion dd teno

servicio adjuniando la

be oficio con la
ol de

[l
debidamente
elaborada.

Enlace Administrativo en

Participacién Cludadana

recclon

erlales y

3.Revisalasolicud de
los requerimientos, una
vez analizada la envin
para realizar el proceso

2. Recibe del Enlace
Adminisirativo, ofido
con la solicitxd de

7.Convoca dGnpo
Revisor de Bases,

contratacion de tieno en funci I ;
servicio redsaday manlos de ackacon o
validada. establecidos.

acion de Recursos
Serviclos

e
Coor

6n Publica

4. Realiza estudio de
mercado, de

confomidad con la
normatividad vigente,
para determinar el
proc i de
compra.

llevar a cabola compr

6. Salicita a la

Coordinadion de

Finanzas la sufdenda

presupuestal en la 8 E"r:[fnli::claé-:“ de
requisicion, a efecio de 2

que corresponda.

L
Jefatura de Unidad Depariamental de
Compras y Control de Materlales

ony Finanzas en la

Secretaria de Bienestar e Igualdad Social de la CDMX

8. Tramila la
publicadén pam
convocar la veniade
Ias bases de s
Licitacién.

Direccion General de

P4gina 143 de 195




MANUAL

ADMINISTRATIVO

; CAPITALDELATI

CIUDADD

6n Pdblica

erfales y

~ GOBIERNO DE LA
@ CIUDAD DE MEXICO

) SECRRTATHARE

10. Celebra la junta de

11. Celebra la junia de
enirega de propuestss,

'3

2 i aclaraciones, y procede ala aperun
] @ %5::‘3!’:;;1‘-‘;&? conlestando fodos los de propuestas;

g = cuestionamiertos y desechando las
(7} dudas d

queno
cumplen los requisitos.

Coordinacion de Recursos

13. Celebra el acto de
fallo, induida la
subasta, con la

finalidad de obtenerlas

mejores condiciones y

para

validacion de las
facturas generadas,

el trdmite de pago
antela Connhnd;me

15. Solicita la

Finanzas.

Compras y Control de Materiales

lura de

12. Analiza In
documentacion delos
proveedores, yen su
caso, fundementando

el detalle de las causas
por las cualesno fue
aceplada su propuesta.

14. Elabora el contralo
integrando la

n
documentacion tconica,
legal y econdmica.

\ )bi(g &u\ (

xfl’a; CUE

Jefatura de Unidad D\ﬂtﬂt
e

mental

Materiales

“de Compras y Control

Pédgina 144 de 195




21. Nombre del Pracedimiento: Recepcidn, registro y control RSP

Almacén

R

il CIUDAD DE 4
</l L

CAPITAL DE LATRA 2

Objetivo General: Administrar los bienes muebles que ingresan al Alimacén Central
de la Secretaria de Bienestar e Igualdad Social de la Ciudad de México, a fin de
contar con informacidn actualizada de las existencias y del padrén inventarial de la
propia Secretaria y de sus Unidades Administrativas.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo

1 | Coordinacion de Envia copia oficio de adjudicacién de | 1 dia
Recursos Materiales y | los bienes adquiridos, donde especifica
Servicios tipo de procedimiento, descripcién de

los bienes, numero de Contrato
asignado y periodos de entrega a las
areas requirentes.

2 | Jefatura de Unidad Recibe copia de oficio de bienes 15
Departamental de adquiridos, revisa el calendario de | minutos
Almacenes e entregas establecido
[nventarios

3 Turna e instruye al personal de apoyo | 2 horas
del almacén para que verifique
espacios de almacenamiento vy
programe recepcion.

4 Recibe al proveedor, quien presenta 30
copia del oficio de adquisicion de | minutos
bienes, las remisiones y/o factura(s)
original(es) y los bienes objeto del
contrato.

5 Revisa la calidad de los bienes y coteja 15
las condiciones de entrega conforme al | minutos
pedido, oficio o contrato (anexo
técnico).

6 Acepta los bienes, revisa la factura | 2 horas

original o la nota de remision vy la
documentacién que presenta el
proveedor y sella de recibido de
conformidad con la factura o nota de
remision.
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Responsable de la

Actividad Actividad

7 Entrega al proveedor la documentacion 15
de tramite sellada para que la presente | minutos
en el area de adquisiciones y se lleve a
cabo el tramite de pago; obtiene copia *
de la factura o nota de remision
original, asi como de los documentos
que presentd el proveedor para el
respaldo de la entrada de bienes y alta
en los sistemas de registro y control de
movimientos de almacén.
8 Identifica los bienes, les asigna clave | 1 dia
CABMSDF y clave interna consecutiva,
los acomoda por grupos homogéneos
y realiza el registro de cada uno en el
sistema de registro y control de
movimientos de bienes en el almacén.
Tratdandose de bienes muebles,
instruirda al personal del drea de
inventarios para que proceda al
\ marcaje, alta en el padron inventarial y
elaborar los resguardos
correspondientes, en caso de ser
necesarios.
9 Informa a la persona titular de la 1 dia
Coordinacién de Recursos Materiales y
Servicios que la recepcion de bienes se
efectud conforme a lo contratado.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 3 dias habiles, 5 horas y 15minutos

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

Aspectos a considerar:

1.-Las siglas CABMSDF corresponden a las claves del Catalogo de Adquisiciones,
Bienes Muebles y Servicios del Distrito Federal.

2.-En caso de incumplimiento del proveedor en la entrega de los bienes, se informara
a la Coordinacion de Recursos Materiales y Servicios por incumplimiento del
proveedor.

3.-La Direccion General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Bienestar
e lgualdad Social de la Ciudad de México (DGAF), podré llevar a cabo traspasos de
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4 -|_a Direccion General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Bienestar
e lgualdad Social de la Ciudad de México serd responsable de solicitar a la Direccion
Ejecutiva de Almacenes e Inventarios en la Secretaria de Administracion y Finanzas,
la asignacion de claves CABMSDF para aquellos bienes que no se encuentren con

un cédigo especifico en el catédlogo mencionado.

5.-Los almacenes podran recibir de la Direccion General de Recursos Materiales
(DGRM) en la Secretaria de Administracion y Finanzas, entregas de bienes
adquiridos a través de procedimientos consolidados, durante el periodo de
realizacion del procedimiento de inventario de existencias de bienes muebles en

almacén.

6.-Los bienes consolidados que sean recibidos dentro del periodo de realizacion del
inventario de existencias de bienes muebles en almacén, se mantendran en estatus

de bienes en transito.

7.-Este procedimiento se ejecutard conforme a la normatividad vigente en materia

de administracion y control de almacenes y bienes muebles.

8.-En apego a la normatividad vigente de Bienes Muebles de la Administracion
Publica de la Ciudad de México, con la informacion sobre los pedidos, debidamente
autorizados que se formalicen en el drea de adquisiciones, el Aimacén Central
deberd programar sus actividades de recepcion de los bienes muebles conforme a
los plazos establecidos en los pedidos, adjudicaciones directas o contratos.

9.-Para la entrega de bienes muebles, el proveedor debera presentarse en el
Almacén Central con copia del pedido, oficio de adquisicion de bienes o contrato
debidamente llenado y autorizado por las autoridades competentes, asi como nota
de remision original, en la que se describan los bienes y las cantidades convenidas,
tal y como fueron estipulados en los contratos o pedidos y entregados en el

almaceén.

10.-La recepcion de bienes muebles la realizaré el responsable del Almacén Central
de la Secretarfa, donde participara el personal designado como apoyo al area de
Almacenes e Inventarios en la funcién de supervision, quienes constataran el
cumplimiento de la normatividad y condiciones de la adquisicion.

