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ESTRUCTURA ORGANICA R

NOMENCLATURA
Direccion General de Administracion y Finanzas en la Secretaria del oya
Medio Ambiente
Enlace Administrative en la Zona Patrimonio Mundial Natural y Cultural 21

de la Humanidad en Xochimilco, Tlahuac y Milpa Alta

Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la 25
Direccion General de Calidad del Aire y en la Direccion General de
Evaluacion de Impacto y Regulaciéon Ambiental

Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la 25
Direccion General de Coordinacion de Politicas y Cultura Ambiental, y en

la Direccion General de Inspeccion y Vigilancia Ambiental

Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la 25
Direccion General de la Comision de Recursos Naturales y Desarrollo

Rural

Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la 25
Direccion General de Zoologicos y Conservacion de la Fauna Silvestre

Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la 25
Direccion General del Sistema de Areas Naturales Protegidas y Areas de

Valor Ambiental

Jefatura de Unidad Departamental de Control de Gestion Documental 25

Jefatura de Unidad Departamental de Tecnologias de Informacion vy 25
Comunicaciones

Jefatura de Unidad Departamental de Contratos y Convenios 2h
Enlace de Seguimiento de Contratos 21
Subdireccién de Administracion de Capital Humano 29
Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal 25
Jefatura de Unidad Departamental de Nomihas 25
Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y Politica Laboral 25
Subdireccion de Finanzas . 29
Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal 25
Enlace de Programacion y Evaluacion 21
Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro 25
Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios 29
Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales 25
Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos y Servicios 25
Enlace de Almacenes e Inventarios 21
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ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DE LOS PUESTOS | *3‘ - !

PUESTO: Direccion General de Administracion y Finanzas en [ Pirescion EietdtiectieDit
Ambiente - ‘

Atribuciones Especificas:

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

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

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

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

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

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

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

VI. Elaborar el registro sobre el estricto control financiero del gasto, en cuanto a pago
de ndmina del personal de base y confianza, asi como a los prestadores de servicios
profesionales, bajo el régimen de honorarios o cualquier otra forma de contratacion:
VII. Participar en la formulacion, instrumentacion y evaluacion del programa anual de
Modernizacion Administrativa;

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

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

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

Xl. Aplicar al interior de ias Dependencias, Unidades Administrativas, Unidades
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su competencia, de conformidad con las disposiciones Jur|dlcas y admmlstratzvas
aplicables;

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

X111, Realizar las acciones que permitan instrumentar al interior de las Dependencias,
Unidades Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo u
Organos Desconcentrados, el Servicio Publico de Carrera, asi como vigilar el
cumplimiento de las disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

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

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

XVI. Opinar sobre la contratacién conforme a la normatividad en materia de
adquisiciones y de obras publicas, para la adecuada operacion de las Dependencias,
Unidades Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo u
Organos Desconcentrados de su sector;

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

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

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

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

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

PUESTO: Enlace Administrativo en la Zona Patrimonio Mundial Natural y Cultural de
la Humanidad en Xochimilco, Tldhuac y Milpa alta
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de Capital Humano.
Apoyar en la supervision y tramite de las gestiones documentales para aplicar
correctamente las Condiciones Generales de Trabajo del Gobierno de la
Ciudad de México.

Apoyar en la supervision de las gestiones documentales para tramitar los
movimientos de alta, baja, promociones y reinstalaciones, e integrar y
resguardar los expedientes de personal en los diferentes tipos de némina que
solicite Direccidn Ejecutiva de la Zona Patrimonio Mundial Natural y Cultural
de la Humanidad en Xochimilco, Tldhuac y Milpa Alta.

Supervisar las gestiones para la integracién y validacion de las plantillas del
personal.

Supervisar el proceso y comprobacion de pagos al personal.

Participar en lz administracion, control y supervision, en base a soportes
documentales, de los recursos presupuestales asignados a la Direccion
Ejecutiva de la Zona Patrimonio Mundial Natural y Cultural de la Humanidad
en Xochimilco, Tlahuac y Milpa Alta, en coordinacién con la Subdireccién de
Finanzas.

Supervisar el proceso para la integracion del Programa Operativo Anual.
Supervisar el proceso para la correcta integraciéon documental a fin de
comprobar las erogaciones de recursos presupuestales por concepto de
Fondo Revolvente y Gastos a Comprobar.

Supervisar la administracion del presupuesto anual y de las nominas
correspondientes, de acuerdo al clasificador por Objeto del Gasto.

Participar en la administracion, control y supervision, en base a soportes
documentales, para la correcta integracion de los expedientes de las Cuentas
por Liquidar Certificadas.

Participar en la administracion, control y supervision, en base a soportes
documentales, de los recursos materiales, abastecimientos y servicios
asignados a la Direccion Ejecutiva de la Zona Patrimonio Mundial Natural y
Cultural de la Humanidad en Xochimilco, Tldhuac y Milpa Alta, en coordinacion
con la Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios.
Supervisar las gestiones para integrar el Programa Anual de Adquisiciones.
Supervisar las gestiones para la integracidn de las requisiciones en el Sistema
Integral de Adquisiciones.

Supervisar las gestiones para la prestacién de servicios de apoyo:
fotocopiado, limpieza, fumigacion vigilancia y correspondencia.

Supervisar las gestiones para el otorgamiento de servicios de mantenimiento
preventivo y correctivo a los vehiculos.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccion
General de Calidad del Aire y en la Direccidn General de Evaluacién de Impacto y

K Regulacion Ambienta!
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Generales de Trabajo del Gobierno de la Ciudad de Mexuco de acuerdo ala
legislacion laboral vigente.

Supervisar el proceso para tramitar los movimientos de alta, baja,
promociones y reinstalaciones, asi como dar seguimiento a los movimientos
que se realicen ante el ISSSTE, e integrar y resguardar los expedientes de
personal en los diferentes tipos de ndmina que soliciten las Direcciones
Generales y Direcciones Ejecutivas.

Supervisar las gestiones para que las Direcciones Generales y Direcciones
Ejecutivas validen sus plantillas del personal.

Supervisar el proceso y comprobacion de pagos al personal de las Direcciones
Generales y Direcciones Ejecutivas, a fin de concluirlo con oportunidad.
Revisar, registrar y brindar seguimiento con base en soportes documentales,
a los recursos financieros, asignados a las Direcciones Generales y Ejecutivas
de la Secretaria del Medio Ambiente en coordinacién con la Subdireccion de
Finanzas.

Supervisar el proceso para la integracién del Programa Operativo Anual, de las
Direcciones Generales y Direcciones Ejecutivas, para referencia y validacion
del Reporte de Evaluacion Presupuestal.

Supervisar el proceso para la correcta integracion documental a fin de
comprobar las erogaciones de recursos presupuestales por concepto de
Fondo Revolvente y Gastos a Comprobar asignados a las Direcciones
Generales y Direcciones Ejecutivas.

Supervisar la administracion del presupuesto anual y de las ndminas
correspondientes, de acuerdo al clasificador por Objeto del Gasto.
Supervisar el proceso para la integracion de los expedientes de las Cuentas
por Liquidar Certificadas.

Revisar, registrar y brindar seguimiento con base a soportes documentales, a
los recursos materiales y servicios generales, asignados a la Direccion
General, en coordinacién con la Subdireccién de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios.

Supervisar las gestiones para integrar el Programa Anual de Adquisiciones, de
las Direcciones Generales y Direcciones Ejecutivas.

Supervisar las gestiones para la integracion de las requisiciones en el Sistema
Integral de Adquisiciones, de las Direcciones Generales y Direcciones
Ejecutivas.

Supervisar las gestiones para la prestacion de servicios de apoyo:
fotocopiado, limpieza, fumigacion vigilancia, correspondencia y reparaciones
menores que solicitan las Direcciones Generales y Direcciones Ejecutivas.
Supervisar las gestiones para el otorgamiento de servicios de mantenimiento

preventivo y correctivo a los vehiculos de las Direcciones Generales vy
Direcciones Ejecutivas.
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los recursos humanos, asignados a la Direccidon General, en coordinacion con
la Subdireccion de Administracion de Capital Humano.

Supervisar las gestiones para aplicar correctamente las Condiciones
Generales de Trabajo del Gobierno de la Ciudad de México, de acuerdo a la
legislacion laboral vigente.

Supervisar el proceso para tramitar los movimientos de alta, baja,
promociones y reinstalaciones, asi como dar seguimiento a los movimientos
que se realicen ante el ISSSTE, e integrar y resguardar los expedientes de
personal en los diferentes tipos de ndmina que soliciten las Direcciones
Generales y Direcciones Ejecutivas.

Supervisar las gestiones para que las Direcciones Generales y Direcciones
Ejecutivas validen sus plantillas del personal.

Supervisar el proceso y comprobacién de pagos al personal de las Direcciones
Generales y Direcciones Ejecutivas, a fin de concluirlo con oportunidad.
Revisar, registrar y brindar seguimiento con base soportes documentales, a
los recursos financieros, asignados a la Direccion General, en coordinacion
con la Subdireccion de Finanzas.

Supervisar el proceso para la integracion del Programa Operativo Anual, de las
Direcciones Generales y Direcciones Ejecutivas, para referencia y validacién
del Reporte de Evaluacion Presupuestal.

Supervisar el proceso para la correcta integracion documental a fin de
comprobar las erogaciones de recursos presupuestales por concepto de
Fondo Revolvente y Gastos a Comprobar asignados a las Direcciones
Generales y Direcciones Ejecutivas.

Supervisar la administracion del presupuesto anual y de las ndéminas
correspondientes, de acuerdo al clasificador por Objeto del Gasto.

Supervisar el proceso para la integracion de los expedientes de las Cuentas
por Liquidar Certificadas.

Revisar, registrar y brindar seguimiento con base a soportes documentales, a
los recursos materiales y servicios generales, asignados a la Direccion
General, en coordinacion con la Subdireccion de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios.

Supervisar las gestiones para integrar el Programa Anual de Adquisiciones, de
las Direcciones Generales y Direcciones Ejecutivas.

Controlar y supervisar las gestiones para la integracion de las requisiciones
en el Sistema Integral de Adquisiciones, de las Direcciones Generales y
Direcciones Ejecutivas.

Supervisar las gestiones para la prestacion de servicios de apoyo:
fotocopiado, limpieza, fumigacion vigilancia, correspondencia y reparaciones
menores que solicitan las Direcciones Generales y Direcciones Ejecutivas.
Supervisar las gestiones para el otorgamiento de servicios de mantenimiento
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Direcciones Ejecutivas.
PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Adm

General de la Comision de Recursos Naturales y Desarrollo Rurai

s Revisar, registrar y brindar seguimiento con base a soportes documentales, a
los recursos humanos, asignados a la Direccion General, en coordinacion con
la Subdireccion de Administracion de Capital Humano.

e Supervisar las gestiones para aplicar correctamente las Condiciones
Generales de Trabajo del Gobierno de la Ciudad de México, de acuerdo a la
legislacion laboral vigente.

» Supervisar el proceso para tramitar los movimientos de alta, baja,
promociones y reinstalaciones, asi como dar seguimiento a los movimientos
que se realicen ante el ISSSTE, e integrar y resguardar los expedientes de
personal en los diferentes tipos de ndmina gue soliciten las Direcciones
Generales y Direcciones Ejecutivas.

o Supervisar las gestiones para que las Direcciones Generales y Direcciones
Ejecutivas validen sus plantillas del personal.

e Supervisar el proceso y comprobacion de pagos al personal de las Direcciones
Generales y Direcciones Ejecutivas, a fin de concluirio con oportunidad.

e Revisar, registrar y brindar seguimiento con base a soportes documentales, a
los recursos financieros, asignados a la Direccién General, en coordinacion
con la Subdireccion de Finanzas.

o Supervisar el proceso para la integracion del Programa Operativo Anual, de las
Direcciones Generales y Direcciones Ejecutivas, para referencia y validacion
del Reporte de Evaluacion Presupuestal.

« Supervisar el proceso para la correcta integracion documental a fin de
comprobar las erogaciones de recursos presupuestales por concepto de
Fondo Revolvente y Gastos a Comprobar asignados a las Direcciones
Generales y Direcciones Ejecutivas.

» Supervisar la administracion del presupuesto anual y de las nominas
correspondientes, de acuerdo al clasificador por Objeto del Gasto.

» Supervisar el proceso para la integracion de los expedientes de las Cuentas
por Liquidar Certificadas.

e Revisar, registrar y brindar seguimiento con base a soportes documentales, a
los recursos materiales y servicios generales, asignados a la Direccion
General, en coordinacién con la Subdireccién de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios.

o Supervisar las gestiones para integrar el Programa Anual de Adquisiciones, de
las Direcciones Generales y Direcciones Ejecutivas.

e Controlar y supervisar las gestiones para la integracion de las requisiciones
en el Sistema Integral de Adquisiciones, de las Direcciones Generales vy
Direcciones Ejecutivas. |

s Supervisar las gestiones para la prestacion de servicios de apoyo:
fotocopiado, limpieza, fumigacidn vigilancia, correspondencia y reparaciones
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PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccion
General de Zoolaégicos y Conservacion de la Fauna Silvestre

« Revisar, registrar y brindar seguimiento con base a soportes documentales, a
los recursos humanos, asignados a la Direccion General, en coordinacion con
la Subdireccion de Administracién de Capital Humano.

s Supervisar las gestiones para aplicar correctamente las Condiciones
Generales de Trabajo del Gobierno de la Ciudad de México, de acuerdo a la
legislacion laberal vigente.

e Supervisar el proceso para tramitar los movimientos de alta, baja,
promociones y reinstalaciones, asi como dar seguimiento a los movimientos
que se realicen ante el ISSSTE, e integrar y resguardar los expedientes de
personal en los diferentes tipos de némina que soliciten las Direcciones
Generales y Direcciones Ejecutivas.

+ Supervisar las gestiones para que las Direcciones Generales y Direcciones
Ejecutivas validen sus plantillas del personal.

= Supervisar el proceso y comprobacion de pagos al personal de las Direcciones
Generales y Direcciones Ejecutivas, a fin de concluirle con oportunidad.

e Revisar, registrar y brindar seguimiento con base soportes documentales, a
los recursos financieros, asignados a la Direccion General, en coordinacién
con la Subdireccién de Finanzas.

» Supervisar el proceso para la integracion del Programa Operativo Anual, de las
Direcciones Generales y Direcciones Ejecutivas, para referencia y validacion
del Reporte de Evaluacion Presupuestal.