11.-Durante la recepciéon de bienes, se verificard que la documentacién del
proveedor como facturas, notas de remision y pedidos o contratos, se encuentre
debidamente llenado y que los bienes cumplan con la calidad, caracteristicas y
cantidades establecidas en los pedidos, adjudicaciones directas o contratos
respectivos. En caso de no cumplir con lo establecido en los pedidos,
adjudicaciones directas o contratos, los bienes se devolveréan al proveedor junto con
la documentacién de los mismos y se informard a la Coordinacion de Recursos

Materiales y Servicios.
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12.-Cuando por necesidades del servicio, por las caracteristica Bitedigiefaiae

bienes o por la obligacion de dar observancia a lo establecids i ios picgrainas
prioritarios de desarrollo social, se deba realizar la entrega de los bienes adquiridos
en un lugar distinto a las instalaciones que ocupa el Almacén Central, el servidor
publico responsable del area usuaria que formuld la requisicién de sus bienes,
informara al Almacén Central, para que este confronte la informacion y/o
documentacion contra los datos contenidos en las facturas que reciba para tramite
de pago.
13.-Cuando se trate de bienes que por sus caracteristicas requieran la intervencion
de especialistas o de los responsables de la solicitud de la adquisicion, se notificard
al area usuaria o requirente para que envien al personal correspondiente a fin de que
verifique si se cumple con las caracteristicas técnicas de los bienes adquiridos.
14.-Una vez concluida la recepcion se deberd sellar y firmar de recibido de
conformidad los bienes, por parte del Almacén Central, en la factura original o nota
de remisién original con el fin de contar con un control consecutivo de altas y a
efecto de que se lleve a cabo el tramite de pago al proveedor. Asimismo, se debera
obtener las copias necesarias para contar con el soporte documental de los
registros en almacén y en su caso, para el area de control de activo fijo.
15.-Cuando por razones del tramite de pago, el proveedor deba solicitar a los
responsables del Almacén Central, que otorguen nuevamente en una factura
istinta a la originalmente emitida, el sello y firma de recibido de conformidad, sera
necesario que el nuevo documento cuente con la leyenda que por lo menos indique
que la actual factura con numero.."tal"..sustituye a la anterior con
numero..."tal"..,ademas de acompafiarla con una copia de la factura anterior que
contenga una leyenda que sefiale que ha sido “CANCELADA", a fin de que los
almacenes cuenten con el soporte documental del cambio del nimero de la factura
en los registros electronicos de altas de movimientos de almacén. Este tipo de
cambios en los datos de movimientos de altas serd informado a la Coordinacion de
Recursos Materiales y Servicios en la Secretaria de Bienestar e Igualdad Social de
la Ciudad de México.
16.-Cuando el proveedor entregue los bienes en fechas no estipuladas o que
incumpla con lo establecido en los pedidos, adjudicaciones directas o contratos, el
area de almacenes e inventarios correspondiente deberd notificar a las dreas de
finanzas y de adquisiciones para que se apliquen las penas convencionales que
correspondan.
17 .-Los bienes muebles adquiridos se deberan registrar en el sistema de control de
movimientos de entradas y salidas de almacén de conformidad con el Catélogo de
Adquisiciones, Bienes Muebles y Servicios del Distrito Federal, y se guardaran en la
ubicacién definida para estos en sus respectivas dreas de almacenamiento,
acomodandolos e identificando los homogéneamente, de acuerdo a sus
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caracteristicas especificas y, en su caso, al programa espe
adquirieron.

18.-El responsable del Almacén Central adscrito a la Direccién General de
Administracion y Finanzas (DGAF) en la Secretaria de Bienestar e Igualdad Social
de la Ciudad de México, deberd actualizar la informacién de existencias afectando
los registros electrénicos con que cuenten, los cuales serdn la base para elaborar
los informes diarios, semanales, mensuales y/o trimestrales de entradas y salidas
que se requieran, asi como del reporte DEAI-T “Movimientos de Existencias en

 Almacén” y los demas previstos en la normatividad aplicable, mismos que serén
revisados y validados por la Coordinacion de Recursos Materiales y Servicios vy la
persona titular de Almacenes e Inventarios de la DGAF en la Secretaria de Bienestar
e Igualdad Social de la Ciudad de México para su posterior envid, a través de la
propia DGAF de esta Secretaria, a la Direccion Ejecutiva de Almacenes e Inventarios
de la Direccién General de Recursos Materiales en la Secretaria de Administracion
y Finanzas.
19.-Los bienes muebles de los Capitulos Presupuestales “2000” y “5000" que se
adquieran a través del fondo revolvente, deberan contar con el sello de no existencia
del Almacén Central, mismo que se aplicard en los formatos que al efecto
establezca la Direccién General de Administracién y Finanzas en la Secretaria de
Bienestar e lgualdad Social de la Ciudad de México. Una vez realizada la compra, el
usuario recabara en la factura debidamente autorizada, por el responsable del &rea
de adquisiciones y de recursos financieros, el sello y firma de recepcion de bienes
del Almacén Central para el soporte de los registros y archivo propios.
20.-Los bienes adquiridos mediante el capitulo presupuestal 4000 “Transferencias,
Asignaciones, Subsidios y otras Ayudas”, tendran que ser registrados y |
acomodados en grupos homogéneos.

< 21.-El personal del Almacén Central relativo al drea de inventarios, registrara en el
Sistema de Movimientos del Padrdn Inventarial de la Secretaria cuando se trate de
bienes de activo fijo y/o bienes muebles. Asimismo, procederén a etiquetar o marcar
el nimero de inventario que le fue asignado y generar el formato de resguardo de
bienes muebles donde se estipulard el nombre del servidor ptblico que quedara
como resguardante del bien. Cuando los bienes muebles adquiridos tengan como
fin el uso y aprovechamiento de cualquiera de las Unidades Administrativas que no
pertenezcan al Sector Central y que cuenten con, el personal que designen las
mismas para el control de inventarios, llevaran a cabo el registro y control de los
bienes para el que fueron solicitados.
22.- En caso de contar con bienes muebles que no cuenten con comprobante de
pago, resguardo o documento que acredite la propiedad, ya sea de la Secretaria o
servidor publico, el personal del drea de inventarios identificard y elaborara “Acta de
bienes que carecen de factura”. Asimismo, los registrard en el Sistema de
Movimientos del Padrén Inventarial y posteriormente, procederén a etiquetar o
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resguardo de bienes muebles donde se estipulara el nombre Tei serviaor puiiico
que quedard como resguardante del bien,

23.-En el caso de Medicamentos so6lo pueden adquirirse con receta médica que
deberd retenerse en la farmacia que la surta y sea registrada en los libros de control
que al efecto se lleven y que con antelacion son autorizados mediante sello de la
Comisién Federal para la Proteccién contra Riesgos Sanitarios (COFEPRIS).
24.-Las Unidades Administrativas son aquellas que pertenecen a la Secretaria de
Bienestar e Igualdad Social de la Ciudad de México y que estén referidas en el
Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Pablica de la Ciudad
de México vigente, mismas que se mencionan a continuacién:

e Oficina de la Secretaria de Bienestar e Igualdad Social de la Ciudad de México
e Direccidn Ejecutiva de Monitoreo, Gestion y Enlace Institucional

o Direccion General de Diversidad Sexual y Derechos Humanos

e Coordinacién General de Inclusion Social

e Direccion Ejecutiva del Instituto de Atencién a Poblaciones Prioritarias

o Direccidn General de Asuntos Juridicos

e Coordinacion General de Participacion Ciudadana

e Direccion Ejecutiva de Tequio Barrio

e Direccién General Territorial

e Direccion Ejecutiva del Instituto para el Envejecimiento Digno.
25.- lLas Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo adscritas a la
Direccion General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Bienestar e
Igualdad Social de la Ciudad de México, las cuales desarrollan sus actividades en
las Unidades Administrativas, se apegaran a las funciones y procedimientos de
apoyo administrativo que aparecen en sus Manuales Administrativos Internos.
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22. Nombre del Procedimiento: Inventario fisico de existent

Objetivo General: Conocer las existencias fisicas reales de
que se encuentran en el AlImacén Central de la Secretaria de Bienestar e Igualdad
Social de la Ciudad de México, a través de conteos fisicos de forma periddicas de
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acuerdo a lo establecido por la normatividad aplicable.

Descripcion Narrativa:

No Responsable de la
) Actividad

Actividad

Tiempo

1 | Jefatura de Unidad
Departamental de
Almacenes e
Inventarios

Elabora el programa de trabajo para la
toma del pre-inventario e inventario
fisico, con el calendario de actividades
que contemple fechas, horarios vy
responsables de cada actividad.

1 dia

Elabora oficios para informar al Organo
de Control Interno y a la Direccion
Ejecutiva de Almacenes e Inventarios
de la Secretaria de Administracion y
Finanzas, y junto con el calendario los
pone a consideracion de la persona
titular de la Coordinaciéon de Recursos
Materiales y Servicios para firma de la
persona titular de la Direccién General
de Administracion y Finanzas en la
Secretaria de Bienestar e Igualdad
Social de la Ciudad de México, y
posterior envio a las autoridades con
objeto de que asignen un representante
para que asista a dichos eventos. Se
envia para su revision y autorizacion.

2 horas

Elabora circular para dar aviso a las
areas internas sobre la suspension de
actividades en el Almacén Central
derivado de la realizacion del pre-
inventario. Se envia para su revisiéon y
autorizacion.

1 dia
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Revisa, autoriza, envia oficios y circular
elaborados, para su distribucién vy
conocimiento a las diferentes dreas de
la Secretaria, asi como al Organo de
Control Interno y a la Direccion
Ejecutiva de Almacenes e Inventarios
de la Secretaria de Administracién y
Finanzas.

1 dia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Almacenes e
Inventarios

Instruye al personal de apoyo para
entregar oficios y circular a las dreas
respectivas para su convocatoria y
conocimiento.

1 dia

Supervisa que la distribucion dentro del
almacén y el acomodo de los espacios
asignados sea propicios para el
inventario, llevando a cabo la rotacion
de los bienes, considerando su peso y
volumen.

1 dia

Solicita al personal de apoyo del
Almacén Central, que separe vy
justifique documentalmente los bienes
que no estén en los registros del kardex
o no sean parte del Almacén (bienes en
custodia, muestras de proveedores,
bienes fuera de uso, dafados, cuya baja
este en tramite, o autorizada, etc.)

Actualiza y verifica que la
documentacion este al corriente en
relacion a los registros (kardex vy
marbetes) a fin de que los datos
contengan todas las operaciones
efectuadas hasta el dia habil anterior al
de la realizacién del inventario fisico.

1 dia

Verifica y prepara el numero de
marbetes necesarios para efectuar el
inventario fisico, de acuerdo al nimero
de bienes que controla en sus registros
contables.

1 dia
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10

Entrega el numero de marbetes al
personal del Almacén Central, con base
al ndmero de tipos de articulos
existentes que presentan saldos de
existencias. Entrega 5 marbetes
adicionales para cualquier aclaracion a
la fecha de la toma del inventario fisico.

4 horas

11

Anota en cada uno de los marbetes, los
datos correspondientes a los bienes
localizados en el Almacén Central,
(concepto del bien, clave CABMSDF,
partida presupuestal y la unidad de
medida), sin anotar existencia, dejando
en blanco los cinco marbetes
adicionales

2 dias

Elabora cédula inventarial el cual
deberd contener todos los datos de los
bienes, sin indicar cantidades.

4 horas

Programa los grupos de conteo
basandose en la cantidad de bienes y
personal que se prevé participara.

2 horas

Instruye al personal de apoyo del
Almacén Central, el dia habil anterior al
de la realizacién del inventario fisico
para que realicen todas las tarjetas de
estante, concentrandolas en el drea de
control.

1 dia

15

Coloca los marbetes y llena las
cantidades del kardex en la cédula
inventarial, exclusivamente para la
mesa de control.

2 horas

16

Verifica que se hayan llevado a cabo
todas las actividades del pre inventario
antes de la toma del inventario fisico.

4 horas

17

Instala la mesa de control, que sera
responsable de coordinar el flujo de
documentacion e informacion, asi
como de vaciar los datos que reciba de
los grupos de conteo (en caso de
haberse formado).

10
minutos
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18

GOBIERNO DE LA

2 CIUDAD DE MEXICO

Elabora y recaba firmas de acta de
inicio y corte de formas para el
levantamiento del inventario fisico.

i5
minutos

19

instruye al personal de apoyo del
Almacén Central, para que se inicie la
toma del inventario fisico con la
participaciéon del Organo Interno de
Control y de la Direccion Ejecutiva de
Almacenes e Inventarios.

15
minutos

20

Inicia el conteo de bienes en los
espacios  especificos  asignados.
Determina la existencia fisica de cada
tipo de bien.

4 horas

21

Anota en el marbete la cantidad
correspondiente al primer conteo.
Firma el talon del marbete el
responsable del conteo. Asimismo; de
existir una diferencia, deberan firmar en
la parte posterior la persona titular de la
Jefatura de Unidad Departamental de
Almacenes e inventarios, asi como el
responsable del Organo Interno de
Control.

4 horas

22

Desprende el talén correspondiente
para su entrega a la mesa de control.

4 horas

23

Recibe en la mesa de control los
talones del conteo debidamente
firmados. Vacia las cifras contenidas
de los talones en cédula inventarial con
boligrafo y terminar el primer conteo.

4 horas

24

Elabora y firma el acta de cierre de
levantamiento de inventario fisico,
anexando la documentacion soporte
emanado del acto.

4 horas

25

Recaba en el acta de cierre de
inventario las firmas de los
participantes en la toma fisica del
inventario.

30
minutos
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Actividad
26 Elabora informe consolidado del 1 dia
inventario fisico de la Secretaria, asi
como los oficios para su envio junto
con la documentacion del resultado del
inventario fisico al Organo Interno de
Control y a la Direccién Ejecutiva de
Almacenes e Inventarios y, en su caso,
incluye las aclaraciones de las
diferencias, dentro de los cinco dias
habiles posteriores al término del
inventario fisico.

27 Turna oficios y documentaciéon a la 1 dia
Coordinacién de Recursos Materiales y
Servicios, para autorizacién y firma.
Posterior envio a las autoridades

competentes. Y
28 | Direccion Generalde | Firma e instruye el tramite de los 1 dia
Administraciony oficios, reporte de inventarios fisico y
\_ \ Finanzas en la documentacion generada del evento.

Secretaria de
Bienestar e Igualdad
Social de la Ciudad de
Meéxico

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 16 dias habiles, 15 horas y 10 minutos

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

Aspectos a considerar:

1.-Las claves CABMSDF, se refieren a Catdlogo de Adquisiciones, Bienes Muebles y
Servicios del Distrito Federal.

2.-La Direccion Ejecutiva de Almacenes e Inventarios se encuentra adscrita a la
Secretaria de Administracion y Finanzas.

3.-En el caso de los activos intangibles (software, licencias, etc.), el drea de
inventarios debera realizar la afectacion al Padrén Inventarial.

4.-Los almacenes podran recibir de la Direccidén General de Recursos Materiales y
(DGRM) de la Secretaria de Administracién y Finanzas, entregas de bienes
adquiridos a través de procedimientos consolidados, durante el periodo de
realizacion del procedimiento de inventario de existencias de bienes muebles en
almacén.

Pagina 156 de 195




%2 GOBIERNO DE LA

}’5{3’% &4 CIUDAD DE MEXICO
H N\ 12 M CARITARIR |
R CIUDAD DE € LA
\ /ey CAPITAL DE LA TRAI <7D 1o

5.-Los bienes adquiridos a través de procedimientos cor
recibidos dentro del periodo de realizacion del inventario de

muebles en almacén, se mantendran en estatus de bienes en transito.

6.-En caso de que existan diferencias o discrepancias en el conteo llevado a cabo,

se realizara un segundo conteo de bienes en las dreas especificas asignadas, que

en ningun caso serd el mismo personal que realizé el primer conteo.

7.-Del mismo modo, se determinard la existencia fisica de cada tipo de bien y se

realizara el mismo procedimiento que se llevé a cabo para el primer conteo.

8.-Por cada correccién, tachadura o enmendadura que se efectué a las cifras de

conteo en los marbetes, se deberd hacer la aclaracién en la parte posterior de las

formas, firmando el titular de la Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e

Inventarios, el responsable del grupo de conteo y en su caso, el representante del

Organo Interno de Control.

9.-Una vez obtenido los resultados, si existiese de nueva cuenta alguna diferencia,

un grupo de conteo procederd a recontar las existencias fisicas de los bienes que

presenten diferencias. El grupo de conteo designado no debe ser el mismo que haya
realizado cualquiera de los dos anteriores conteos de conformidad con la Jefatura
de la Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios.

10.-Una vez llevado a cabo la verificacion de la existencia fisica de los bienes, se

anotara en el marbete la cantidad correspondiente al tercer conteo, el responsable

del conteo firma el talén. Asimismo; de existir una diferencia, deberdn firmar en la
parte posterior la persona titular de la Jefatura de Unidad Departamental de

Almacenes e Inventarios, asi como el responsable del Organo Interno de Control.

" 11.-En caso de que no se concluya el inventario fisico antes del término previsto y
se tenga que abandonar el Almacén Central, se deberan sellar los accesos a los
mismos, con etiquetas y ser rubricadas por el responsable del conteo, el titular de la
Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios, asi como el
responsable del Organo Interno de Control.
12.-En el supuesto de existir diferencias, entre los registros del kardex y los
resultados del inventario fisico de existencias del almacén, se deberan de aclarar en
los cinco dias posteriores a la Direccidn Ejecutiva de Almacenes e Inventarios y al
Organo Interno de Control.
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23. Nombre del Procedimiento: Levantamiento del inventar Diccad®hiEnaEs
muebles.

Objetivo General: Contar con los mecanismos para conocer Yy verificar las
existencias reales de los bienes muebles, que conforman el activo fijo de los bienes
de la Secretaria de Bienestar e Igualdad Social de la Ciudad de México, a través del
levantamiento de inventarios fisicos, realizando su depuracion y actualizacion en
los registros de control independientes.

Descripcion Narrativa:

No Responsable de la

’ Actividad

1 Jefatura de Unidad | Elabora el “Programa de Levantamiento | 2 dias

Departamental de Fisico de Inventario de Bienes”.

Almacenes e

Inventarios.
2 Envia a mas tardar el 30 de abrilde cada | 1 dia
afo, el “Programa de Levantamiento
Fisico de Inventario de Bienes” a la
Direccion Ejecutiva de Almacenes e
Inventarios, para su registro 'y
seguimiento.
3 Visita a las dreas, segun se requiera 180
para llevar a cabo el levantamiento dias
fisico, designa al personal del area de
inventarios para realizar las actividades
programadas.
4 Captura en el sistema los resultados del | 30 dias
levantamiento
5 Realiza los resguardos para firmadelos | 5 dias
usuarios correspondientes.
6 Recaba firmas de resguardos y archiva | 5 dias
para su control.
7 Remite a la Direcciéon Ejecutiva de | 10 dias
Almacenes e Inventarios los resultados
finales, a mas tardar el 15 de enero del
siguiente afio.