= Supervisar el proceso para la integraciéon documental a fin de comprobar las
erogaciones de recursos presupuestales por concepto de Fondo Revolvente y
Gastos a Comprobar asignados a las Direcciones Generales y Direcciones
Ejecutivas.

e Supervisar la administracion del presupuesto anual y de las nominas
correspondientes, de acuerdo al clasificader por Objeto del Gasto.

e Supervisar el proceso para la integracion de los expedientes de las Cuentas
por Liquidar Certificadas.

« Revisar, registrar y brindar seguimiento con base a soportes documentales, a
los recursos materiales y servicios generales, asignados a la Direccién
General, en coordinacion con la Subdireccion de Recursos Materiaies,
Abastecimientos y Servicios.

e Supervisar las gestiones para integrar el Programa Anual de Adquisiciones, de
las Direcciones Generales y Direcciones Ejecutivas.

s Supervisar las gestiones para la integracion de las requisiciones en el Sistema
Integral de Adquisiciones, de las Direcciones Generales y Direcciones
Ejecutivas.
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preventivo y correctivo a los vehiculos de las Direcciones Generales y
Direcciones Ejecutivas.

PUESTO: Jefatura de Um;dad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccién
General del Sistema de Areas Naturales Protegidas y Areas de Valor Ambiental

» Revisar, registrar y brindar seguimiento con base a soportes documentales, a
los recursos humanos, asignados a la Direccion General, en coordinacion con
la Subdireccién de Administracion de Capital Humano.

« Supervisar las gestiones para aplicar correctamente las Condiciones
Generales de Trabajo del Gobierno de la Ciudad de México, de acuerdo a la
legislacion laboral vigente.

o Tramitar los movimientos de alta, baja, promociones y reinstalaciones, ante el
ISSSTE, e integrar y resguardar los expedientes de personal de base y nomina
8, de la Direccion General y las Direcciones de area, debiendo remitir los que
correspondan al personal eventual y de estructura al area competente para su
resqguardo.

« Supervisar las gestiones para que la Direccion General y Direcciones de drea
validen sus plantillas del personal.

e Supervisar el proceso y comprobacién de pagos al personal de la Direccion
General y Direcciones de drea, a fin de concluirlo con oportunidad.

« Revisar, registrar y brindar seguimiento con base a soportes documentales, a
los recursos financieros, asignados a la Direccion General, en coordinacion
con la Subdireccién de Finanzas.

o Supervisar el proceso para la integracién del Programa Operativo Anual, de la
Direccion General y Direcciones de area, para referencia y validacion del
Reporte de Evaluacion Presupuestal.

« Supervisar el proceso para la correcta integracion documental a fin de
comprobar las erogaciones de recursos presupuestales por concepto de
Fondo Revolvente y Gastos a Comprobar asignados a la Direccion General y
Direcciones de érea.

e Recibir la documentacion generada por concepto de ingresos de aplicacion
automatica enviada por los Centros Generadores para su remision a la
Direccidon General de Administracién y Finanzas, para su control y ejercicio.

« Recibir las solicitudes por parte de los Centros Generadores y tramitar ante la
Direccidn General de Administracion y Finanzas en su caracter de enlace, la
autorizacion para la inclusion, modificacion o baja de los diversos conceptos
en materia de ingresos de aplicacion automatica.

 Revisar, registrar y brindar seguimiento con base a soportes documentales, a
los recursos materiales y servicios generales, asignados a la Direccion
General, en coordinacién con la Subdireccién de Recursos Materiales,

Abastecimientos y Servicios.
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e Supervisar las gestiones para la prestacion de |saqloiia. s
fotocopiado, limpieza, fumigacion, vigilancia, recarga 7
correspondencia y reparaciones menores gue solicitan HYEEIRR SR fﬁT::", Ctaminacior
Direcciones de area. i

e Supervisar las gestiones para el otorgamiento de servicios de mantenimiento
preventivo y correctivo a los vehiculos de la Direccién General y Direcciones
de area.

e Comprobar la actualizacion del inventario de bienes instrumentales se realice
y resguarde con apego a las Normas de Control Interno.

» Supervisar y vigilar que la Direccién General y Direcciones de area, cumplan
con los procedimientos de tramite de solicitudes de pago, por la adquisicién
de bienes y/o la prestacion de servicios derivados de los contratos celebrados
por la Direccion General de Administracién y Finanzas.

e Representar en Suplencia del (la) titular de la Direccion General del Sistema
de Areas Naturales Protegidas y Areas de Valor Ambiental, en los distintos
Comités de la Secretaria del Medio Ambiente, cuando asi se le requiera.

e Supervisar, vigilar y difundir la Normatividad enviada por la Direccién General
de Administracion y Finanzas.

e Recibir, revisar y dar tramite, de la Direccién General y Direcciones de drea, las
justificaciones para la autorizacion de recursos del Fondo Ambiental Publico
/Fondo Ambiental del Cambio Climatico, para la celebracion de proyectos de
la Direccion General del Sistema de Areas Naturales Protegidas y Areas de
Valor Ambiental.

« Recibiry revisar de la Direccion General y Direcciones de drea, la presentacion
de los Informes que requieran de la Direccion General de Administracion y
Finanzas, Direccion General de Coordinacion de Politicas y Cultura Ambiental
o Consejo Técnico del Fondo Ambiental Publico del Distrito Federal, para su
consolidacion a nivel Direccion General.

» Recibir, revisar de la Direccion General y Direcciones de 4&rea la
documentacion necesaria para llevar a cabo la contratacion de la adquisicién
de bienes y/o la prestacion de servicios, de los proyectos autorizados a la
Direccion General del Sistema de Areas Naturales Protegidas y Areas de Valor
Ambiental. :

e Dar seguimiento, de conformidad con la legislacion aplicable, al
procedimiento que se implementara en cada proceso de contratacion de
bienes o servicios autorizados a la Direccién General del Sistema de Areas
Naturales Protegidas y Areas de Valor Ambiental.

s Dar seguimiento para que se elaboren y formalicen los contratos conforme a
los fallos emitidos en los procedimientos de contratacidn, para su remision a
las Direcciones, para que supervisen y vigilen su cumplimiento.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Gestién Documental

e Organizar, ejecutar y evaluar las acciones del Programa Anual de Desarrollo
(\: Archivistico, con la aplicacidn de vigencias documentales, las transferencias
de acuerdo a las necesidades de las Unidades Administrativas, su

/.
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digitalizacion y depuracion.
e Participar en el Comité Técnico Interno de Administr bl SHtERRINA QS Dk
fa actualizacion de las vigencias documentales, cor Procedimieintos Qrgatize
los lineamientos de guarda y custodia.

e Administrar los acuerdos del Comité Técnico Interno de Administracion de
Documentos referentes a las transferencias primarias, secundarias, de
digitalizacion y depuracion de documentos a cargo de las Unidades
Administrativas adscritas a la Secretaria del Medio Ambiente,

» Verificar que las transferencias primarias de las Unidades Administrativas
adscritas a la Secretaria del Medio Ambiente, cumplan con los marbetes
debidamente requeridos: folio de la caja, Unidad Administrativa de origen,
serie documental, nimero de expedientes, fecha de depuracién, con el
proposito de agilizar la localizacién de la documentacion.

» Proponer conjuntamente con la Subdireccion de Recursos Materiales,
Abastecimiento y Servicios en la formulacion de las Actas correspondientes
con el propésito de tramitar la depuracion final de documentos.

e Desarrollar, coordinar y supervisar el proceso de control documental,
mediante la recepcion, trémite, resguardo, conservacion, préstamo vy
regulacion de los procesos archivisticos durante el ciclo vital de documentos
que generan las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria del Medio
Ambiente.

« Participar en la implementacion del proceso de control del Sistema de
Administracion Documental, con la recepcion, resguardo, conservacién y
depuracién de documentos turnados a las dareas correspondientes, asi como
capacitar a los servidores publicos responsables de su operacion.

* Supervisar que la Oficialia de Partes reciba la documentacion original,
completa y sus anexos, en los horarios establecidos, con el propésito de
turnarla en tiempo y forma a las Unidades Administrativas de destino para su
conocimiento y atencion,

o Verificar que la recepcion de documentos en la Oficialia de Partes, contenga
la autorizacién del &rea correspondiente, a fin de garantizar que la
documentacion cumpla con lo indicado por el documento.

e Supervisar que la Oficialia de Partes haga llegar al destinatario la
documentacion recibida, con el propdsito que la documentacion llegue a
tiempo a sus destinatarios internos y externos.

» Coordinar y dar seguimiento para que los oficios que ingresen a la Direccion
General, se turnen correctamente con el propésito de atenderlos en tiempo y
forma.

» Elaborary dar segu:memo respecto a la atencion de fa documentacion que
ingresa por cada una de las areas que conforman la Direccion General.

¢ Desarrollar las funciones del Area de Planeacién y/o Mejora Continua del
Comité Técnico Interno de Administracidn de Documentos, mediante la
elaboracion de las Convocatorias de las Sesiones, Orden del Dia, el
levantamiento de las Actas y el sequimiento de Acuerdos.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Tecnologias de Informacion y
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« Administrar, revisar, diagnosticar y ejecutar el manten oYde AeHyEReLY et
hardware del equipo de computo de la Direccion Gener A\proasdimisatosOnganiz
Finanzas en la Secretaria del Medio Ambiente.

» Revisar, diagnosticar y ejecutar el mantenimiento de software y hardware del
equipo de computo de las unidades administrativas adscritas a la Secretaria
del Medio Ambiente que expresamente lo soliciten mediante oficio, para su
atencion y seguimiento.

» Administrar, disefar, implementar, revisar, diagnosticar y ejecutar el
mantenimiento de la red local, alambrica e inaldmbrica, de la Direccién
General de Administracion y Finanzas en la Secretaria del Medio Ambiente.

« Disefiar, implementar, revisar, diagnosticar y ejecutar el mantenimiento de la
red local, alambrica e inaldmbrica, de las unidades administrativas adscritas
a la Secretaria del Medio Ambiente que expresamente lo soliciten mediante
oficio. para su atencion y seguimiento.

« Recopilar, analizar, gestionar y supervisar los servicios de telefonia e internet
contratados en la Direccion General de Administracion y Finanzas en la
Secretaria del Medio Ambiente '

» Recopilar, analizar, gestionar y supervisar los servicios de telefonia e internet
contratados en las unidades administrativas adscritas a la Secretaria del

55 Medio Ambiente.

ﬁ Apoyar y capacitar a los usuarios de las unidades adscritas a la Secretaria del

Medio Ambiente que expresamente lo soliciten mediante oficio, en el uso

correcto del correo institucional y canalizar el soporte técnico al personal

designado en caso de cualquier falla.

« Proporcionar esistencia técnica a los usuarios de la Direcciéon General de
Administracion y Finanzas en la Secretaria del Medio Ambiente en la solucién
de problemas relacionados con hardware y software, asegurando funcionen
correctamente.

= Proporcionar asistencia técnica a los usuarios de las unidades adscritas a la
Secretaria del Medio Ambiente que expresamente lo soliciten mediante oficio,
para su atencion y seguimiento, en la solucion de problemas relacionados con
hardware y software, asegurando que funcionen correctamente.

» Cuantificary documentar los dispositivos informaticos en la Direccién General
de Administracion y Finanzas en la Secretaria del Medio Ambiente, mediante
un inventario propio de la dependencia en la que se elabora.

 Desarrollar, actualizar y realizar mantenimiento a los sistemas de la Direccién
General de Administracion y Finanzas en la Secretaria del Medio Ambiente,
que faciliten el procesamiento de datos y la comunicacion.

e Resguardar la informacion generada en la Direccién General de
Administracion y Finanzas en la Secretaria del Medio Ambiente.

e Participar en el proceso de adquisicidén de hardware y software, mediante la
orientacién de las caracteristicas técnicas 6ptimas y la normatividad aplicable
en materia de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones.

« Asesorar y apoyar en soluciones tecnologicas que faciliten el procesamiento
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de datos y comunicacion de la Direccion GenefalSubsecratariadpAdaisisacy
Finanzas en la Secretaria del Medio Ambiente.
e Elaborar los dictdmenes técnicos de los equipos de ProcedimisntosPrganiza

}ﬂ’ baja del inventario y canalizarlos al drea de almacenss e invenianos:

« Elaborar reportes de inventarios, portafolio de proyectos y adquisiciones de
hardware y software.

}/PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Contratos y Convenios

« Verificar que los contratos y convenios a suscribirse por la Direccion General
de Administracion y Finanzas en la Secretaria del Medio Ambiente, cumplan
con las formalidades establecidas en la legislacion aplicable.

o Recibir al principio del ejercicio fiscal, los proyectos de convenios y/o
contratos que elaboren la Subdireccién de Recursos Materiales,
Abastecimiento y Servicios, asi como la Subdireccion de Administracion de
Capital Humano, que suscribird la Direccién General de Administracion y
Finanzas en la Secretaria del Medio Ambiente.

» Verificar que los contratos que se envien para firma de la Direccion General
de Administracion y Finanzas en la Secretaria del Medio Ambiente, contengan
la opinion juridica de la Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos de la
Secretaria del Medio Ambiente.

« Revisar todos aquellos contratos y convenios en los que intervenga la
Direccion General de Administracion y Finanzas en la Secretaria del Medio
Ambiente, se encuentren apegados a las formalidades establecidos en la
fegislacion aplicable a cada uno de ellos.

e Validar en su aspecto legal los diversos instrumentos enviados a la Direccion
General de Administracion y Finanzas en la Secretaria del Medio Ambiente,
considerando las adecuaciones que cada caso requieran, formulando las
inconsistencias que en lo particular cada solicitud de revision amerite.

e Elaborary mantener actualizado el registro de contratos y convenios suscritos
por la Direccion General de Administracion y Finanzas en la Secretaria del
Medio Ambiente.

» Intervenir en aquellos asuntos en los que sea necesaria la realizacion de
consultas a la Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos de la Secretaria del
Medio Ambiente, para el buen funcionamiento de la Direccién General de
Administracion y Finanzas en la Secretaria del Medio Ambiente.

¢ Elaborar las consultas legales a la Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos
de la Secretaria del Medio Ambiente, relativas y necesarias para el buen
funcionamiento de la Direccidon General de Administracion y Finanzas en la
Secretaria del Medio Ambiente.

» Llevar el control de los asuntos que le sean asignados, en el &mbito de sus
atribuciones, mediante una correcta y oportuna gestion.

e Revisar que se encuentra apegada a la legalidad aquella documentacién que
deba suscribir el superior jerarquico inmediato.