Fin del procedimiento

Actividad Tiempo

Tiempo aproximado de ejecucion: 233 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:
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1.- La Direccién Ejecutiva de Almacenes e Inventarios se ¢ nira.adsctita a Ia
Secretaria de Administracion y Finanzas. Una vez que I sroderogeamarde

Levantamiento Fisico de Inventario de Bienes”, lo registra-y

2.- Se actualizan los resguardos, durante el proceso de Levantamiento Fisico de
Inventario de Bienes Instrumentales, por lo menos una vez al afo.

3.- En caso de ser necesario, se actualizara el resguardo de los bienes muebles
fuera del proceso de Levantamiento Fisico de Inventario de Bienes
Instrumentales, apelando a las diferentes circunstancias que llegasen a
presentar por motivo de las diferentes disposiciones que requieran las areas
administrativas a efecto de lograr el mejor control y aprovechamiento de los
mismos.

4.- Se elaborara el formato de liberacion de bienes muebles, que sera emitida por
las areas encargadas del registro de los resguardos o por el drea de almacenes
e inventarios, en virtud de validad que no exista algin adeudo de bienes
muebles.

5.- Deberd auxiliar a las dreas administrativas en las gestiones pertinentes ante las
instancias competentes con la finalidad de deslindar responsabilidades, en
caso de inutilidad, robo, extravio o destruccién accidentada, por neghgenma o
mal uso debidamente probado de los bienes asignados.
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Objetivo General: Realizar los mecanismos de baja de los bienes muebles que
forman parte de las existencias de los almacenes, o descargo del padrén inventarial
por inutilidad o inaplicacién en el servicio.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

Bienestar e Igualdad
Social de la Ciudad de
Meéxico

correspondiente

No. Actividad Actividad Tiempo

1 | Jefatura de Unidad Determina la existencia de bienes para | 1 dia
Departamental de baja, concentrandolos y cancelando los
Almacenes e resguardos.

Inventarios
2 Elabora el dictamen técnico, o lo solicita | 5 dias
al area correspondiente; el “Acta de Baja
Interna de Bienes Muebles”, la “Relacion
de Bienes dados de Baja" y la “Solicitud
de Destino Final”

> Registra la baja en la base de datos del | 2 horas

padroén inventarial.

4 Elabora oficio con documentacién | 1 dia

soporte de los bienes sujetos a baja y
destino final, envia para su validacion,
autorizacién y firma.

5 | Direccion General de | Valida, autoriza y firma oficio, envia | 1 dia
Administraciény documentacion a la Direccion Ejecutiva
Finanzas en la de Almacenes e Inventarios, para que la
Secretaria de someta a consideracion del Comité de
Bienestar e Igualdad | Bienes Muebles vy apruebe la
Social de la Ciudad de | enajenacion de los bienes.

México

6 | Jefatura de Unidad Envia copia de la orden de entrega y | 2 dias
Departamental de ticket de pesaje para retirar los bienes,
Almacenes e documentos que entregé el comprador
Inventarios beneficiado de la enajenacion de

bienes.

7 | Direccion General de | Envia a la Direccién Ejecutiva de | 1dia
Administraciony Almacenes e Inventarios, la
Finanzas en la documentacion  anterior para Su
Secretaria de conocimiento y registro
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Responsable de la

Actividad

Actividad

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 11dias habiles y 2 horas

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

Aspectos a considerar:

1.-La Direccion General de Administracion y Finanzas (DGAF) en la Secretaria de
Bienestar e Igualdad Social de la Ciudad de México, llevard a cabo los gestiones
correspondientes en estricto apego a lo establecido en la normatividad aplicable en
la materia de Almacenes e Inventarios, con la finalidad de garantizar que los bienes
muebles instrumentales que por el estado material en el que se encuentran y al no
ser susceptibles para el uso o aprovechamiento para el que fueron destinados,
tengan una debida desincorporacién en los registros del Padrén Inventarial de la
Secretaria, como resultado del dictamen técnico de inutilidad emitido por el drea
correspondiente y que versa en las caracteristicas fisicas y técnicas por los cuales
se considera como desecho.

Los bienes muebles que no hayan sido aprovechados internamente durante la
aplicacion de los niveles de consumo y previa verificacion de la Direcciéon Ejecutiva
de Almacenes e Inventarios podran ser traspasados por la DGAF al almacén de
redistribucion que indique la Direccién General de Recursos Materiales (DGRM) de
la Secretaria de Administracion y Finanzas, para su reaprovechamiento.
3.-Reunidos los requisitos puede procederse a la permuta.

4.- Una vez que el Comité de Bienes Muebles aprueba la enajenacion de los bienes,
la Direccidn Ejecutiva de Almacenes e Inventarios procederd a enajenar los bienes
y envia a la Direccion General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de
Bienestar e lgualdad Social de la Ciudad de México, la orden de entrega al
comprador. Posteriormente, el comprador deberd presentarse en el lugar donde se
encuentran los bienes con copia de la orden de entrega y ticket de pesaje para retirar
los bienes, firmando el recibo correspondiente.

5.- La Direccién Ejecutiva de Almacenes e Inventarios se encuentra adscrita a la
Direccidon General de Recursos Materiales de la Secretaria de Administracion y
Finanzas.
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25. Nombre del Procedimiento: Gestion de solicitudes de ar DirHEvoE

Objetivo General: Atender y dar tramite a las solicitudes paia i aiieiiGaiiciino uc
inmuebles, efectuadas por las Unidades Administrativas de la Secretaria de
Bienestar e Igualdad Social de la Ciudad de México, respecto de inmuebles ajenos
al Patrimonio Inmobiliario de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No. Res?;?sit:::dde la Actividad Tiempo

1 | Jefatura de Unidad | Recibe solicitud de la Unidad | 5dias
Departamental de Administrativa de la Secretaria de
Patrimonio Bienestar e Igualdad Social de la Ciudad
Inmobiliario de México, para que se realicen los

tramites para el arrendamiento de un
inmueble.

2 | Direccién General de | Solicita a la Direccién General de | 1 dia
Administracion y Patrimonio Inmobiliario un espacio o
Finanzas en la inmueble disponible propiedad de la
Secretaria de Ciudad de  México, con las
Bienestar e Igualdad | caracteristicas requeridas por la Unidad
Social de la Ciudad | Administrativa de la Secretaria de
de México Bienestar e Igualdad Social de la Ciudad

de México.
iLa respuesta menciona la no
disponibilidad de inmuebles con las
caracteristicas requeridas por la Unidad
Administrativa de la Secretaria de
Bienestar e Igualdad Social de la Ciudad
de México?
NO

3 Comunica la respuesta de la Direccioén | 2 dias
General de Patrimonio Inmobiliario.

4 | Coordinacion de Recibe informacion sobre la existencia | 8 dias
Recursos Materiales | de un inmueble, inicia con el
y Servicios Procedimiento de Atencién a Solicitudes

Inmobiliarias
(Conecta con el Fin de procedimiento)
Sl
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Responsable de la

No. Actividad Actividad led InErt Bl ;
5 | Direccidon General de | Comunica la respuesta de la Direccion | Z dias
Administracion y General de Patrimonio Inmobiliario.
Finanzas en la
Secretaria de
Bienestar e Igualdad
Social de la Ciudad
de México
6 | Coordinacién de Recibe respuesta de no disponibilidad de | 8 dias
Recursos Materiales | un inmueble; contacta al arrendador del
y Servicios inmueble propuesto por la Unidad
Administrativa de la Secretaria de
Bienestar e Igualdad Social de la Ciudad
de México.
¢El arrendador esta de acuerdo con el
arrendamiento?
NO
7 Comunica que el arrendador no estd de | 2 dias
acuerdo con el arrendamiento. :
8 | Jefatura de Unidad | Informa a la Unidad Administrativa de la | 1 dia
Departamental de Secretaria de Bienestar e Igualdad Social
Patrimonio de la Ciudad de México la negativa del
Inmobiliario duefio del inmueble con el fin que
busque otro inmueble
(Conecta con la Actividad 1)
Sl
9. | Coordinacioh dg Comunica que el arrendador estd de % dias
Recursos Materiales 3
i acuerdo con el arrendamiento.
y Servicios
10 | Jefatura de Unidad | Solicita la documentacion necesaria al | 6 dias
Departamental de arrendador para continuar con el tramite.
Patrimonio '
Inmobiliario
11 Solicita a la Direccién General de| 1dia

Patrimonio Inmobiliario la autorizacién
para llevar a cabo el arrendamiento de la
propuesta del inmueble solicitado por la
Unidad Administrativa de la Secretaria
de Bienestar e lgualdad Social de la
Ciudad de México
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¢la Direccion General de Patrimonio
Inmobiliario, autoriza la propuesta del
inmueble presentada por la Unidad
Administrativa?

NO

12

Direccion General de
Administracion y
Finanzas en la
Secretaria de
Bienestar e Igualdad
Social de la Ciudad
de México

Recibe la negativa de autorizacion y
comunica a la Unidad Administrativa de
la Secretaria de Bienestar e Igualdad
Social de la Ciudad de México para que
proponga otro inmueble.

8 dias

(Conecta con Actividad 1)

Sl

13

Coordinacion de
Recursos Materiales
y Servicios

Requiere a la Coordinacion de Finanzas
en la Secretaria de Bienestar e Igualdad
Social de la Ciudad de Meéxico, el
documento que acredite la suficiencia
presupuestal en la partida de
arrendamiento  para el  ejercicio
correspondiente

1 dia

14

Recibe de la Coordinacién de Finanzas
en la Secretaria de Bienestar e Igualdad
Social de la Ciudad de México, el oficio
de la Secretaria de Administracion y
Finanzas indicando la partida
presupuestal y monto autorizado

5 dias

Jefatura de Unidad
Departamental de
Patrimonio
[nmobiliario

Recibe suficiencia presupuestal vy
solicita a la Alcaldia correspondiente
emita opinién respecto al arrendamiento
del inmueble, solicita al Instituto para la
Seguridad de las Construcciones de la
Ciudad de México emita el Dictamen
Estructural de las condiciones del
inmueble, solicita al Instituto para las
Personas con Discapacidad de la Ciudad
de Meéxico emita el Dictamen de
Accesibilidad de las condiciones del
inmueble  propuesto; turna  para
autorizacion.

5 horas
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Coordinacion de
Recursos Materiales
y Servicios
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ITERLOS0

Recibe la opinidon de la Alcaidia, el
Dictamen Estructural por parte del
Instituto para la Seguridad de las
Construcciones de la Ciudad de México
y el Dictamen de Accesibilidad por parte
del Instituto para las Personas con
Discapacidad de la Ciudad de México

1 £ aias

¢La opinién del Alcalde es favorable?

NO

17

Analiza el motivo de la opinion negativa,
subsana y gestiona para que la Alcaldia
rectifique su opinién.

1 hora

(Conecta con la pregunta de la Actividad
16)

Sl

18

Recibe la opinién favorable, integra la
Opinién como parte del expediente del
Proyecto de Contrato

1 hora

¢El Dictamen Estructural es favorable?

NC

19

Instruye que comunique que el dictamen
estructural no es favorable.

1 hora

20

Jefatura de Unidad
Departamental de
Patrimonio
Inmobiliario

Comunica a la Unidad Administrativa de
la Secretaria de Bienestar e lgualdad
Social de la Ciudad de México para que
proponga otro inmueble

1 dia

(Conecta con Actividad 1)

Si

21

Coordinacion de
Recursos Materiales
y Servicios

Recibe e integra el Dictamen Estructural
como parte del expediente del Proyecto
del Contrato

1 hora

¢El Dictamen de Accesibilidad es

favorable?

NO

22

Recibe las recomendaciones emitidas
por el Instituto para las Personas con
Discapacidad de la Ciudad de México.

1 hora

2

Solicita al propietario llevar a cabo las
recomendaciones emitidas para
subsanar las mismas.

1 dia
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No. Actividad Actividad
Jefatura de Unidad | Informa al Instituto para las Personas
94 Departamental de con Discapacidad de la Ciudad de 10 di
. . L8 fas
Patrimonio México, una vez que se subsanaron las
Inmobiliario recomendaciones.
(Conecta con la Actividad 27)
Sl
Coordinacion de
25 | Recursos Materiales | Turna Dictamen de Accesibilidad. 2 dias
y Servicios )
ng;;?t;an?;ng;lg:d Recibe e integra Dictamen de
26 Patri : Accesibilidad como parte del expediente | 1 dia
atrimonio
S del Proyecto de Contrato
Inmobiliario
Direccion General de
Administracion y Presenta la “Solicitud de Servicio" para
Finanzas en la que la Direccion Ejecutiva de Avalios de
N\27 | Secretaria de la Direccién General de Patrimonio | 2 dias
Bienestar e lgualdad | Inmobiliario  emita el  Dictamen
Social de la Ciudad | Valuatorio de Justipreciacién de Renta.
de México
Recibe de la Direccion General de
Patrimonio Inmobiliario el "Recibo de
28 Ingresos por la Prestacion del Servicio”y | 8 dias
remite recibo para que proceda al pago
correspondiente.
Realiza el pago por el servicio Valuatorio
. en la Institucidn Bancaria sefialada por la
Coordinacién de | YA . : ,
29 . Direccion Ejecutiva de Avaltos y turnala | 5 dias
Finanzas : e o &
ficha de depdsito (cuenta por liquidar
certificada)
Jefatura de Unidad | Recibe la ficha de depésito (cuenta por
Departamental de liquidar certificada) y designa al )
30 : . 2 dias
Patrimonio empleado que faculta para recoger el
Inmobiliario. avalto.
Presenta la ficha de depdsito original en
la Ventanilla Unica de Recepcién y
Seguimiento Documental de la Direccion
31 General de Patrimonio Inmobiliario, | 1 hora
presenta una copia de la ficha en la
Direccién Ejecutiva de Avallos y recoge
el Avalto Original.
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32

S|

[l
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[
3

lindientos

Recibe e integra el Avalio como parte del
expediente del Proyecto de Contrato y
verifica que ya se tenga toda la
documentacion, de lo contrario, envia
reiterativos solicitandola.

2 dias

33

Imprime el contrato en los tantos de las
partes que lo suscriben y uno mas para
la Coordinacién de Finanzas.

1 dia

34

Cita a las partes involucradas para la
firma del contrato correspondiente.

3 dias

35

Distribuye los tantos del contrato original
formalizado con cada una de las partes
que lo suscriben, asi como también a la
Coordinacién de Finanzas y resguarda
un tanto en el archivo de la Jefatura de
Unidad Departamental de Patrimonio
Inmobiliario.

2 dias

36

Envia copia de un tanto junto con la
documentacion correspondiente a la
Direccion  General de Patrimonio
Inmobiliario

4 horas

37

Recibe del arrendador, a mes vencido, el
recibo de pago, revisa que los datos sean
correctos y remite a la Coordinacién de
Finanzas para que efectie el pago.

2 dias

38

Coordinacién de
Recursos Materiales
y Servicios

Firma oficio de pago de facturas de
arrendamiento 'y lo envia a la
Coordinacién de Finanzas para que
efectue el pago.

1 hora

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 3 meses, 20 dias y 16 horas

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

Aspectos a considerar:

1.-En este procedimiento participan, como actores externos, la Direccion General de
Administracién y Finanzas en la Secretaria de Bienestar e Igualdad Social de la
Ciudad de México, las Alcaldias, el Instituto para la Seguridad de las Construcciones
de la Ciudad de México, el Instituto para las Personas con Discapacidad, la Direccion
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General de Asuntos Juridicos de la Secretaria de Bienestar e | oG enies (X

Ciudad de México.
2.-Las Unidades Administrativas son aquellas que pertenecen a la Secretaria de
Bienestar e Igualdad Social de la Ciudad de México y que estan referidas en el
Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de Ja Administracion Publica de la Ciudad
de México vigente, mismas que se mencionan a continuacion:

e Oficina de la Secretaria de Bienestar e lgualdad Social de la Ciudad de México
e Direccién Ejecutiva de Monitoreo, Gestion y Enlace Institucional

e Direccién General de Diversidad Sexual y Derechos Humanos

e Coordinacion General de Inclusion Social

e Direccion Ejecutiva del Instituto de Atencion a Pablaciones Prioritarias

e Direccion General de Asuntos Juridicos

Coordinacion General de Participacion Ciudadana

Direccién Ejecutiva de Tequio Barrio

Direccion General Territorial

e Direccion Ejecutiva del Instituto para el Envejecimiento Digno
3.-La solicitud de servicio es un formato otorgado por la misma Direccion General
de Patrimonio Inmobiliario en donde se especifica el servicio Valuatorio que se
requiere.
4.-La Justipreciacion es un documento que se deriva del avalud realizado al
inmueble, mismo que determina el monto maximo a pagar por concepto de renta de
un inmueble.
5.-El Recibo de ingresos es un documento mediante el cual la Direccién General de
Patrimonio Inmobiliario solicita se realice el pago del servicio Valuatorio realizado.
6.-El recibo de pago es un documento mediante el cual el propietario solicita el pago
de arrendamiento.
7.-Las actividades 6 y 16 se realizan de forma simultdnea.
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Secretarfa de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminaciény
Procedimientos Organizacionales.