* Atender de manera oportuna y eficaz los oficios y requerimientos asignados
para atencion a esta Unidad Departamental.
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s~ Atender en tiempo y forma cada uno de los asuntos asigna 59 ei#a de/idministracion y Finanzas

e Llevar a cabo un seguimiento de los asuntos asignad jMoliefaizacian@aministrativa
Unidad Departamental, a través de la emision de oficio EeCHAGEE NG R ctaminacion
necesario para la solicitud de atencioén. e

» Llevar a cabo el seguimiento puntual de todos los asuntos asignados a la
Jefatura de Unidad Departamental, hasta su total conclusién.

PUESTO: Enlace de Seguimiento de Contratos

« FEjecutar conjuntamente con la Jefatura de Unidad Departamental de
Contratos y Convenios el tramite y resolucion de todos aquellos asuntos de
su competencia.

e FElaborar el seguimiento de aquellos asuntos asignados a la Jefatura de
Unidad Departamental.

e Apoyar en la implementacion de controles, para el debido seguimiento de
aquellos contratos y convenios suscritos por la Direccion General de
Administracion y Finanzas en la Secretaria del Medio Ambiente.

« Controlar los oficios signados por la Direccion General de Administracion y
Finanzas en la Secretaria del Medio Ambiente, elaborados por la Jefatura de
Unidad Departamental, para un adecuado seguimiento.

» Apoyar en la implementacion de registro de contratos y convenios suscritos
por la Direccion General de Administracion y Finanzas en la Secretaria del
Medio Ambiente, revisados por la Jefatura de Unidad Departamental de
Contratos y Convenios.

o Establecer un vinculo de comunicacién entre la Jefatura de Unidad
Departamental, con las diversas areas que se requiera, para una eficaz y
oportuna atencion de los asuntos asignados.

e Proponer que todos aquellos asuntos asignados a la Jefatura de Unidad
Departamental de Contratos y Convenios, sean atendidos en tiempo y forma.

e Desarrollar vinculos de comunicacion entre la Jefatura de Unidad
Departamental con otras areas dependientes de la Direccion General de
Administracion y Finanzas en la Secretaria del Medio Ambiente.

» Apoyar en la captura de la informacion relativo al seguimiento de todos
aquellos asuntos turnados a la Jefatura de Unidad Departamental de
Contratos y Convenios.

e Participar en la elaboracion de oficios que permitan un adecuado
funcionamiento de la Jefatura de Unidad Departamental de Contratos y
Convenios.

PUESTO: Subdireccion de Administracion de Capital Humano

» Supervisar que el proceso de elaboracion de los movimientos de personal
(altas, bajas, licencias y readscripciones) y el registro de los mismos en el
sistema se lleve a cabo en apego a la normatividad establecida por las
instancias pertinentes y a los calendarios publicados para tales efectos.

» Supervisar que se lleve a cabo la integracién de los expedientes del personal
y prestadores de servicios Honorarios con la documentacion establecida, a fin
de atender la normatividad emitida por las instancias correspondientes.
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e Vigilar la aplicacion de los movimientos del pers{ynaibskeratadatahdminsirac
Generales adscritas a la Secretaria del Medio Amb b3 Hidakid g o
asequrar la oportuna aplicacion del pago.

« Supervisar y autorizar los formatos de “Comprobalics<ecervicics—Hegs
Unica de Servicios ISSSTE”", “Comprobante de Servicios”, con la finalidad de
oficializar la veracidad de los datos.

» Supervisar el proceso escalafonario del personal de base sindicalizado, con el
fin de ocupar las plazas de acuerdo a la Normatividad vigente y en su caso a
los Lineamientos que emita la Direccion General de Administracion de
Personal y Desarrollo Administrativo Vigilar y verificar la correcta aplicacion
de los movimientos y contrataciones, con la validacion de ndminas y plantillas
de personal

= Vigilary verificar la correcta aplicacion de los movimientos y contrataciones,
con la validacién de néminas vy plantilias de personal, a fin de cumplir con la
normatividad en materia laboral y evitar vulnerar los derechos de los
trabajadores

e Supervisar que la Jefatura de Unidad Departamental de Nominas realice la
elaboracion oportuna del anteproyecto de presupuesto del capitulo 1000
“Servicios Personales”, con el objeto de garantizar durante cada ejercicic
fiscal el pago de némina ordinario, extraordinario, prestaciones al personal y
aportaciones de seguridad social, de acuerdo a la normatividad vigente

s Recibir de las Jefaturas de Unidad Departamental de Enlace Administrativo
y/0 Direcciones Generales adscritas a la Secretaria del Medio Ambiente, la
validacion de sus néminas, con el proposito de garantizar su confiabilidad y
que los pagos de nominas ordinarias, extraordinarias y prestaciones
pecuniarias se realicé de manera correcta.

« Vigilar que la Jefatura de Unidad Departamental de Nominas solicite a la
Subdireccion de Finanzas la elaboracion de la Cuenta por Liquidar Certificada,
para efectos del pago de las néminas del personal y de los Prestadores de
Servicio por Honorarios Asimilables a Salarios, de la Secretaria del Medio
Ambiente, con el proposito de efectuar el pago oportuno.

« Supervisar la comprobacion quincenal y mensual de los pagos al personal
adscrito a la Secretaria del Medio Ambiente, y prestadores de servicios y
auxiliar a los trabajadores tengan acceso a los reportes emitidos por el
sistema  https:/www.gobiernodigital.cdmx.gob.mx/home/index, con el
propoésito de que descarguen sus comprobantes de liquidacion de pago
conforme la normatividad fiscal vigente.

o Verificar que se cumpla con el otorgamiento de las prestaciones economicas
y sociales gque corresponden a los servidores publicos, con la correcta
aplicacion de las Condiciones Generales de Trabajo y demads disposiciones
aplicables. _

e Supervisar que las prestaciones a las que tienen derecho los servidores
publicos se realicen conforme a los tiempos establecidos, a fin de evitar
incumplimiento a los derechos que les asisten.

e Vigilar que se realice ante las instancias correspondientes el tramite del
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Consentimiento para ser Asegurado y Designacion| g ‘
Seguro Institucional, con el objeto de coadyuvar para
tengan actualizado el nombre de sus beneficiarios. Direccion Ejecutiva
« Recibir las solicitudes de Ahorro Solidario de los trabaj ié aportan al

PENSIONISSSTE, con el objeto de coadyuvar que mantengan actualizado el
Fondo de Retirc en sus Cuentas Individuales.

» Establecer la comunicacion entre las autoridades y/o ef sindicato sobre las
diferentes problematicas que se puedan presentar con los servidores
publicos, por medio del cumplimiento a la normatividad laboral a fin de
ponderar el dialogo y los acuerdos encaminados a garantizar que se cumplan
los derechos de ios trabajadores y evitar recomendaciones de los 6rganos de
fiscalizacion.

= Supervisar las gestiones administrativas solicitadas por la Direccidn Ejecutiva
de Asuntos Juridicos, relacionadas con cumplimiento de laudos o que
implique la reinstalacion, pago de emolumentos, concepto de impuestos,
.aportaciones de seguridad social, con el proposito de atender los
requerimientos de la autoridad competente.

s Verificar en el sistema que hayan sido aplicadas las Comisiones Sindicales de
los trabajadores de base sindicalizados, con el objeto de que se apeguen a la
normatividad establecida por la Direccion General de Administracion de
Personal y Desarrollo Administrativo.

» Coordinar y supervisar la asesoria que se dé a las areas de la Secretaria, en
los procedimientos para la terminacion efectos del nombramiento de los
servidores publicos, a fin de aportar los elementos necesarios conforme a la
normatividad.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal

« Tramitar los movimientos de altas, bajas, promociones, licencias sin goce de
sueldo, permisos retribuidos y readscripciones, asi como la creacion de plazas
para la aplicacion del pago y de las prestaciones que correspondan a cada
trabajador, de acuerdo a los lineamientos emitidos por la Direccidn General de
Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo.

o Integrar todos los expedientes del personal de estructura de la Secretaria del
Medio Ambiente, asi como integrar los expedientes del personal de base y
Estabilidad Laboral nomina 8 de la Unidad 06, con la documentacion
establecida, tal como el resguardo y custodia de los mismos, a fin de atender
la normatividad emitida por las instancias correspondientes

e Vigilar los movimientos de personal: altas, bajas, licencias sin goce de sueldo,
permisos retribuidos y readscripciones de las Direcciones Generales que
conforman la Secretaria de Medio Ambiente, se realicen para que los
trabajadores reciban el pago y-las prestaciones que por Ley les corresponden.

« Mantener actualizadas las plantillas del Personal de Base y Estructura,
Eventuales, Prestadores de Servicios y del Programa de Estabilidad Laboral
“Nomina 8" que integran la Secretaria del Medio Ambiente, de conformidad
con los movimientos aplicados para mantener actualizados los registros de
personal.
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« Efectuar la conciliacion de la plantilla numeérica del pe
del Medio Ambiente, ante la Direccion General de Adn
y Desarroilo Administrativo, con el propdsito de cont:

situacion ocupacional de las plazas adscritas a le—Scorcia—oervcao
Ambiente

» Elaborar y tramitar ante la Direccion General de Administracion de Personal y
Desarrollo Administrativo la autorizacion para la creacion de plazas que sean
requeridas en la Direccion General de Administracion y Finanzas en la
Secretaria del Medic Ambiente.

e Coordinar la integracion de los Programas para la Contratacion de
Prestadores de Servicios bajo el regimen de Honorarios Asimilables a Salarios
y del Personal Eventual, con la finalidad que sean autorizados por la Direccion  *
General de Administracion de Perscnal y Desarrollc Administrativo.

« Elaborar el Programa de Prestadores de Servicios “Honorarios Asimilables a
Salarios”, de acuerdo a los requerimientos de las Direcciones Generales que
conforman a la Secretaria del Medio Ambiente, de acuerdo al techo
presupuestal autorizado, a efecto de gestionar su autorizacion,

e Solicitar la autorizacion del Programa de trabajadores Eventuales, en apego a
la suficiencia presupuestal autorizada, para su ejecucion.

s Determinar el nimero de folios y sueldos de cada uno de ellos, de acuerdo a
las necesidades de las Areas, con base en los programas autorizados para
cada una de ellas.

« Tramitar el Dictamen de procedencia de los folios del Programa de
Prestadores de Servicios “Honorarios Asimilables a Salarios” (para sueldos
homologos a estructura), ante la Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales, y dar seguimiento a la autorizacion del
Dictamen de procedencia del Programa.

e Elaborar las Hojas de Servicio de la trayectoria laboral y antigliedad de los
trabajadores, que permiten recibir las prestaciones relativas a su antigliedad
como son premios por anos de servicios y/o pensiones o jubilaciones.

e Elaborar los Comprobantes y Hojas de Servicio Completas, registrando las
aportaciones realizadas ante las instancias correspondientes, que avalen la
antigiiedad del trabajador.

e Establecer los controles necesarios para el manejo y resguardo de los
expedientes del personal de la Secretaria de Medio Ambiente, a fin de cumplir
con las normas aplicables en el manejo y seguridad de los expedientes.

e Remitir los Expedientes a las nuevas areas de adscripcion del personal que
asi lo requiera para su control.

A » Realizar los tramites de los Procesos de Evaluacion para ocupar las plazas
vacantes de estructura y Prestadores de Servicios Asimilables a Salarios,
(para sueldos homologos a estructura) de acuerdo a los Lineamientos
establecidos, para cada uno de ellos, asi como llevar a cabo el Proceso
Escalafon del personal de Base Sindicalizado.

e Realizar en coordinacion con las Jefaturas de Unidad Departamental de
Enlace Administrativo, la recepcién de solicitudes de Evaluacion de

L
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solicitar la aplicacion de evaluacién, coordinar el caiendario de evaiuacion
psicometrica, entrevistas de Evaluacion y Socioecondmico, asimismo una vez
sean emitidos los dictamenes del resultado del proceso de evaluacion, se
notificaran los resuitados al titular del Organo y a la persona evaluada, asi
como las necesidades y competencias en las que se requiere capacitacion.
Realizar el tramite para que los aspirantes a ocupar las plazas vacantes de
estructura como Prestadores de Servicios Asimilables a Salarios para sueldos
homologos a estructura) sean evaluados por medio de procesos establecidos
por la Direccién de Evaluacién y Registro Ocupacional.

Llevar a cabo el Proceso de Escalafdn previa autorizacién de la Direccion
General de Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo, a través
de la Convocatoria a concursos para ocupar las plazas vacantes de base
sindicalizados y que los trabajadores puedan ascender de nivel salarial.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Néminas

L

Tramitar los resimenes de nomina del personal de todo tipo de contratacion,
asi como de los Prestadores de Servicio por honorarios Asimilables a Salarios
y el finiguito del personal de Estructura para efectuar el pago correspondiente.
Integrar todos los expedientes de los Prestadores de Servicio por Honorarios
Asimilables a Salarios y personal Eventual de la Secretaria del Medio
Ambiente, con la documentacién establecida, tal como el resguardo y
custodia de los mismo, a fin de atender la normatividad emitida por las
instancias correspondientes.
Elaborar oportunamente el anteproyecto de presupuesto del capitulo 1000
“Servicios Personales”, con el objeto de garantizar durante cada ejercicio
fiscal el pago de némina ordinario, extraordinario, prestaciones al personal y
aportaciones de seguridad social, de acuerdo a la normatividad vigente
Solicitar a la Subdireccion de Finanzas la elaboracion de |a Cuenta por Liquidar
Certificada, para efectos del pago de las néminas del personal y de los
Prestadores de Servicio por Honorarios Asimilables a Salarios, de la
Secretaria del Medio Ambiente, con el propdsito de efectuar el pago oportuno.
Requerir a los Jefes de Unidad Departamental de Enlace Administrative la
validacion de las néminas del personal y de los Prestadores de Servicio por
Honorarios Asimilabies a Salarios.
Gestionar el pago del personal y de los Prestadores de Servicio por Honorarios
Asimilables a Salarios de la Secretaria del Medio Ambiente, de acuerdo al
calendario establecido por la Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo.,
Requerir a las Jefaturas de Unidad Departamental de Enlace Administrativo el
pago real de la némina del personal, para tramitar sy comprobacion,
Capturar el pago de remuneraciones extraordinarias de los trabajadores, para
actualizar sus percepciones, a través del Sistema Unico de Némina.
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pago de forma integral.

o Integrar la informacion de los conceptos de las remuneraciones
extraordinarias y preparar el archivo de texto para la importacion de la
informacién de acuerdo al calendario emitido por el Sistema Unico de Némina.

e Importar el archivo en la fecha sefialada para la actualizacion de la nomina, en
relacion a los conceptos de las remuneraciones extraordinarias.