Gestion de solicitudes de arrendamiento

de

Patrimonio Inmobiliario

1. Recibe solicitud,
para que se realicen
tos framites para ef
arrendamienio deen
inmustie,

& Informa & fa Unidad |
Adminisiretva la
negativa dei dusho de
Inmueble con gf fn que -
busque etra inmuebla.

o

‘l%

A

60 y Finanzas en a Secretana Jefatura de Unidad Dépar

de Bienestar e Igualdad Social de la CDMX

General de

2, Salicitaala
Dirteccian General de
Patrimonio Inmotibaco
un espacio ¢ inmusle
disponitie prepiecsd
de la Ciudat de
Piéxico:

slarespuzstamencanziaroia
disponibilidad de inausties ©on
fas caracteristicas requeass por
faUnigad Admuistratiade la
Secretaria ce Biernestar elguaidad
Soqal de Ja COMXT

£ Comunica la
respuesia dela

3. Camunica ls
respuesta dela
Diteccion Geoenl de
Patrimonio inmekiiado,

P Direccian Genes o
Patrimenic Inmobiiadie.

Coordinacién de Recursos Materiales y Servicios

¢El awendador esid e
acyerda can el

e
4. Recibeinformacion
sobrelnexistenciade

unirmuetle, inicia osn

ienin da

~
srrzndamienta?

&. Recibe respuzsta de
no dispenbiidsd e wn

i : contacta al ,{w

&l Praced;nii
alencién a Sofichies Srrenage "
tnmobiliarias i
e

Q

55,
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¥ Seniclos

o 7 Comunica que et 9. Camunica que £l
o arcendador 2 24 ds =~ tevdatar sk de 12. Requise &
HED! d o i , dacumento que
{8 acuerda con (&) acuerde can el acredilelasuhicmsa )
o arendamiento, i arrzndsmiznta cuestal en| M
prasupuestal en fa Rupd
partica de g
arrendamiznta.
. 8
Ll
° 2 Diveccian eneral de
Patiinionio Inavobi
. &9 Avtorizala presy
inmueble presentada par i
) i Uridad Admintstratia?
£ 2 ecman s sl 10, Saficita fn 11 Saticitata
P o con & fin e bisaus dacumenipdidn v avtgrizacion paataiy
2 ® alro inmueble necesania oi arcendador acaboel isto
4 2 < patacontinur con & dels propuzsta del
g tehmile, - inmuzhie scfistad,
< g
A
i P
1
i § ‘%Jf
=
i3
o Mo
iz
3
£z
;g 12. Recibe ls negetiva
X de sutorizacény
§ camunica pan que
2 F preponga o
5B inmusble
®
£ £
2
&
]
£
e
G
b €1 Diict,
. (1 Dictamen
1 ‘L ‘:L"fp""“""”" Extructual e S— = L
It < oy
- 14, Reciba ef of 15, Recibeta 0pkvén favorapier H Satia faeorabie? e
o Secrearia ae Accesipbrapir ; J R RAcoeRaoh: be ¢ ntegia
partecuinstitopan | "\ si | fwentieinsgai | N s | oo _hr'\;v“.;n;:‘..eu:zm
Fin i o > p; » A > enodr i
ratac e : | e | £ ol e
monta outpdzado. Cludad de Meven. By L :
2 R % USMBSISCASAC et
] .
2 17 £natiza =l motio de ¥
tnopiniin nogama, 18 Instruve que.
3 subsanay et comunique que o)
i para queis Al dictamen esinciyaing
; rectifiquess n &8 fayaratis,
3
&
&
I
E 16, Recibs sufizizncin 28, Comunicaafa
# presupuostaly soioi tnidag Aamiresstia
alaslcaldia de 14 Secreinria de
correspendenis v Elanestar e Iguaidad
E opinian respects ¥ Social dela Cuuciad ot
2 atrendarm anta el Hexico par que
g inmostls, PI3PING 0¥t incuye
&
g a
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Accesibilidad es
,’,‘ favorable?
@
® Si 26. Turna Dictamen de
g Accesibiidad.
"
8
58
g 22. Recibe las 23, Solicita al
& recomendaciones propietario levar &
3 emitidas por el Insftuto cabo las
paralas Personas con recomendadiones
Discapaddad dela emitidas para subsanar
Ciudad de México. las mismas.
2
(53
o
Al
2
g 24.Informa al Instituto 26. Recibe e integra 30. Recibe la ficha de
a3 paralas Personas con Dictamen de depdsito (cuenta par
1 E Discapaddad dela Accesibilidad como liquidar certificada) y
=] Ciudad de México, una parte del expedients designa al empleado
8 o vez que se subsanaron del Proyecio de que faculla para
& g 13 las recomendaciones. Contralo. recoger el avalio.
5 [Bf
g BE
]
@
°
w
g [
3 |§3
= |[eo
2 |[Fe
3 H 3
£ g
% 27. Presenta la
E B “Solicitud de Sevicia” 28. Recibe y remite
a 3] 5
8 para que se emila el recibo para que
- Dictamen Valuatorio de proceda al pago
‘5, Justiprediacién de correspondients.
. Renta,
e E
i
-3
g8 1,
2e
E
@
@
N
& 29.Realiza el paga por
é el servicio Valuatorio y
] {urna la ficha de
= depdsito {cuenta por
% liquidar certificada).
s
&
2
S
-1
o
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(32, Recibe e integra el |

31. Presenta ficha de e 33.. Imprime el contrato 35. Distribuye los

depbsito original y Avalao c:lmn‘p;r: dd enlostantos delas 34, Cita a las parles tantos del contralo
copia enlas instancias i u;; de: 2 " partes quelo suscriben involucradas pam ia original y formaiza con

@ correspondientes con p ozlﬂ;“ que la y y uno mas parn la firma dei contralo las paries que lo
el fin d‘z oblener el documentacion esté correspondierte. suscriben. Resguarda
Avaliio Original. completa. Flnunm untanto en el archivo.

Sl

)

{

Patrimonio Inmobiliario

[ 37. Recibe del

36. Envia copia de un amrendador, a mes

tantolum i vencido, e reco de
canesponimial pago;Tevisa g o
Direccibn Genenl de dalos sean comeclos y

remite para que se
efectue el pago.

Jefatura de Unidad Departamental de Patrimonio Inmoblilario

Gestlén de solicitudes de arrendamlento

n de Recursos Materiaies y

Serviclos

38, Firma ofido de
pago defacturas de
arrendamiento y lo
enviaala Coordinacion
deFinanzas pam que
efectie el pago.

e Df\wA

VALIDO

D

e 2k Gup

Jefatura de Unidad De artan'iental de Patrimonio

Inm /oblllarlo
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Objetivo General: Atender y analizar los proyectos de cardcter social que se
pretenden implementar en inmuebles propiedad de la Ciudad de México y en su
caso, realizar las gestiones necesarias ante las Dependencias competentes

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo
1 | Jefatura de Unidad Recibe la solicitud de interés efectuada | 1 hora
Departamental de por la Unidad Administrativa de la
Patrimonio Secretaria de Bienestar e Igualdad
Inmobiliario Social de la Ciudad de México.
2 Contacta a la Unidad Administrativa de | 1 dias
la Secretaria de Bienestar e Igualdad
Social de la Ciudad de México, se
informa sobre los requisitos a cubrir
ante el Comité del Patrimonio
Inmobiliario.
3 | Direccidn General de | Recibe documentacion por parte de la | 7 dias
Administraciény Unidad  Administrativa interesada,
Finanzas en la analiza y envia solicitud a la Direccién f
Secretaria de General de Patrimonio Inmobiliario \
Bienestar e Igualdad | sefialando las caracteristicas
Social de la Ciudad de | requeridas por la Unidad Administrativa
México “de la Secretaria de Bienestar e Igualdad
Social de la Ciudad de México
4 | Coordinacién de Recibe la respuesta de solicitud por | 8dias
Recursos Materiales y | parte de la Direccion General de
Servicios Patrimonio.
¢Es procedente la solicitud ante la
Direccién General de Patrimonio
Inmobiliaric?
NO
5 Comunica a la Unidad Administrativa | 1 hora

de la Secretaria de Bienestar e Igualdad
Social de la Ciudad de México la
respuesta negativa de la Direccidn
General de Patrimonio Inmobiliario.

(conecta con el Fin del procedimiento)

Si
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6

Comunica a la Unidad Administrativa
de la Secretaria de Bienestar e Igualdad
Social de la Ciudad de México la
respuesta favorable y acuerda fecha
para una visita conjunta al inmueble.

1 hora

Recibe de la Direccién General de
Patrimonio Inmobiliario la
documentacion requerida o, en su caso,
los argumentos para acreditar la
propiedad del inmueble a favor de la
Ciudad de México.