» Informar a las Jefaturas de Unidad Departamental de Enlace Administrativo
en caso que se generen rechazo por estos conceptos.

= Capturar los movimientos de alta, baja, licencias y modificaciones diversas,
de acuerdo al Calendario de procesos autorizado por la Direccion General de
Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo.

e Recibir de la Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal los
movimientos de altas, bajas, licencias y modificaciones diversas del personal
de la Secretaria del Medio Ambiente, de acuerdo a lo estipulado en el
Calendario de Procesos Vigente.

e Capturar los movimientos de altas, bajas, licencias y modificaciones diversas
del personal de la Secretaria del Medio Ambiente, en el Sistema Unico de
Nomina, de acuerdo a los requisitos emitidos por la Direccion General de
Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo.

« Revisar en la pre némina emitida por el Sistema Unico de Nomina, se refleje
que estén aplicados los movimientos capturados y que los trabajadores y
prestadores perciban sus pagos de forma correcta, con el fin de evitar que
existan inconsistencias en las percepciones

o Informar a la Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal la
situacion de los movimientos de altas, bajas, licencias y modificaciones
diversas del personal de la Secretaria del Medio Ambiente, con el propdsito de
actualizar sus archivos.

e Capturar el porcentaje de Ahorro Solidario de los trabajadores con régimen de
cuentas individuales del ISSSTE, con el propésito de actualizar sus ahorros.

¢ Elaborar el reporte de entero de Impuesto Sobre la Renta e Impuesto Sobre
Nominas, derivados del pago de Laudos, Nomina del personal de los
Prestadores de Servicio Profesionales y por Honorarios Asimilables a Salarios
de la Secretaria del Medio Ambiente.

e Integrar los resimenes de ndémina del personal de la Secretaria del Medio
Ambiente para obtener el entero del Impuesto Sobre la Renta e Impuesto
Sobre Néminas autorizados por la Direccion General de Administracion de
Personal y Desarrollo Administrativo.

e Recibir el formato del Laudo por la Jefatura de Unidad Departamental de
Prestaciones y Politica Laboral debidamente autorizado y pagado por la
Secretaria del Medio Ambiente, para ser reportado y timbrado.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y Politica Laboral
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el cumplimient:
Generales de Trabajo con el proposito de aplicar el tra
las prestaciones que correspondan a cada trabajad
lineamientos emitidos por la Direccién General de Admi

y Desarrollo Administrativo.

» Aplicar sistemas de control de asistencia y seguimiento a los Documentos
Multiples de Incidencia que el personal de base y Estabilidad Laboral genera
para aplicar el pago de prestaciones econdmicas, descuentos y sancicnes,
conjuntamente con las Jefaturas de Unidad Departamental de Enlace
Administrativo.

e Participar en la interpretacion y aplicacion a las disposiciones que en materia
de prestaciones economicas, sociales y laborales tengan derecho los
trabajadores.

» Participar en la instalacion del Comité de Evaluacién del Premio de
Administracion Publica, para estar en posibilidades de calificar al personal
que, de acuerdo a los lineamientos, se hagan acreedores a dicho premio.

* Realizar el registro de los candidatos al Premio de Antigliedad por 28, 30, 40,
50 y 60 anos de servicio, y tramites inherentes al premio, asi como en la
entrega de los premios a los beneficiarios, a fin de entregar los mismos

= Aplicar la politica laboral dentro de la Secretaria del Medio Ambiente, con la
oportuna asesoria juridica a los trabajadores y autoridades, con el propésito
de buscar equilibrio entre sus intereses promoviendo el trabajo justo y
productivo.

= Gestionar los tramites relacionados con resoluciones administrativas vy
cumplimiento de laudos de los trabajadores, que le dé a conocer la Direccion
Ejecutiva de Asuntos Juridicos, a través de la Subdireccion de Asuntos
Contenciosos o que implique para el trabajador derechos por pago a terceros
por concepto de impuestos, aportaciones al ISSSTE, SARy FOVISSSTE

e Asesorar a las Jefaturas de Unidad Departamental de Enlace Administrativo,
en el procesamiento de Constancias de Hechos, Actas Administrativas y/o

\ Sanciones con el proposito de atender los asuntos que lo ameriten.

¢ Dar seguimiento a las Comisiones Sindicales de los trabajadores, con el
proposito de aplicar la normatividad correspondiente.

 Brindar orientacion juridica a los trabajadores y autoridades que la requieran,
con el proposito de prevenir conflictos en las relaciones de trabajo.

e Cumplir con los informes de seguridad y salud en el trabajo requeridos por las
areas normativas, con la difusion y aplicacion de leyes, reglas o reglamentos.

» Integrar el Padron del Personal Técnico Operative por Funcién Real, con el
propdsito de tramitar la entrega del equipo de lluvia, vestuario de trabajo y
equipo de seguridad, de acuerdo con los reportes emitidos por las Jefaturas
de Unidad Departamental de Enlace Administrativo.

o Elaborar los informes de acuerdo al Calendario establecido por la Comision
Central Mixta de Sequridad y Salud en el Trabajo, para verificar el
cumplimiento de la normatividad y aplicar las medidas correctivas necesarias.

» Integrar los movimientos (altas y bajas) de infecto-riesgo, tercer periodo
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« Participar con el Secretario Técnico del Subcomité 1 Bracedimieitios Qiganizs

la Deteccion de Necesidades de Capacitacion, y eltserarsusaoariaacs<e
capacitacion y servicio social, con el objeto de identificar las dreas donde los
empleados necesitan mejorar sus habilidades y conocimientos, para que la
Secretaria pueda ofrecer capacitaciones especificas y eficientes que
impulsen el logro de sus objetivos.

¢ Integrar los Programas: Anual de Capacitacion, Servicio Social y Ensefianza
Abierta para Adultos, conjuntamente con las Jefaturas de Unidad
Departamental de Enlace Administrativo, con la instrumentacion de acciones
tendientes a mejorar los conocimientos y habilidades del personal a cargo de
fa Secretaria del Medio Ambiente.

e Participar con el Secretario Técnico del Subcomité Mixto de Formacion
Continua en la Deteccion de Necesidades de Capacitacién, y elaborar sus
apartados de capacitacion y servicio social con el objeto de identificar las
areas donde los empleados necesitan mejorar sus habilidades vy
conocimientos, para que la Secretaria pueda ofrecer capacitaciones
especificas y eficientes que impulsen el logro de sus objetivos.

e Apoyar en la ejecucion del Programa Anual de Capacitacion, conjuntamente
con las Jefaturas de Unidad Departamental de Enlace Administrativo, con el
proposito de mejorar los conocimientos y habilidades del personal.

e Implementar el Programa de Servicio Social y Practicas Profesionales, con el
proposito de incorporar a estudiantes con mayor nivel de escolaridad a las
actividades de la Secretaria del Medio Ambiente.

e Asesorar a las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria del Medio
Ambiente y a las areas de la Direccion General de Administracion y Finanzas
en la Secretaria del Medio Ambiente, con la actualizacion y seguimiento de los
Manuales Administrativos y Manuales Especificos de Operacion, para su
funcionamiento.

« Solicitar a la Direccién General de Administracion de Personal y Desarrollo
Administrativo de la Secretaria Administracion y Finanzas del Gobierno de la
Ciudad de México, la aplicacion por descuento de las pensiones alimenticias
que ordenen las Autoridades Jurisdiccionales.

e Intervenir conjuntamente con la Jefatura de Control de Personal y la
Subdireccién de Finanzas en la Secretaria del Medio Ambiente en el tramite
de expedicion y reexpedicion de fas licencias de conducir tipo D y E para el
personal adscrito a la Secretaria del Medio Ambiente que lo requiera.

PUESTO: Subdireccion de Finanzas

» Coordinar y supervisar la integracion anual del Anteproyecto del Presupuesto
de Egresos del drgano de la administracion publica, con la elaboracion del
~~ Programa Operativo Anual.

“e Recibir de las Jefaturas de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en
las Direcciones Generales adscritas a la Secretaria del Medio Ambiente,
respecto de las necesidades presupuestales y la presentacion de las metas
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Operativos Anuales.

» Validar y solicitar en el sistema SAP-GRP la autorizacidn del anteproyecto de
presupuesto, con el propdsito de contar con el techo presupuestal.

« Validar y solicitar en el sistema SAP-GRP la autorizacién del calendario
Presupuestal, a fin de precisar el presupuesto autorizado.

» Controlar, optimizar y vigilar que el presupuesto asignado cubra las
necesidades de las Unidades Administrativas de la Secretaria del Medio
Ambiente, con el cumplimiento de la normatividad vigente.

o Verificar que las solicitudes de suficiencia presupuestal cumplan los
requisitos para el establecimientoc de compromisos de gasto.

o Verificar las politicas y definir los criterios para la asignacion de los recursos
presupuestales conforme a los requerimientos del organo de la
administracion publica.

e Verificar y controlar los movimientos de transferencias y adecuaciones
programatico-presupuestales en el sistema SAP-GRP.

o Generar los tramites presupuestales y financieros ante las instancias
normativas y técnicas.

e Controlar oportunamente los ingresos y gastos de la Secretaria del Medio
Ambiente, con el seguimiento en materia presupuestal y financiera.

» Establecer controles para el sequimiento adecuado de los pagos.

e Supervisar que se realicen las conciliaciones de las cuentas bancarias del
area de tesoreria de |la Secretaria del Medio Ambiente.

« Verificar que se entreguen los formatos fiscales de ISR, IVA y demas formatos
solicitados por la Secretaria de Administracion y Finanzas.

¢ Proporcionar la entrega de los soportes de informacion, con la finalidad de
atender las solicitudes de los organos fiscalizadores que se deriven de las
auditorias financieras.

» Promover la integracion de informes programatico-presupuestal y financieros
requeridos por la Secretaria de Administracién y Finanzas, y de los 6rganos de
fiscalizacion para dar cumplimiento a la normatividad en la materia.

» Recibir del sistema SAP-GRP, la autorizacion del anteproyecto de presupuesto
de egresos.

e Vigilar la calendarizacion del presupuesto y solicitar la autorizacion en el
sistema SAP-GRP.

» Verificar el cumplimiento de los informes presupuestales y financieros, que le
competen al érgano de la administracién publica.

e Programar la atencion a solicitud de informes presupuestales y financieros
para la integracion y elaboracion de los informes mensuales, trimestrales y
anuales.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal
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Gestionar los recursos financteros para el pago de lps>igrerniagadel pmrusirst
adscrito a la Secretaria del Medio Ambiente, con el tr Dirt dids LddGiveds Brot
Liquidar Certificadas.

Recibir las nominas que envia la Subdireccion de Acs —de-Capital
Humano de los trabajadores adscritos a la Secretaria del Medio Ambiente, con
la finalidad de tramitar la Cuenta por Liquidar Certificada.

Tramitar la Cuenta por Liquidar Certificada de pago de las nominas de los
trabajadores adscritos a la Secretaria del Medio Ambiente, con el propdsito
de cumplir los calendarios de pago.

Analizar el ejercicio del presupuesto y en caso de ser necesario proponer a la
Subdireccion de Finanzas realizar las adecuaciones, con el propédsito de
adecuar las erogaciones.

Elaborar y tramitar la autorizacion de Documentos Multiples, mediante la
recepcion y validacion de comprobantes de gastos de las Direcciones
Generales y Direcciones Ejecutivas adscritas a la Secretaria del Medio
Ambiente.

Elaborar y tramitar la autorizacion de los Documentos Multiples para efectuar
los cambios que se requieran en las Cuentas por Liquidar Certificadas ya
pagadas.

Recibir y validar las solicitudes de reembolso de fondo revolvente soportadas
con los comprobantes de gasto, para verificar que cumplan con los requisitos
fiscales y administrativos.

Elaborar y tramitar ante la Secretaria de Administracién y Finanzas la
autorizacién de los Documentos Multiples en su modalidad de reintegro, para
efectuar la devolucién de los sueldos no cobrados.

IR IRV Y =TT awn

Tramitar la autorizacion de las afectaciones programatico- presupuestales

solicitadas por la Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios, a peticion de las Jefaturas de Unidad Departamental de Enlace
Administrativo, haciendo una precision puntual de las economias de las gue
tenga conocimiento en ese momento, para cubrir las necesidades del area
reguirente.

Tramitar ante la Secretaria de Administracion y Finanzas, la autorizacion de
las afectaciones programatico presupuestal compensada para adecuar los
calendarios autorizados y los recursos presupuestales conforme a las
necesidades reales de operacion de las areas.

Solicitar via electronica el registro y autorizacion de las Cuentas por Liquidar
Certificadas.

Elaborar y solicitar a la Secretaria de Administracion y Finanzas, via
electronica la liberacion de las Cuentas por Liquidar Certificadas para el pago
y registro de las erocgaciones con cargo al presupuesto de egresos autorizado
de las Direcciones Generales y Direcciones Ejecutivas adscritas a la Secretaria
del Medio Ambiente.

Recibir y validar los documentos que amparan adquisiciones y servicios, asi
como codificar la documentacion de compromisos de pago para validar la
suficiencia presupuestaria.
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conforme a las claves presupuestarias que les corresponda, para validar la
disponibilidad presupuestal en el ejercicio y aplicacién de recursos.

Elaborar y tramitar ante la Secretaria de Administracion y Finanzas, via
electronica y documental, el Reporte de Presupuesto Comprometido mensual.

PUESTO: Enlace de Programacion y Evaluacion

Elaborar estados financieros que permitan conocer oportunamente Ia
situacion contable y participar en la elaboracién del anteproyecto de
presupuesto ce egresos para la toma de decisiones de los recursos
otorgados.

Recibir solicitudes para la expedicién de cheques por concepto de pago de
gastos, atraves de oficios, previa autorizacion de la Subdireccion de Finanzas.
Supervisar y controlar los saldos bancarios, depésitos, transferencias
electronicas, traspasos de fondos para efectuar su registro oportuno.
Controlar de manera permanente el manejo de los recursos financieros, para
el registro de los egresos por pago de bienes, servicios y néminas.
Programar con la Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal
la integracion del anteproyecto de presupuesto de egresos y el Programa
Operativo Anual.