8 dias

Direccion General de
Administracion y
Finanzas enla
Secretaria de
Bienestar e Igualdad
Social de la Ciudad de
México

Solicita a la Alcaldia donde se localiza
el inmueble, a la Secretaria de
Movilidad y a la Secretaria de
Desarrollo Urbano y Vivienda su opinién
respecto al establecimiento del
programa, en caso de que la Unidad
Administrativa de la Secretaria de
Bienestar e Igualdad Social de la
Ciudad de México considere que el
inmueble es viable.

5 dias

Coordinacién de
Recursos Materiales y
Servicios

Recibe opinion de la Alcaldia donde se
localiza el inmueble y de la Secretaria
de Movilidad y a la Secretaria de
Desarrollo Urbano y Vivienda.

8 dias

¢La opinidn es favorable?

NO

10

Jefatura de Unidad
Departamental de
Patrimonio
Inmobiliario

Comunica al interesado y finaliza el
procedimiento.

1 hora

(Conecta con el Fin del Procedimiento)

Si

11

Integra las opiniones favorables del
Alcalde y el dictamen de uso de suelo
por parte de la Secretaria de Desarrollo
Urbano y Vivienda.

2 horas

12

Recibe de la Direccion General de
Patrimonio Inmobiliario, la Cédula de
identificacion del inmueble y reporte
fotografico.

8 dias
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W CAPTRIADE

imdg s Or

Prepara la carpeta con la Cedula y
documentacién recabada, fotocopia o
grava en disco compactoy envia a cada
integrante del Subcomité de Anélisis y
Evaluacién.

Z dias

14

Expone el asunto ante el Subcomité de
Andlisis y Evaluacion y recibe el acta de
acuerdos.

6 dias

¢El Subcomité de Analisis y Evaluacion
rechaza el asunto?

NO

15

Elabora la Cédula de informacién para
presentarlo ante el Comité del
Patrimonio Inmobiliario.

2 dias

(Conecta con la Actividad 18)

Sl

16

Comunica a la Unidad Administrativa
de la Secretaria de Bienestar e Igualdad
Social de la Ciudad de México y obtiene
la documentacion a que se quedd
condicionada para su presentacion
ante el Comité del Patrimonio
Inmobiliario.

2 dias

17

Subsana las condicionantes, integra la
carpeta y envia una a cada integrante
del Comité del Patrimonio Inmobiliario.

7 dias

18

Expone el asunto ante el Comité del
Patrimonio Inmobiliario y recibe acta de
acuerdos.

20 dias

(El acuerdo del Patrimonio
Inmobiliario es aprobatorio?

NO

19

Comunica a la Unidad Administrativa
de la Secretaria de Bienestar e Igualdad
Social de la Ciudad de México el
dictamen a solicitud.

1 hora

(Conecta con el Fin del Procedimiento)

Sl

20

Coordinacién de
Recursos Materiales y
Servicios

Informa a la Unidad Administrativa de
la Secretaria de Bienestar e lgualdad
Social de la Ciudad de México el
acuerdo emitido por el Comité.

1 hora
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21 | Jefatura de Unidad Da seguimiento hasta que la Direccion | 45 dias
Departamental de General de Patrimonio Inmobiliario
Patrimonio efectué la entrega fisica del inmueble,
Inmobiliario asf como a la formalizacion del acta.
22 Presenta un informe semestral al | 2 dias.

Subcomité Técnico de Control vy
Seguimiento de Acuerdos, del avance
del proyecto o en su caso de su
conclusién.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 4 meses, 10 dias habiles y 8 horas

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

Aspectos a considerar:

1.-La Direccién General de Patrimonio Inmobiliario realiza la inspeccién vy
levantamiento topogréafico del inmueble propuesto, posteriormente remite Cédula
identificacion del inmueble y reporte fotografico a la Jefatura de Unidad
Departamental de Patrimonio Inmobiliario en la Secretaria de Bienestar e Igualdad
Social de la Ciudad de México.

2.-En este procedimiento participan, como actores externos, la Direccion General de
Patrimonio Inmobiliario de la Secretaria de Administracion y Finanzas, las Alcaldias,
la Secretaria de Movilidad y la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda.

3.-Las Unidades Administrativas son aquellas que pertenecen a la Secretaria de
Bienestar e Igualdad Social de la Ciudad de México y que estan referidas en el
Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad
de México vigente, mismas que se mencionan a continuacion:

e Oficina de la Secretaria de Bienestar e Igualdad Social de la Ciudad de México
e Direccién Ejecutiva de Monitoreo, Gestion y Enlace Institucional

e Direccién General de Diversidad Sexual y Derechos Humanos

e Coordinacion General de Inclusidn Social

e Direccion Ejecutiva del Instituto de Atencién a Poblaciones Prioritarias

e Direccién General de Asuntos Juridicos

e Coordinacién General de Participacion Ciudadana

e Direccion Ejecutiva de Tequio Barrio

e Direccidon General Territorial
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e Direccidn Ejecutiva del Instituto para el Envejecimiento
4.-E! Comité del Patrimonio Inmobiliario, asi como Subcc

Evaluacion y el Subcomité Técnico de Control y Seguimiento de Acuerdos,
integrados por:
|.-En su calidad de Vocales con voz y voto, los titulares de:
1. La Secretaria de Administracién y Finanzas a través de la Direccion General
de Patrimonio Inmobiliario;
2. La Secretaria de Gobierno, a través de la Direccion General de Gobierno y/o
de la Direccién General de Regularizacién Territorial;
3. La Secretarfa de Desarrollo Urbano y Vivienda, a través de la Direccion
General de Administracion Urbana;
. 4. La Secretaria de Desarrollo Econdmico, a través de la Direccion General de
Regulacién y Fomento Econdmico;
5. La Secretaria del Medio Ambiente, a través de la Direccién Ejecutiva Juridica;
6. La Secretaria de Obras y Servicios, a través de la Direccién General de Obras
Pdblicas;
7. La Secretaria de Bienestar e Igualdad Social de la Ciudad de México, a través
de la Direccién General de Administracion y Finanzas;
8. La Secretaria de Administracion y Finanzas, a través de la Procuraduria
Fiscal de la Ciudad de México;
9. La Secretaria de Transportes y Vialidad, a través de la Direccion General de
Planeacién y Vialidad;
10. La Secretaria de Seguridad Publica, a través de su Oficialia Mayor;
I.- En su calidad de Vocales con voz y sin voto, los titulares de:
1. La Secretaria de Salud, a través de la Direccion General de Administracion;
2. La Secretaria de Turismo, a través de la Direccién de Programas
Estratégicos; :
3. La Secretaria de Cultura, a través de la Unidad Administrativa que determine
su Titular;
4. La Secretaria de Proteccion Civil, a través de la Unidad Administrativa que
determine su Titular;
5. La Secretaria del Trabajo y Fomento al Empleo, a través de la Unidad
Administrativa que determine su Titular;
6. La Secretaria de Educacién, a través de la Unidad Administrativa que
determine su Titular;
7. La Secretaria de Desarrollo Rural y Equidad para las Comunidades, a traves
de la Unidad Administrativa que determine su Titular, y
8 Las 16 Alcaldias de la Ciudad de México a través de la Unidad Administrativa
que determine su Titular
Il En su calidad de Invitados, los titulares o en su caso quien se designe de:
1. La Empresa de Participacién Estatal Mayoritaria denominada Servicios
Metropolitanos, S.A. de C.V,;

4
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2. El Organismo Publico Descentralizado denominado Ins erogpgiBIeH R fue

la Ciudad de México;
[V. En su calidad de Asesores, los titulares o en su caso a quien se designe de:
1. La Contraloria General de la Ciudad de México, a través de la Direccion
General de Legalidad y la Direccion General de Contralorias Internas en
Dependencias y Organos Desconcentrados;
2. La Consejeria Juridica y de Servicios Legales de la CDMX, a través de la
Direccion General del Registro Publico de la Propiedad y de Comercio, y la
Direccién General Juridica y de Estudios Legislativos.
5-  Se informa a la Unidad Administrativa los requisitos que debe solicitar al
arrendador para la integracion del expediente, como escritura publica, acta
constitutiva, Certificado de zonificacidon de uso de suelo.
6.- La Cédula estd integrada por antecedentes de propiedad del inmueble,
opiniones que hayan vertido las instancias pertinentes, visita fisica del inmueble y
proyecto ejecutivo que justifica la solicitud del inmueble en cuestion.
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27. Nombre del Procedimiento: Gestion de Permisos Admi firecotod Beouivsakes

Revocables.

Objetivo General: Dar seguimiento a las actividades sociales que realizan los
permisionarios en inmuebles propiedad del Gobierno de la Ciudad de México,
otorgados mediante un permiso Administrativo Temporal Revocable (PATR), en el
que se establece la obligacion de rendir periédicamente un informe a la Secretaria
de Bienestar e Igualdad Social de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Jefatura de Unidad
Departamental de
Patrimonio
Inmobiliario

Recibe, de la Secretaria de Bienestar e
Igualdad Social de la Ciudad de México,
copia del Permiso Administrativo
Temporal Revocable emitido por la
Direccion General de Patrimonio
Inmobiliario, para que dé seguimiento a
las actividades que se realicen con
caracter social.