Elaborar el registro contable y la actualizacién de los estados financieros,
como una estrategia que ayude a la correcta toma de decisiones para la
administracion de los recursos financieros.

Realizar mensualmente conciliaciones bancarias y contables de saldos,
conjuntamente con la Jefatura de Unidad Departamental de Control
Presupuestal.

Efectuar, en coordinacion con la Jefatura de Unidad Departamental de
Contabilidad y Registro, de la Subdireccion de Finanzas, el analisis vy
depuracion de las partidas resultantes de las conciliaciones bancarias.
Verificar que el registro de las operaciones contables; referentes a ingresos
de cuenta por liquidar certificada, egresos de autogenerados, asi como las
polizas cheque y las pdlizas de egresos de cuenta por liquidar certificada,
estén respaldados por documentacion comprobatoria original, necesaria de
acuerdo a la naturaleza de la operacion, con la finalidad de cumplir las
disposiciones fiscales vigentes y los lineamientos internos emitidos por la
Secretaria de Administracion y Finanzas aplicables, asi como las establecidas
por el “Consejo Nacional de Armonizacién Contable” y los principios de
contabilidad gubernamental.

Supervisar el proceso de captura de pdlizas de ingresos, egresos y diario en
el Sistema de Contabilidad Integral (Aspel COIl 7.0), con la finalidad de
garantizar su confiabilidad.

Participar en la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos y el
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la integracion del Anteproyecto de Presupuesto deltgresos—y<tProgames
Operativo Anual para su operacion, difusion, analisis y evaluacion de su
ejercicio.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro

L]

Llevar a cabo la integracion anual del anteproyecto del presupuesto de
egresos de la Secretaria del Medio Ambiente y el Fondo Ambiental Publico.
Solicitar a las unidades administrativas adscritas a la Secretaria del Medio
Ambiente la informacion tendiente a integrar el Anteproyecto del Presupuesto
de Egresos, y revisar que cumpla con los criterios establecidos para su
integracion.

integrar el anteproyecto y presentarlo a la Subdireccion de Finanzas para su
autorizacion.

Llevar a cabo laintegracion de los informes trimestrales y de la Cuenta Publica
de la Secretaria del Medio Ambiente y del Fondo Ambiental Publico.

Solicitar a las unidades administrativas adscritas a la Secretaria del Medio
Ambiente la informacion del periodo correspondiente.

Revisar que la informacion cumpla con los criterios establecidos para su
integracion. '
Integrar el informe trimestral y la Cuenta Publica, presentarlos para su
consideracion en el Informe que se presenta al Congreso de la Ciudad de
México.

Revisar que las gestiones del area de Tesoreria se lleven a cabo de acuerdo a
la normatividad aplicable. _

Revisar que se realicen registros contables de los egresos en auxiliares de
control internoe.

Revisar que se realicen los depdsitos correspondientes para solicitar los
recibos de entero.

Revisar que las gestiones relacionadas con ingresos de aplicacion automatica
se lleven a cabo de acuerdo a la normatividad aplicable.

Revisar que se lleve a cabo el registro de los ingresos de aplicacion
automatica reportados por los centros generadores.

Revisar que se lleve a cabo la integracion de los reportes y se presenten ante
las instancias correspondientes.

Revisar que se realicen las conciliaciones pertinentes con los centros
generadores.

Elaborar y tramitar ante la Secretaria de Administracion y Finanzas, via
electronica y documental, el Reporte de Presupuesto Comprometido mensual.

PUESTO: Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios

L]

Supervisar la formulacion y el cumplimiento del Programa Anual de

Adgquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios, con la integracién
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de necesidades de consumo y servicios para agilizar| el_deseiariageddministacion y Finanzas

actividades de la Secretaria del Medio Ambiente. O Meaermizacion Admiristrative.
= Integrar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendarr RirecFipn Sigeutiye dg Pictaminaciony

Servicios, con el propésito de conformar su control y s. FRESCMIentos Dreanizacionate

e Elaborar y remitir el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios a la Secretaria de Administracion y Finanzas para su
validacion.

e Colaborar en la publicacion del Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios, e informar a las dreas normativas
y al Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios.

« Establecer y vigilar que todos los procedimientos para la adquisicion y
contratacion de los bienes y servicios que requiera la Secretaria del Medio
Ambiente, se encuentren apegados a la normatividad aplicable.

= Verificar los requerimientos y la existencia de la suficiencia presupuestal
otorgada por la Subdireccion de Finanzas, para definir el procedimiento de
contratacion de acuerdo a los montos de actuacion.

o Establecer y difundir entre las areas operativas los pardmetros para que se
realicen los procedimientos de adquisiciéon y contratacion de bienes y
servicios conforme a las necesidades especificas de cada area operadora, de
acuerdo a sus necesidades y requerimientos.

» Verificar y garantizar que todos los procesos de adquisiciones y contratacion
de servicios, sean llevados a cabo conforme a las disposiciones normativas
aplicables en la materia.

e Determinar, de conformidad con la legislacion aplicable, el procedimiento que
se implementara en cada proceso de contratacion de bienes o servicios.

e Supervisar que se apliguen los lineamientos normativos en los
procedimientos de adjudicacion.

¢ Controlar de conformidad a los lineamientos normativos, el desarrollo de los
procesos de adjudicacion para la contratacion de bienes y prestacion de
servicios

= Verificar la formulacion, revision y suscripcion de bases y anexos, la
publicacién de las bases para su difusion y venta, asi como el proceso de
licitacion en sus etapas correspondientes, a fin de garantizar la transparencia
y austeridad del proceso.

« Observar 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.

» Verificar que se elaboren y formalicen los contratos conforme al fallo, a fin de
evitar irregularidades.

« Comprobar la entrega de contratos debidamente formalizados en tiempo y
forma a las areas involucradas en el proceso (almacén, finanzas y usuarios),
con el proposito de respetar los derechos y obligaciones de las partes.

« Verificar que se cumpla la recepcion, almacenamiento y custodia de ios
bienes de consumo y de inversién, donados, adquiridos, traspasados y
transferidos, ce acuerdo a las especificaciones técnicas de cada uno de los
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contratos, convenios y bases, a fin de resguardar el pe/iriSubseeretariag e Admimistrag
del Medio Ambiente. g .
¢ Controlar los inventarios del almacén central de ! Rrbeetimidnatbsideehiz
Ambiente, con el propésito de mantener al dia sus ex

e Elaborar los informes trimestrales, semestrales y anuales a fm atender los
requisitos de la normatividad aplicable en la materia

= Establecer el formato a usarse para las salidas de almaceén.

e Verificar que los contratos, convenios, actas y notas de donacion,
transferencia de bienes de consumo que ingresen al almacén estén

/Z" debidamente formalizados.

« Verificar la integracion del Registro de Proveedores de esta Secretaria y emitir
los lineamientos y requisitos para ser proveedor prioritario por haberse
destacado, tener antecedentes positivos en el trato, solvencia, capacidad y
honorabilidad en sus entregas.

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

e Administrar conjuntamente con las Direcciones Generales y Direcciones
Ejecutivas adscritas a la Secretaria del Medio Ambiente y las Jefaturas de
Unidad Departamental de Enlace Administrativo la elaboracion y ejecucidn de
los Programas Anuales de Adquisiciones, Control y Resguardo de Almacenes.

o Participar con la Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimienios y
Servicios en la determinacién de los casos y proyectos a integrar a los
Programas de Adquisiciones, Servicios Generales y someterlos a la
autorizacion del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios en
Sesidn Ordinaria o Extraordinaria.

e Aplicar los lineamientos normativos en los procedimientos de adjudicacion.

e Llevar a cabo los procesos de adjudicacion para la contratacion de bienes y
prestacion de servicios, de conformidad a los lineamientos normativos.

¢ Participar en las propuestas de programas con las Jefaturas de Unidad
Departamental de Enlace Administrativo, para el establecimiento de
Calendario de Adquisiciones y Contratacion de Servicios Generales que
permitan programar la adquisicion de los materiales, suministros y de
servicios generales de forma jerarquizada para optimizar los recursos
presupuestales y programar la elaboracion de contratos.

« Participar en la coordinacion e integracion conjuntamente con las Jefaturas
de Unidad Departamental de Enlace Administrativo de las necesidades de
bienes materiales y servicios generales para la operacion anual, atendiendo
las existencias en almacenes para evitar gastos innecesarios.

e Determinar conjuntamente con las Jefaturas de Unidad Departamental de
Enlace Administrativo y Subdirecciones de Areas, las metas de manera clara
y medible, asi como definir sus tiempos de acuerdo a los calendarios
establecidos por la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios
Generales para la terminacion y entrega de bienes.

e Elaborar y dar seguimiento al Programa Anual de Adquisiciones
conjuntamente con las Direcciones Generales, Direcciones Ejecutivas vy
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Adquisiciones conjuntamente con las Jefaturas de Unidad Departamentai ge
Enlace Administrativo y someterlo a consideracion de la Subdireccion de
Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios.

Participar en las actividades requeridas para el desarrollo de las sesiones de
Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Secretaria del
Medio Ambiente, procurando la jerarquizacion de las compras para optimizar
recursos presupuestales, programar la elaboracion de contratos, verificar el
surtimiento de los mismos en tiempo y forma y turnar la informacion
suficiente para el pago de proveedores.

Supervisar y controlar el acopio crdenado y sistematizado de la informacién
relativa a los procedimientos de adjudicacion, Directas, Invitacion Restringida
a cuando menos tres Proveedores y Licitaciones Publicas Nacionales e
Internacionales de contratos para la adquisicion de bienes y prestacion de
servicios, asi como las relativas a la recepcién de los bienes en el Almacén
Central y Periféricos para verificar la adecuada distribucion de fos bienes en
resguardo del almacen.

Supervisar que en la integracion de la informacion para elaborar contratos de
adquisiciones de bienes y servicios se haga sisteméticamente y se informe
oportunamente a la Subdireccion de Finanzas para programar los pagos a
proveedores.

Recibir y custodiar los documentos comprobatorios de adquisiciones y/o
garantias de bienes adquiridos, asi como los contratos de bienes y servicios
debidamente formalizados.

Participar, con la Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos vy
Servicios en la elaboracion e integracion del Manual Administrativo, de
acuerdo con los formatos y lineamientos que emita la Direccion General de
Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos y Servicios

Proporcionar seguimiento documental mensual, trimestral y anual a los
Servicios Institucionales (Suministro de Agua Potable, Suministro de Energia
Electrica, Predial) y Servicios Generales (Fotocopiado, Vigilancia, Telefonia
Fija, Telefonia Mévil y Radiocomunicacion) que se controlan de manera
centralizada de la Secretaria del Medio Ambiente.
Actualizar el padrén de cuentas correspondiente a los suministros de Agua
Potable, Energia Eléctrica y Predial, asi como de fotocopiado, Vigilancia,
Telefonia Movil y Telefonia Fija de los diferentes inmuebles de la Secretaria
del Medio Ambiente, los cuales deberan ser validados por las Jefaturas de
Unidad Departamental de Enlace Administrativo en cada Direccidn General
y/o Direccion Ejecutiva correspondiente.
Proporcionar seguimiento y control interno del consumo de Fotocopiado los
cuales son enviados por las Jefaturas de Unidad Departamental de Enlace
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Administrativo en cada Direccion General y/o Direcci{n Sujsecretar

¢« Concentrar las conciliaciones previamente validad: irdaGon eialiVas sl
Unidad Departamental de Enlace Administrativo y Braeedimientos O gafvd
servicio a traves de una conciliacién general de turnobce o bolicd ST

la Ciudad de México de las diferentes areas admmlstrat:vas y operatlvas de
cada Direccidn General y/o Direccion Ejecutiva.

e Realizar las acciones necesarias para mantener asegurados los Bienes
Muebles e Inmuebles, Personal de Via Publica, asi como Semovientes de los
Zoolégicos de la Ciudad de México.

e Mantener actualizado el padron de Bienes Muebles e Inmuebles, Personal de
Via Publica y Semovientes propiedad y/o a cargo de la Secretaria del Medio
Ambiente para fines de aseguramiento, solicitando a las Jefaturas de Unidad
Departamental de Enlace Administrativo de cada Direccién General y/o
Direccidn Ejecutiva su revision, actualizacion y/o validacion para integrar un
padrén confiable, el cual serd enviado a la Subdireccion General de Recursos
Materiales y Servicios Generales para la contratacién de manera consolidada
y centralizada.

* Asesorar legalmente a las Unidades Administrativas ante los Ministerios
Publicos, juzgados y cualquier otra autoridad en materia penal en caso de robo
y/o siniestro de conformidad con la Gaceta Oficial de la Ciudad de México.

¢ Gestionar la reclamacion de Siniestros, ante la aseguradora con el fin de
obtener la indemnizacion correspondiente y recuperar los bienes y continuar
con las funciones encomendadas, debiendo contar con un expediente
integrado con la documentacion.

« Reasignar los Bienes Muebles e Inmuebles que se lleguen a recuperar por los
pagos en especie que realicen las asequradoras, de acuerdo a las condiciones
de la poliza correspondiente.

e Proporcionar al Parque Vehicular de esta Secretaria del Medio Ambiente los
Servicios de Mantenimiento Preventivo y Correctivo, ademas de gestionar
ante las Dependencias correspondientes los tramites Administrativos Legales
para la circulacion correcta de los vehiculos que se encuentran en las
diferentes Areas y Direcciones.

« Elaborar el Plan de Mantenimiento Preventivo y Conservacion, gestionar la
contratacion de los Servicios de Mantenimiento Preventivo y Correctivo para
mantener en condiciones optimas de operacion el Parque Vehicular de la
Secretaria del Medio Ambiente.

e Llevar a cabo el control de las ordenes de trabajo para el ingreso de los
vehiculos a los talleres externos y supervisar los trabajos de las reparaciones
realizadas de los servicios de mantenimiento Preventivo y Correctivo,
suministrar el abastecimiento de llantas y baterias, llevar el control de gasto
de los contratos para enviar la facturacion a pago de los proveedores.

e Elaborar los Informes Trimestrales de Mantenimiento al Parque Vehicular,
Informes Semestrales de las Disposiciones Ambientales, Informe Anuales del
Pago de Tenencia y Revista vehicular, levantar y actualizar anualmente los
resguardos fisicos de asignacion de los vehiculos.
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o Realizar tramites y pagos de altas, bajas, carhbios e DR AR G acion do Reccr
renovaciones de tarjetas de circulacion, tenencia, revis yvedeiizadion Administrativ
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{ gani
que circulan en la Ciudad de México.

rocedimiéntos Orgar
= Aplicar dispersion mensual de combustible a los vehiculos de la Secretaria del
Medio Ambiente.

» Registrar y controlar la dispersion de combustible a través de las tarjetas
electronicas y TAG de combustibles de las unidades automotrices,
magquinaria ligera y pesada.

e Atender las solicitudes extraordinarias de combustible debidamente
sustentadas conforme a la normatividad vigente y justificadas, por parte de
las diversas areas que forman parte de la Secretaria del Medio Ambiente.

* Revisarlas comprobaciones (bitdcoras de recorridos) del uso del combustible
por parte de los usuarios.

= Elaborar los informes trimestrales de consumo de combustibles para la
Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales.

PUESTO: Enlace de Almacenes e Inventarios

e Mantener en optimas condiciones de operatividad las instalaciones del
Almacén General para atender los diferentes requerimientos de las
Direcciones General y Direcciones Ejecutivas.

» Verificar el buen funcionamiento del Almacén Central, Aimacenes Locales y
Sub almacenes conforme a los lineamientos y normatividad establecida por

~ la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales.

» Comprobar y dar asistencia técnica para la adecuada operacion de las areas
de almacenamiento en la Secretaria del Medio Ambiente.

* Asegurar que las dreas de almacenaje, se mantengan en forma adecuada en
cuanto a operacion, control, seguridad e higiene en beneficio de los bienes
adquiridos

= Realizar la programacion de la recepcién de los bienes en el almacén y las
disposiciones finales de bienes muebles.

+ Suministrar en forma suficiente los bienes, insumos y servicios, asi como los
bienes muebles y/o instrumentales necesarios para la operatividad de las
Direcciones Generales y Direcciones Ejecutivas adscritas a la Secretaria del

> Medio Ambiente.

o Comprobar que se lleve a cabo el inventario de bienes de consumo,
semestralmente, asi como el de bienes instrumentales anualmente, con el
propdsito de dar seguimiento a los resultados

e Mantener actualizado el Padron de Inventarios y el registro de resguardantes,
con el propésito de documentar los movimientos de las diferentes Unidades
Administrativas adscritas a la Secretaria del Medio Ambiente.

 Verificar que los bienes, suministros herramientas y servicios que manifiestan
los contratos sean entregados a entera satisfaccion, de acuerdo a las facturas
que los proveedores presenten.

e Realizar, conjuntamente con la Jefatura de Unidad Departamental de
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proveedores y prestadores de servicio incumplidos c Rrotedimidates Orgn i
y/0 servicio. '

Preparar el Programa Anual de Inventario, mediante el envio de informes a la
Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Elaborar los programas e informes en materia de administracion de recursos
para su entrega a los organos de control interno y externo.

Verificar las entradas y salidas de los bienes en el almacén de la Secretaria
del Medio Ambiente, de acuerdo a la normatividad aplicable en la materia.
Comprobar que la actualizacion del inventario de bienes instrumentales se
realice y resguarde con apego a las Normas de Control Interno.
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Tramite del Pago de Servicios de Telefonia Convencional 1| ¢ dodeueagionfdministrativa
Tramite de Movimientos de Personal. Procedimientos Organiz

Validacion de la Plantilla del Personal de Base y Estructura, tveniua;, Cstagiicad
Laboral y Prestadores de Servicios (Honorarios Asimilables a Salarios).

Tramite de Comprobantes y Hojas de Servicio.
Tramite de Readscripcion de Personal Técnico Operativo.

Evaluacion de las personas que ingresen o permanezcan en una plaza de
estructura o como prestadores de servicios Asimilables a Salarios a folios
mayores.

Tramite para autorizacion del Programa de contratacion de Personal Eventual.
Tramite para autorizacion del Programa de Prestadores de Servicios.

Coordinar y llevar a cabo el proceso de escalafén en la Secretaria del Medio
Ambiente.

Elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto Capitulo 1000 “Servicios
Personales”.

Tramite de Pago al Personal Técnico Operativo y Confianza.
Tramite de Pago de Remuneraciones Extraordinarias.
Programa Anual de Capacitacion de la Secretaria del Medio Ambiente.

Elaboracion del Programa de Prestacion del Servicio Social y/o Précticas
Profesionales. -

Gestion para el Registro de Manuales Administrativos.

Tramite de Documentos Multiples de Incidencias.

Control y Registro de Licencias Médicas.

Tramite de Notas Buenas.

Tramite y Entregza del Premio de Antigliedad.

Control de Asistencia y Aplicacion de Faltas.

Tramite de Reconocimiento de Antigliedad Integral por Laudo Favorable
Elaboracién de la Cuenta por Liquidar Certificada.

Elaboracion y Registro de Documento Multiple.

Elaboracién y Registro de Afectacion Programatico - Presupuestales.
Operacion y Registro del Fondo Revolvente.

Tramite de Recibos de Entero por Devolucion de Sueldos no Cobrados.

Registro de Cuentas por Liquidar Certificadas sin salida de efectivo
(Autogenerados).

Registro de los Ingresos de Aplicacion Automatica (Autogenerados).
Adjudicacion Directa e Invitacion Restringida a cuando Menos Tres Proveedores.

Adquisiciones por Licitacion Publica (Nacional e Internacional) e Invitacion a
Cuando Menos Tres Proveedores.
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Gestion Documental de Bienes Muebles, inmuebles, F
Bienes Semovientes.

Gestion documental para el Mantenimiento Preventivc
Vehicular.

Gestion de la Indemnizacion de Siniestros.
Control de Bienes Muehles en el Almacén. -
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CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaria de Administracion y Finanzas
Sppsatretarig/éle Adryifiistracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminaciony
Procedimientosrganizacionales.

Control de Inventario Fisico de Activo Fijo (Capitulo 5000).
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aefriaacion-Aaministrative

jecufiva de Dictaminacior

Objetivo General: Seguimiento al pago de servicios de telefonia convencional y
senales analogicas, de acuerdo al inventario de lineas telefonicas, para garantizar la
intercomunicacion entre las diversas areas de la Secretaria del Medio Ambiente y la
comunicacion entre otras entidades relacionadas con el Gobierno de la Ciudad de
México.

Descripcion Narrativa:

No. ResP:;?;‘;‘: dde la Actividad Tiempo
1 |Jefatura de Unidad  |Envia el Inventario de Lineas Telefénicas| 1 dia
Departamental de de la Secretaria del Medio Ambiente con el
Tecnologias de fin de actualizar y validar el servicio.
Informaciény
Comunicaciones
2 |Jefatura de Unidad Recibe Inventario de Lineas Telefonicas,| 5dias
Departamental de revisa y valida en coordinacion con cada
Enlace area a su cargo, envia el oficio de
Administrativoen la |validacion para integrarlo en el Formato
Direccion General de |Unico para la Contratacién Consolidada.
Calidad del Aire y en
la Direccién General
de Evaluacion de
Impactoy
Regulacion
Ambiental
3 |Jefatura de Unidad Recibe el oficio de Inventario de Lineas| 2 dias
Departamental de Telefonicas, debidamente validado vy
Abastecimientos y verifica si esta completo.
Servicios
¢Esta completo el inventario?
NO
4 Regresa el Inventaric de Lineas| 2 dias
Telefonicas correspondiente, indicando
las causas del rechazo.
5 |Jefatura de Unidad Recibe Inventario y corrige las| 1 dia
Departamental de observaciones.
Enlace
Administrativo en la
Direccién General de
Calidad del Aire y en
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la Direccion General
de Evaluacion de
Impactoy
Regulacion
Ambiental
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(Conecta con la actividad 3)

Si

Jefatura de Unidad
Departamental de
Tecnologias de
Informacion y
Comunicaciones

Recibe Inventario integra informacidn,
requisita el “Formato Unico para la
Contratacion Consolidada”, y lo pasa a
firma de la Direccion General de
Administracion y Finanzas en la Secretaria
del Medio Ambiente, para su envio a la
Direccion Ejecutiva de Aseguramiento vy
Servicios de la Direccion General de
Servicios Generales.

1 dia

Recibe Inventario de lineas telefonicas,
integra informacién al Convenio de
Contratacion Consolidada para continuar
con los servicios de telefonia y sefiales
analdgicas.

Z dias

facturacion
revision vy

mes la
para

Recibe cada
correspondiente
validacion.,

1 dia

Recibe facturacion de telefonia, revisa y
valida los pagos procedentes, elabora
oficio con pagos procedentes y lo turna a
la Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales, para su envio a la
Direccion Ejecutiva de Aseguramiento y
Servicios de la Direccion General de
Servicios Generales.

2 dias

10

Recibe de la Direccién Ejecutiva de
Aseguramiento y Servicios de la Direccion
General de Servicios Generales validacién
de los pagos procedentes, realiza los
tramites para el pago de los servicios
devengados y recaba la suficiencia del
presupuesto.

1 dia

11

Verifica suficiencia presupuestal y la
continuidad del servicio de telefonia
convencional y sefales analdgicas.

1 dia
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- Fin de% pFOCEd'm|_ent' Procedimientos Qrganizacionales
Tiempo aproximado de eject

16n Administrativ:
deDictaminaciony

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

Aspectos a considerar:

1. El presente procedimiento tiene su fundamento legal en el numeral 6.1, de |a
Circular Uno vigente, Normatividad en Materia de Administracion de Recursos.

i. Todo requerimiento de baja de equipos de telefonia tradicional y-equipos de
radiocomunicaciones y telefonia celular, deberan someterse a dictamen de
viabilidad técnica de la Direccidn General de Recursos Materiales y Servicios
Generales, mediante la Direccion Ejecutiva de Aseguramiento y Servicios,
previo a la realizacion del proceso de baja, con base al procedimiento que
emita la Direccion Ejecutiva de Almacenes e Inventarios.

ii. Sera la Direccion Ejecutiva de Aseguramiento y Servicios el Unico conducto
para atender y gestionar las solicitudes de instalacién y cambio de
extensiones en la Red privada del Gobierno de la Ciudad de México, mediante
la evaluacion de factibilidad técnica Direccion Ejecutiva de Aseguramiento y
Servicios y presupuestal efectuada por la Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios Generales a través de la Direccién Ejecutiva de
Aseguramiento y Servicios. El gasto de telefonia tradicional deberé sujetarse
a lo estrictamente indispensable.

2. Asimismo, la Secretaria de Administracion y Finanzas sera responsable del
mantenimiento a la Red Privada del Gobierno de la Ciudad de México, con la
finalidad de mantenerla actualizada y en dptimo estado de operacion.

i. Sera responsabilidad de la Direccion General de Administracion u
Homodlogo, mantener actualizado el inventario de las lineas telefénicas
que utilicen, debiendo reportarlo previo a la contratacion consolidada en el
formato que establezca la Direccién Ejecutiva de Aseguramiento vy
Servicios.

3. El presente procedimiento considera solo los tiempos de ejecucién de las
actividades correspondientes a la Unidad Administrativa Responsable, NO los
tiempos de respuesta de la Unidad Administrativa Vinculada.

4. La Jefatura de Unidad Departamental de Tecnologias de Informacién y
Comunicaciones, es el encargado de verificar que todas las solicitudes de
servicios de telefonia se apeguen a la normatividad en la materia.

5. La Jefatura de Unidad Departamental de Tecnologias de Informacién y
Comunicaciones, debe solicitar a las Jefaturas de Unidad Departamental de
Enlace Administrativo la actualizacién, control y supervisién del Inventario de
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ambito de su responsabilidad.

Comunicaciones, debe recibir de La Jefatura de Unidad Departamental de Enlace
Administrativo en la Direccion General de Calidad del Aire y en la Direccion
General de Evaluacion de Impacto y Regulacion Ambiental, Jefatura de Unidad
Departamental de Enlace Administrativo en la Direccion General de Coordinacion
de Politicas y Cultura Ambiental y en la Direccion General de Inspeccion y
Vigilancia Ambiental, Jefatura de Unidad Departamental de Enlace
Administrativo en la Direccion General de la Comisién de Recursos Naturales y
Desarrollo Rural, Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en
la Direccién General de Zooldgicos y Conservacion de la Fauna Silvestre; y la
Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccién
General del Sistema de Areas Naturales Protegidas y Areas de Valor Ambiental
deberan observar los lineamientos, acciones y formatos del presente
procedimiento. La validacion del Inventario de Lineas Telefénicas y Sefales
Analégicas para que éstas se integren en el Formato Unico para la Contratacion
Consolidada (Formato de Adhesidn), asi como de reportar el Inventario de Lineas
Telefonicas.

7. Quien opera este procedimiento es la Jefatura de Unidad Departamental de

Tecnologias de Informacion y Comunicaciones y estd adscrita a la Direccion
General de Administracion y Finanzas en la Secretaria del Medio Ambiente.

&
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& Secretaria de Administracion y Finanzas

' Subsecretaria de Administracion de Recursos

------ y Modernizacion Adminijstrativa

Direccidn Ejecutiva de Dictaminaciony
Procedimientos Organizacionales.
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9.Rec

7.Recibe Inventaria de
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pagos procedentes resliza
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presupuesto.
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Y

Tramite del Pago de Servicios de Telefonia Conwencional y Senales
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Jefatura de Unidad Departamental de Tecnologias de
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2.-Nombre del Procedimiento: Tramite de Movimientos de Persgsereiarne o ! 20y Fil

7

3

Objetivo General: Elaborar y tramitar los movimientos de pe Dirgeion Fiequipiade Dictami
promociones de personal para formalizar y/o concluir la relaci Id

adscrito a la Secretaria del Medio Ambiente.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo
1 |Jefatura de Unidad |Recibe de la Jefatura de Unidad | 2 dias
Departamental de Departamental de Enlace Administrativo
Control de Personal |en la Direccidon General de Calidad del
Aire 'y en la Direccion General de
Evaluacion de Impacto y Regulacion
Ambiental, el oficio con la
documentacion y el formatoc de
movimiento de personal, para realizar los
movimientos de personal, revisa que los
formatos estén completos y
debidamente requisitados.
¢Estan Correctos?
: [NO "
2 Regresa los formatos indicando las | 2 dias

causas del rechazo.