5 dias

Revisa las bases establecidas.

30 dias

WIN

Apertura expediente, registra en su
base de datos y da seguimiento.

2 dias

Coordinacion de
Recursos Materiales y
Servicios

Solicita al permisionario, por periodo
vencido, remita el informe de
actividades correspondiente y reporte
de gastos de mantenimiento vy
conservacion efectuados al inmueble
en el periodo, debidamente sustentado

2 dias

Recibe del permisionario, informe de
actividades, analiza y realiza visita de
inspeccién al inmueble, verificando el
uso y estado fisico en que se
encuentra.

7 dias

Jefatura de Unidad
Departamental de
Patrimonio
Inmobiliario

Turna el informe a las dependencias
competentes, para que efectien la
evaluacion pertinente y emitan su
opinién respecto a las actividades
realizadas.

2 dias
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Responsable de la
Actividad

Actividad

7

Analiza las opiniones

odermigzaadd Al

rgcd leqtas Ord

Dependencias y emite una—<;
integral de la Secretaria de Biene

Igualdad Social de la Ciudad de México
a la Direccion General de Patrimonio
Inmobiliario para continuar apoyando
al permisionario con el uso del
inmueble y envia la Direccién General

de Patrimonio Inmobiliario

star e

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 1 mes y 19 dias habiles

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

Aspectos a considerar:

1.-Se turna el informe a las Dependencias que, por la naturaleza de las actividades
realizadas por la Asociacién, puedan y deban ser evaluadas en el @mbito de su
competencia. Es decir, si se trata de una Asociacién que lleva a cabo actividades
educativas, se turna el informe y se solicita la evaluacion del mismo a la Secretaria
de Educacién Ciencia, Tecnologia e Innovacion.
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Objetivo General: Representar a la Secretaria de Bienestar e Igualdad Social de la
Ciudad de México, en su calidad de Vocal con voz y voto, como parte integrante del
Comité del Patrimonio Inmobiliario, ante el Subcomité de Andlisis y Evaluacion, y el
Subcomité Técnico de Control y Seguimiento de Acuerdos.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Jefatura de Unidad
Departamental de
Patrimonio
inmobiliario

Recibe las carpetas con los asuntos
que seran presentados al Subcomité de
Andlisis y Evaluacion.

1 dia

Revisa y analiza las Cédulas y los
documentos integrados en cada
carpeta de asuntos que se presentaran;
verifica los puntos relevantes a
observar en la Sesion.

4 dias

w

Asiste a la Sesidon convocada.

6 horas

Expone las observaciones que
considere pertinentes en la Sesion y
emite su voto.

30
minutos

Firma el acta de la Sesion del
Subcomité de Analisis y Evaluacion.

15
minutos

Recibe copia del acta y da seguimiento
a los asuntos aprobados hasta su
presentacién al Comité del Patrimonio
Inmobiliario.

2 dias

Sistematiza la informacién de las actas
del Subcomité de Andlisis y Evaluacion
en las bases de datos
correspondientes y las archiva.

1 dia

Recibe las carpetas con los asuntos
que seran presentados ante el Comité
de Patrimonio Inmobiliario.

1 dia

Verifica que en las carpetas se dé
cumplimiento con las condicionantes
determinadas en el Subcomité de
Andlisis 'y Evaluacién para su
presentaciéon ante el Comité de
Patrimonio Inmobiliario.

2 dias
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Elabora Nota Resumen, indicando los
puntos relevantes a observar en la
Sesién.

3 dias

11

Asiste a la Sesién convocada por el
Comité de Patrimonio Inmobiliario.

4 horas

12

Expone las observaciones que
considere pertinentes en la Sesion del
Comité de Patrimonio Inmobiliario y
emite su voto.

30
minutos

13

Firma el acta de la Sesion, recibe copia
y da seguimiento a los asuntos
aprobados.

15
minutos

Realiza la integracién en las bases de
datos correspondientes y archiva las
actas y carpetas de asuntos.

2 dias

Asiste a la Sesién convocada por el
Subcomité Técnico de Control vy
Seguimiento de Acuerdos, aprueba y
firma el Acta del Subcomité en mencién
de la Sesion inmediata anterior y toma
nota del nimero de control asignado a
los asuntos aprobados en la sesidn
inmediata anterior del Comité; asf
como del drea responsable de su
seguimiento.

2 horas

16

Coordinacion de
Recursos Materiales y
Servicios

Da seguimiento a los asuntos
presentados por la Subdireccién de
Evaluacion y Control Inmobiliario ante
el Comité, requiere informacion a la
Unidad  Administrativa u  Organo
Desconcentrado de la Secretaria de
Bienestar e Igualdad Social de la
Ciudad de México que haya solicitado
la presentacion del asunto, sobre el
estatus del mismo.

90 dias

17

Elabora y envia un informe semestral
de los avances, cumplimiento vy
conclusion de los asuntos que hayan
quedado a cargo de la Secretaria de
Bienestar e Igualdad Social de la
Ciudad de México.

2 dias
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Sistematiza los acuerdos tomados en
el Subcomité Técnico de Control y
Seguimiento de Acuerdos y archiva las
actas.
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Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucioni10 dias habiles, 13 horas y 30minutos

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

Aspectos a considerar:

1.-La representacién se hace a la Secretaria de Bienestar e Igualdad Social de la

Ciudad de México, a través de la Direccién General de Administracion y Finanzas e

la Secretarfa de Bienestar e Igualdad Social de la Ciudad de México, con la
participacion de la Jefatura de Unidad Departamental de Patrimonio Inmobiliario en
la Secretaria de Bienestar e Igualdad Social de la Ciudad de México como parte
integrante del Comité del Patrimonio Inmobiliario, ante el Subcomité de Analisis y
Evaluacidn, asi como el Subcomité Técnico de Control y Seguimiento de Acuerdos;
para atender las solicitudes inmobiliarias propuestas por las Dependencias,
Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades de la Administracién Pudblica

2.-El Comité del Patrimonio Inmobiliario, asi como Subcomité de Andlisis y
Evaluacion y el Subcomité Técnico de Control y Seguimiento de Acuerdos,

integrados por:

1. La Secretaria de Administracion y Finanzas a través de la Direccion General de

Patrimonio Inmobiliario;

2. La Secretaria de Gobierno, a través de la Direccién General de Gobierno y/o de
la Direccién General de Regularizacién Territorial;
3. La Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda, a través de la Direccién General

de Administraciéon Urbana;

4. La Secretaria de Desarrollo Econoémico, a través de la Direccién General de
Regulacién y Fomento Economico;
5. La Secretaria del Medio Ambiente, a través de la Direccién Ejecutiva Juridica;

6. La Secretaria de Obras y Servicios, a través de la Direccién General de Obras

Publicas;

7. La Secretaria de Bienestar e Igualdad Social de la Ciudad de México, a través
de la Direccidén General de Administracion;
8. La Secretaria de Administracion y Finanzas, a través de la Procuraduria Fiscal

de la Ciudad de México;

9. La Secretaria de Transportes y Vialidad, a través de la Direccién General de

Planeacién y Vialidad;
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10. La Secretaria de Seguridad Publica, a través de su Oficia {o]3

Il.- En su calidad de Vocales con voz y sin voto, los titulares ¢e:
1. La Secretaria de Salud, a través de la Direccién General de Administracion;
2. La Secretaria de Turismo, a través de la Direccién de Programas Estratégicos;
3. La Secretaria de Cultura, a través de la Unidad Administrativa que determine su
Titular;
4. La Secretaria de Proteccion Civil, a través de la Unidad Administrativa que
determine su Titular;
5. La Secretaria del Trabajo y Fomento al Empleo, a través de la Unidad
Administrativa que determine su Titular,
6. La Secretaria de Educacion, a través de la Unidad Administrativa que determine
su Titular,
7. La Secretaria de Desarrollo Rural y Equidad para las Comunidades, a través de
la Unidad Administrativa que determine su Titular, y
8. Las 16 Alcaldias de la Ciudad de México a través de la Unidad Administrativa
que determine su Titular

l. En su calidad de Invitados, los titulares o en su caso quien se designe de: :
1. La Empresa de Participacion Estatal Mayoritaria denominada Servicios
Metropolitanos, S.A. de C.V;
2. El Organismo Publico Descentralizado denominado Instituto de Vivienda del
Distrito Federal;
IV. En su calidad de Asesores, los titulares o en su caso a quien se designe de:
1. La Contraloria General de la Ciudad de México, a través de la Direccién General
de Legalidad y la Direcciéon General de Contralorias Internas en Dependencias y
Organos Desconcentrados;
2. La Consejeria Juridica y de Servicios Legales de la Ciudad de México, a través
de la Direccidn General del Registro Publico de la Propiedad y de Comercio, y la
Direccion General Juridica y de Estudios Legislativos.
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