3 |Jefatura de Unidad |Recibe los formatos vy corrige las 1 dia
Departamental de observaciones y comentarios de acuerdo
Enlace a requisitos solicitados.
Administrativoen la
Direccion General de
Calidad del Aire y en
la Direccion General
de Evaluacion de

Impactoy
Regulacion
Ambiental
(Conecta con la actividad 1)
Sl
4 |Jefaturade Unidad |Recaba firma de la Subdireccion de | 5 horas
Departamental de Administracion de Capital Humano,

Control de Personal |elabora relacion del personal que sera
aplicado segun corresponda (Alta y/o
Baja, Promociodn), y anexa el formato de
movimiento de personal y la turna para
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No. Responsable de la Retiida

Actividad

su captura en el Sistema

JZaaiomAd m

Némina con base al Calencaro
Procesos.

A B

Jefatura de Unidad
Departamental de
Nominas

Recibe relacion, registra datos en el
Sistema Unico de Noémina para generar
Constancia de Movimiento de Personal,
segun corresponda (Alta y/o Baja vy
Promocion) Genera oficio y anexa
Constancias de  Movimientos de
Personal (Alta y/o Baja y Promocién).

5 dias

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control de Personal

Recibe formato de Movimientos de
Personal sellado con las Constancias de
Movimientos de Personal, elabora oficio
y anexa relacion de los movimientos
procesados y la turna.

5 dias

Jefatura de Unidad
Departamental de
Enlace Administrativo
en la Direccién
General de Calidad
del Airey en la
Direccion General de
Evaluacion de
Impacto y Regulacion
Ambiental.

Recibe Constancias de Movimientos de
Personal (Alta y/o Baja y Promociones)
recaba firmas del trabajador y las regresa

2 dias

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control de Personal

Recibe Constancias de Movimientos de
Personal (Alta y/o Baja y Promociones),
recaba firma de la Subdireccién de
Administracion de Capital Humano vy
devuelve las Constancias de
Movimientos a la Jefatura de Unidad
Departamental de Enlace Administrativo
en la Direccién General de Calidad del
Aire y en la Direccion General de
Evaluacion de Impacto y Regulacion
Ambiental para entregar la Constancia al
Trabajador y archivar copia en el
expediente,

4 dias

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 21 dias habiles, 5 horas.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: No

Aplica
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Aspectos a considerar: ~ Mademiizacion Admipisteii

. , , Direccion Ejecutiva Dictaminacior
1. El presente lineamiento esta fundamentado en el num Procedimiontos O '

2.13.6, de la Circular Unc vigente, Normatividad en Mater

de Recursos y a los lineamientos del Programa de Desconcentracién vy
Operacion de la Nomina.

2. 2131 Las Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la
Administracién Publica de la Ciudad de México, deberan instrumentar lo
conducente para elaborar, integrar, capturar y validar los movimientos de
personal, la aplicacién de incidencias, asi como contar con los soportes
documentales que la normatividad establece para cada caso.

3. 2.13.3 Para la captura de movimientos de personal, importaciones de
incidencias y validacion de pre nédmina, asi como la captura de recibos de
nomina no cobrados por las y los trabajadores, las Dependencias, Organos
Desconcentrados y Entidades de la Administracion Publica de la Ciudad de
Mexico, deberan apegarse a las fechas establecidas en el “Calendario de
Procesos de la Nomina SUN", emitido anualmente por la Direccién General de
Administracion de Personal y Desarrolio Administrativo.

4. 2.13.6 Las Direcciones Generales de Administracién u Homélogos seran las
responsables de la emision y firma de las constancias de nombramientos y/o
movimientos de su personal, aplicados en el Sistema Gnico de Némina.

5. El presente procedimiento considera solo los tiempos de ejecucion de las
actividades correspondientes a la Unidad Administrativa Responsable, NO los
tiempos de respuesta de la Unidad Administrativa Vinculada.

6. La Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccion
General de Calided del Aire y en la Direccién General de Evaluacion de Impacto
y Regulacion Ambiental; Jefatura de Unidad Departamental de Enlace
Administrativo en la Direccion General de Coordinacion de Politicas y Cultura
Ambiental y en la Direccion General de Inspeccion y Vigilancia Ambiental:
Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccidn
General de la Comision de Recursos Naturales y Desarrollo Rural; Jefatura de
Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccidén General de
Zooldgicos y Conservacion de la Fauna Silvestre; y la Jefatura de Unidad
Departamental de Enlace Administrativo en la Direccion General del Sistema
de Areas Naturales Protegidas y Areas de Valor Ambiental, deberan integrar y
resguardar los expedientes para tramitar los movimientos de Alta y/o Baja de
personal en plaza presupuestal, de acuerdo con el calendario de procesos
establecido por la Direccion General de Administracién de Personal y
Desarrollo Administrativo de la Secretaria de Finanzas; so6lo procederan
cuando la plaza se encuentre vacante; las vigencias de ingreso seran los dias
1°y 16 de cada mes, solo procederan cuando se encuentren vacantes.,

7. El personal de nuevo ingreso deberd cumplir con los requisitos documentales
establecidos en el numeral 2.3.8 de la Circular Uno vigente y en el presente
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procedimiento para integrar su expediente y tramitar s
de Nomina a fin de obtener su Constancia de Nombran

La Jefatura de Unidad Departamental de Control de Pe

de integrar y resguardar el expediente sélo del personai de base adscrito a ia
Oficina de la Secretaria del Medio Ambiente y del personal de estructura en
general.

La Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal es el area
encargada de comprobar que los movimientos de alta del personal (nuevo
ingreso, promociones, reincorporaciones e interinatos) se realicen de acuerdo
a la normatividad aplicable.

REQUISITOS PARA TRAMITE DE ALTA:

10.

11.

12.
3 M

14.
15
16.

1.4

18
19:
20.
21.

22,

Formato de solicitud de empleo totalmente requisitado, el cual debera
apegarse a la normatividad establecida.

Copia certificada del Acta de Nacimiento. la o el aspirante debera tener una
edad minima de 16 afos, y quien tenga una edad menor a 18 afios, debera
contar con la autorizacion por escrito de los padres o tutor.

Curriculum vitae, solo en el caso de personal de estructura.

Cuando la o el aspirante sea de nacionalidad extranjera, debera entregar copia
de la FMM (Forma Migratoria Multiple) 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
Migracion de la Secretaria de Gobernacion.,

Copia de identificacion oficial vigente:
Credencial para votar; Pasaporte vigente; Cédula profesional;

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, deberd proporcionar la copia respectiva.

Copia del documento en donde conste la clave del Registro Federal de
Contribuyentes y Copia del documento en donde conste la Clave Unica de
Registro de Poblacion.

Copia del documento que acredite el nivel maximo de Estudios.
Copia del comprobante de domicilio reciente.
Dos fotografias tamafio infantil de frente.

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.

Constancia de no inhabilitacion que emite la Secretaria de la Contraloria
General del Gobierno de la Ciudad de México, o bien escrito en el que
manifieste que da su autorizacion para que el area de recursos humanos
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consulte en la Secretaria de la Contraloria General de Gob|e 28245 ""_‘?f*;,”‘:“;‘ﬁfﬁ“"““““‘f'\ yFianzas
w5 M 2 - yupsecretaria de Administracion de Recursos

Mexico, si se encuentra inhabilitado para ocupar un er y bRUgMIALIoR Administrativa

servicio publico y que en el caso de que se encuentre MipeienFIeg g ge Dictaminacionyy

Procedimiehtos Organizacionale:

enterado que no podra ingresar a laborar.

23. Constancia de remuneraciones cubiertas y retenciones efectuadas emitidas
por otro patron a que se refiere el numeral 1.12.71 de esta Circular Uno vigente.

24. Manifestacion por escrito, si tienen un empleo fuera de la Administracion
Publica del Gobierno de la Ciudad de México y si en dicho empleo se aplica el
subsidio para el empleo.

25. Manifestacion del empleado de no haber sido sujeto de jubilacion mediante
incorporacion a programas de retiro con apoyo econémico.

26. Constancia de no inhabilitacion expedida por la Secretaria de la Funcién
Publica.

27. En caso de reingreso, el trabajador o la trabajadora que sea asignado a ocupar
una plaza con tipo de ndmina 1, deberd 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 esta registrado en el
[GSSTE.

28. Para el caso del personal de estructura, anexar la firma electrénica

REQUISITOS PARA TRAMITE DE BAJA:

29. Las fechas de la renuncia, asi como del movimiento Sistema Unico Némina
debera ser Gnicamente el dia 15 o Ultimo de cada mes, salvo en los casos de
Defuncion y en el de otro tipo de bajas.

30. El personal de base, confianza y estructura que causa baja en una plaza
presupuestal, debera presentar la Constancia de Liberacion de NO Adeudo, es
decir en los casos de Licencia sin goce de sueldo o por renuncia definitiva: con
la finalidad de contar con un documento que acredite que no adeuda bienes
muebles, vehiculos o papeleria oficial, propiedad de la dependencia.

31. La Constancia de Movimiento de Personal avala el tramite de baja del personal,
que se genera con la captura en el Sistema de los datos contenidos en el
formato Sistema Unico Nomina.

32. Otro tipo de Bajas, requieren un Dictamen médico, administrativo o de orden
Juridico, se entiende por Baja: la Incapacidad Fisica y/o Mental permanente,
por abandono de Empleo, por Resolucién administrativa o laudo sin
inhabilitacién, por incompatibilidad de empleos, por término de nombramiento
provisional, por término de interinato, por término de beca, Por acumulacién de
24 faltas injustificadas o notas malas, por convenir al buen servicio, por
sentencia judicial o administrativa con inhabilitacion, por supresion del puesto
de confianza, por término anticipado de beca, por resolucion administrativa o
laudo con inhabilitacién.
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34. Quien opera este procedimiento es la Jefatura de Unidad Departamental de
Control de Personal y estd adscrito a la Subdireccién de Administracion de

Capitel Humano.

35. Deberd implementarse el formato de movimiento, denominado “Documento
Alimentario Multiple de Movimiento de Personal”, deberd De conformidad al

tipo de movimiento de personal

Diagrama de Flujo:

JEstén
correctos?

1. Recibe ofido,

documentacidny Si 4. Recaba fimay

6. Recibe
farmate, seliaco aon las

Inicig- formato de ‘;,__> elabora reladdn qel constanclasy anea
at movimiento, revisa que g personal aue serd re\gc\én de
esten completos aplicado el movimiento movimientos

procesadaos y tuma
e —

8. Recibe Constandy,

recabafirma, devushe

para entregar al @

trabajador yardiva :
copia

2. Regresa fomatos
indicando las cusas

Jefatura de Unidad Departamental de Cantrol de Personal

PSSR, FopS— 0, s

7. Recibe constandas de
movimientos, recaba
firma del trabajacor

3. Recibe formatnsy
corrige las
obseivaciones

Tidmite de Movimientos de Personal

Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccion General de
| Calidad det Aire y en la Direccion Genesal de Evaluacion de Impacta ¥ Regulacion A mbiental

3

S, Retibe refaddn,
registra en Sistema
Unico de Namina y
genera constanda y

oficio

Jefatura de Unidad Departamental de’
i NG minas
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3.-Nombre del Procedimiento: Validacién de la Plantilla
Estructura, Eventual, Estabilidad Laboral y Prestadores d

Asimilables a Salarios).

Objetivo General: Conciliar la plantilla de personal de las Unidades Administrativas
que conforman el Sector Medio Ambiente, para mantener actualizados los registros
de la situacion ocupacional de las plazas.

Descripcion Narrativa:

No. Resp::g;i;l: dde 0 Actividad Tiempo
1 |Jefatura de Unidad Envia mediante oficio la plantilla de | 2dias
Departamental de personal para su validacion.
Control de Personal
2 |Jefatura de Unidad  |Recibe plantilla, valida firma y devuelve | 15 dias
Departamental de en caso de diferencia en el total de plazas
Enlace asignadas anexa justificante.
Administrativo en la
Direccion General de
Calidad del Airey en
la Direccién General
de Evaluacion de
Impactoy
Regulacion
Ambiental
3 |Jefaturade Unidad |Recibe plantilla, revisa, y verifica que se | 3 dias
Departamental de vean reflejados los movimientos de
Control de Personal  |personal.
¢Los datos cumplen con los requisitos?
NO
4 Regresa documentacion indica las | 2dias
observaciones a corregir.
(Conecta con la actividad 3)
Sl
5 Recibe plantilla de personal digitalizada 1 dia
6 Archiva original de la Plantilla de 1 dia
Personal en el Expediente de validacion
de Plantilla.
Fin del procedimiento
, Tiempo aproximado de ejecucion: 24 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:
No Aplica
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Secretaria de Administracion y Finanzas
D

cretaria de Administracion de

ASPECtOS a considerar: y Modernizacion Administr
Direccidn Ejecutiva de Dictaminacion'y

1. El presente procedimiento estd fundamentado en el Riocedinientt Qeganizacionales.
Circular Uno vigente Normatividad en Materia de Admini:

221 Las Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la
Administracion Publica de la Ciudad de México contarén con una plantilla
numerica de personal autorizada por la Direccidon General de Administracion
de Personal y Desarrollo Administrativo.

2. La Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Direccion General de Calidad del Aire y en la Direccion General de Evaluacion
de Impacto y Regulacion Ambiental; Jefatura de Unidad Departamental de
Enlace Administrativo en la Direccién General de Coordinacién de Politicas y
Cultura Ambiental y en la Direccién General de Inspeccion y Vigilancia
Ambiental; Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Direccion General de la Comision de Recursos Naturales y Desarrollo Rural:
Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccién
General de Zoolbgicos y Conservacién de la Fauna Silvestre: y la Jefatura de
Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccion General del
Sistema de Areas Naturales Protegidas y Areas de Valor Ambiental, deberén
realizar la validacion en forma mensual.

3. El presente procedimiento considera solo los tiempos de ejecucion de las
actividades correspondientes a la Unidad Administrativa Responsable, NO los
tiempos de respuesta de la Unidad Administrativa Vinculada.

4. Esresponsabilidad de cada Unidad Administrativa respetar la denominacién
de los puestos y el nimero de plazas de acuerdo al dictamen de la estructura
organica.

5. Quien opera este procedimiento es la Jefatura de Unidad Departamental de
Control de Personal, adscrito a la Subdirecciéon de Administracion de Capital
Humano.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
cretaria de Administracion de Recurso
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4.-Nombre del Procedimiento: Tramite de Co'mprobantes y Hojas xi&

Objetivo General: Tramitar los Comprobantes y Hojas de S
“Global” con la intencidén que los trabajadores que hayan «

presupuestal de tipo de némina "1" o “5", puedan disfrutar de prestaciones
econdmicas, jubilacicnes y/o pensiones por medio del reconocimiento de su
antigtiedad.

Descripcion Narrativa:

No. Res;:f:;?;?ji:dde @ Actividad Tiempo
1 |Jefatura de Unidad |Recibe y revisa el oficio de peticidn para 1 dia
Departamental de la elaboracion de la Hoja de Servicios y/o
Control de Personal |comprobante de servicios que cumpla
con los requisitos documentales segun
sea el caso.
¢Cumple los requisitos?
NO
Vi Regresa documentos al solicitante, 5 dias
explicando los requisitos faltantes.
(Conecta con la actividad 1)
Sl
3 Elabora Comprobante y/o Hoja de 5 dias
Servicio, “Completa” y/o “Global”, solicita :
su revision.
4 |Subdireccion de Recibe Comprobante “Global” y/o Hoja | 2 horas
Administracién de de Servicios “"Completa” revisa que los
Capital Humano datos sean correctos y firma de
autorizacion.
¢Son correctos los datos?
NO
9 Regresa Comprobante y/o Hoja de 1 dia
Servicio, “Completa” y/o “Global”
indicando las causas del rechazo.
(Conecta con la actividad 4)
Si
6 Autoriza y sella la Hoja de Servicios y/o 1 dia
comprobante de servicios y devuelve
para su tramite.
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7 |Jefatura de Unidad |Recibe el Comprobante y/«
Departamental de Servicio “Completa” y/o “Global”, recaba

Control de Personal | firma del solicitante y archiva.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 18 dias habiles, 2 horas.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
Aplica

Aspectos a considerar:

1. Este procedimiento esta fundamentado en los numerales 2.3.16. y 2.3.17 de la
Circular Uno vigente, Normatividad en Materia de Administraciéon de Recursos.

2.3.16. El titular de la Direccién General de Administracién de la tltima area de
adscripcion del trabajador, Dependencia, Cabeza de Sector, Organo
Desconcentrado o Alcaldia sera el responsable de expedir la documentacion
oficial que certifique la trayectoria laboral de las y los trabajadores activos y que
hayan causado baja, asi como la de expedir evoluciones salariales de la Gltima
categoria y nivel salarial en la que causaron baja.

En el caso de ex trabajadores que hayan laborado en una o varias dreas del
GCDMX, deberéa expedirse una sola Hoja Unica de Servicios que incluya toda la
antigliedad generada dentro ambito central de la APCDMX o Alcaldia, por lo que
no deben elaborarse Hojas Unicas de Servicio parciales.

2.3.17 En todos los casos en que se tenga que realizar algin traslado de
Expedientes Unicos de Personal de una Unidad Administrativa de la
Administracion Publica de la Ciudad de México a otra, se debera marcar copia
de conocimiento a la Direccion General de Administracion de Personal y
Desarrollo Administrativo, aun si pertenecieran a fa misma Cabeza de Sector. Lo
anterior para el debido control y seguimiento de los expedientes de personal.

2 Para la aplicacion del presente procedimiento es necesario contar con el
expediente del trabajador, tarjeta kardex y recibos de némina para poder realizar
la Hoja de Servicios.

3 Los Comprobantes "Global” y Hojas de Servicio “Completa”, sirven para
actualizar pagos por quinquenio, prestamos econémicos y de vivienda, asi como
y comprobar antigliedad ante el ISSSTE y CAPTRALIR, el tramite debe realizarse
solo para personal activo en plaza presupuestal de tipo de némina “1" 0 “5”.

4 Los Comprobantes "Global" y Hojas de Servicios “Completa”, sirven para tramitar
pension por invalidez, por cesantia en edad avanzada y vejez, por defuncion, asi
como para la jubilacion, para su tramite deberan ingresar los siguientes
documentos:
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ubsecretaria de Ad

JUBILACION y PENSION (POR EDAD Y TIEMPO DE SERVICIOP, Crj/ntdeimienian Agminieuatve

AVANZADA) rocedimientos Organizacionale

e Oficio de peticion

e Hoja de alta al Gobierno de la Ciudad de México.
e |dentificacion Oficial vigente

e CURP

e RFC

¢ Recibos del 86 a la fecha 6 de la fecha de ingreso a la fecha de baja

e Formato de Consentimiento para ser asegurado y Designaciéon de
beneficiarios del Sequro Institucional.

e Acta de Nacimiento
e Comprobante de Domicilio
PENSION POR INVALIDEZ
e Oficio de peticion
e Hoja de alta al Gobierno de la Ciudad de México.
e Identificacion Oficial vigente
e CURP
e RFC
e Recibos del 86 a la fecha 6 de la fecha de ingreso a la fecha de baja

¢ Formato de Consentimiento para ser asegurado y Designacion de
beneficiarios-cel Seguro Institucional.

e Dictamen Médico
e Acta de Nacimiento

e Comprobante de Domicilio

PENSION POR DEFUNCION
e Oficio de peticidn
e Hoja de alta al Gobierno de la Ciudad de México.
e ldentificacion Oficial vigente (finado y solicitante)
e CURP
e RFC

e Recibos del 86 a la fecha 6 de la fecha de ingreso a la fecha de baja
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s Formato de Consentimiento para ser asegura hsedrriaria pRAIDMIStiRe
beneficiarios-del Sequro Institucional.

e Acta de nacimiento (trabajador)

e Acta de defuncion

¢ Acta de Matrimonio o constancia de concubinato
e Comprobante de Domicilio

e Hoja de baja, siya se cuenta con ella.

Los trabajadores que requieran Hojas de Servicios: “Completa” deberan
elaborar solicitud por escrito a la Jefatura de Unidad Departamental de Enlace
Administrativo en la Direccion General de Calidad del Aire y en la Direccion
General de Evaluacion de Impacto y Regulacion Ambiental; Jefatura de Unidad
Departamental de Enlace Administrativo en la Direccion General de
Coordinacion de Politicas y Cultura Ambiental y en la Direccion General de
Inspeccion y Vigilancia Ambiental; Jefatura de Unidad Departamental de
Enlace Administrativo en la Direccion General de la Comision de Recursos
Naturales y Desarrollo Rural; Jefatura de Unidad Departamental de Enlace
Administrativo en la Direcciéon General de Zooldgicos y Conservacion de la
Fauna Silvestre; y la Jefatura de Unidad Departamental de Enlace
Administrativo en la Direccion General del Sistema de Areas Naturales
Protegidas y Areas de Valor Ambiental.

La Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccion
General de Calidad del Aire y en la Direccion General de Evaluacion de Impacto y
Regulacion Ambiental; Jefatura de Unidad Departamental de Enlace
Administrativo en la Direccién General de Coordinacion de Politicas y Cultura
Ambiental y en la Direccion General de Inspeccion y Vigilancia Ambiental;
Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccién
General de la Comision de Recursos Naturales y Desarrollo Rural, Jefatura de
Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccion General de
Zooldgicos y Conservacion de la Fauna Silvestre; y la Jefatura de Unidad
Departamental de Enlace Administrativo en la Direccién General del Sistema de
Areas Naturales Protegidas y Areas de Valor Ambiental, son las encargadas de
realizar los tramites de sus trabajadores adscritos, para lo cual deberén enviar
un oficio, anexando la peticidn del interesado, los documentos del trabajador y el
Expediente Historico.

El presente procedimiento considera solo los tiempos de ejecucion de las
actividades correspondientes a la Unidad Administrativa Responsable, NO los
tiempos de respuesta de la Unidad Administrativa vinculada.

Quien opera este procedimiento es la Jefatura de Unidad Departamental de
Control de Personal, adscrita a la Subdireccion de Administracion de Capital
Humano.
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5.-Nombre del Procedimiento: Tramite de Readscripcior (fubsecretainde Adaumsires
Operativo.

Objetivo General: Tramitar el cambio de adscripcion del pers
de la coordinacién con la Direccion General de Administracion de Personal y
Desarrollo Administrativo, y el area que solicita al interesado.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 |Jefatura de Unidad |Recibe oficio donde se solicita la 1 dia
Departamental de readscripcion del trabajador, elabora
Control de Personal |documento para pedir la autorizacion del
Area de adscripcion del trabajador.

2 Recibe respuesta del darea de adscripcién| 1 dia
verifica solicitud de sustento en la norma
Circular Uno vigente.

i Fue autorizada la readscripcion?

NO
g Entrega respuesta negativa al drea 5dias
solicitante.
(Conecta con el Fin del procedimiento)
Si
4 Recibe oficio de disposicidn de personal y| 2 horas

los expedientes del trabajador, a traves de
La Subdireccién de Administracion de
Capital Humano.

5 Elabora oficio, recaba autorizacion. 2 dias
6 [Subdireccién de Autoriza oficio y lo turna para su tramite. 2 dias
Administracion de
Capital Humano

7 lefatura de Unidad  |Recibe oficio, lo envia a la Direccién| 5 dias
Departamental de General de Administracion de Personal y
Control de Personal |Desarrolloc Administrativo para solicitar
visto bueno de readscripcion de personal.

38 Recibe oficio autorizando la readscripcion| 1 dia
entrega copia a la Jefatura de Unidad
Departamental de Nominas para tramitar
con la Subdireccion de Finanzas el envio
del recurso presupuestal de la plaza al Area
Solicitante.
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No. | Responsable de la Actividad S G o0 Y hanzas |
Actividad ernizacion Administrativ:
s JiT ecutivadeDictaminaciony
9 Elabora oficio, anexa los expeliicn:?5 G0 EFUE ae Dictaminack

trabajador y los turna a la .

Unidad Departamental de  Enlace
Administrativo en la Direccién General de
Calidad del Aire y en la Direccién General de
Evaluacion de Impacto y Regulacion
Ambiental, recaba acuse de recibo vy
archiva
en carpeta de readscripciones.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 18 dias habiles, 2 horas.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
Aplica

Aspectos a considerar:

1. El presente Procedimiento esta fundamentado en el numeral 2.6.1 de la Circular
Uno vigente, Normatividad en Materia de Administracion de Recursos y en el
Articulo 77 Fraccion XX de las Condiciones Generales de Trabajo del Gobierno
del Distrito Federal.

2.6.1 Las modalidades de readscripcién de personal se clasifican en:

|- Readscripcion Individual, por cambios de adscripcion del personal que se dan
de una Unidad Administrativa a otra;

IL.- Masiva, derivado de cambios al Dictamen de Estructura Organica de las
propias Delegaciones;

lll.- Reubicaciones individuales o masivas, por cambios de adscripcion del
personal que se dan dentro de cada Delegacion.

2.6.2 Procedera la readscripcidén de personal, sin perjuicio de su categoria,
funcion que estén desempefiando al momento del cambio de adscripcién, de sus
percepciones ordinarias y horario, en los siguientes casos:

|.- Por convenir al buen servicio;

Il.- Por reorganizacion o necesidades del servicio; I1l.- Por desaparicién del centro
de trabajo;

V.- Por permuta, en los terminos del Reglamento de Escalaféon de los
Trabajadores de Base.

V.- Por mandato judicial;

VI.- Por razones de salud, en los términos de las Condiciones Generales de
Trabajo y de la Ley del ISSSTE;

Vil.- A solicitud de la trabajadora o trabajador, por asi convenir a sus intereses,
siempre y cuando no se contraponga con los supuestos del numeral 2.6.3.

En todos los casos, se debera dar observancia al “Acuerdo mediante el cual se
da a conocer la implementacién de la Nueva Cultura Laboral en la Ciudad de
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2.6.3 No procedera la peticidon de readscripcion, en |
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Cuando cubra interinato en plaza vacante por licencia;

[l.- Cuando no haya creado la antigliedad minima en su plaza de base (seis
meses un dia);

{ll.- Cuando se encuentre gozando de una licencia por comision sindical;

V.- Cuando haya ganado un concurso escalafonario y tenga menos de un afio en
la nueva adscripcion;

V.- Cuando se encuentre disfrutando de alguna licencia sin goce de sueldo;

V.- Cuando se encuentre gestionando una licencia prejubilatoria o pensidn;
VHl.- Cuando se encuentre sujeto a un proceso judicial, a un procesoc
administrativo 0 a una demanda laboral, en tanto no se resuelva su situacion, con
excepcion de que asi lo disponga la autoridad competente.

2.6.4 La readscripcion individual de una trabajadora o trabajador, debera
formalizarse en primer término por las dreas interesadas en llevar a cabo la
readscripcion, a través de las dreas de recursos humanos, acordando entre
ambas lo siguiente:

|- Fecha en que se presentara la o el trabajador a su nueva area de adscripcion;
Il.- Fecha de envio del expediente al area de destino;

Ill.- Establecer el compromiso de la transferencia presupuestal, que sera de 60
dias naturales, a partir de la quincena de aplicacion del movimiento; y

IV.- Quincena en la que se acuerda la readscripcion del trabajador, sujeta a la
autorizacion de la Direccion General de Administracion de Personal y Desarrollo
Administrativo.

2.6.5 El area de origen solicitara  autorizacion de la readscripcion de la
trabajadora o el trabajador a la Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo, anexando para ello el oficio de aceptacion o peticion
del drea solicitante y copia del dltimo recibo de pago de la o el trabajador.

2.6.6 La Direccion General de Administracion de Personal y Desarrolic
Administrativo analizara la peticion de readscripcion y conforme a la
normatividad aplicable procedera a emitir el oficic correspondiente, autorizando
o negando el cambio de adscripcidn de la o el trabajador.

2.6.7 Las caracteristicas de la plaza de las o los trabajadores readscritos se
conservan. El cambio de adscripcién no implica un cambio en el nivel salarial o
puesto de la o el titular de la plaza. Las funciones que se le encomienden en la
nueva area de trabajo, deberan ser acordes con las caracteristicas de la plaza y
nombramiento de dénde procede la o el trabajador.

Las prestaciones autorizadas son las que correspondan a la Alcaldia, -
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actividades diferentes a las inherentes a su puesto

excepcion, seran dictaminados por la Direcciéon Generai de Administracion de
Personal y Desarrollo Administrativo.

2.6.8 La Direccion General de Administracion de Personal y Desarrollo
Administrativo, notificara al area de origen de la o el trabajador, el lugar de la
nueva adscripcion para que ésta efectle el envio del expediente de la trabajadora
o trabajador y reclice |a transferencia presupuestal de los recursos inherentes a
la plaza, de conformidad con los articulos 21 y 22 de la Ley de Austeridad,
Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la
Ciudad de México.

269 Las y los trabajadores readscritos por la Direccién General de
Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo podran ser puestos
nuevamente a disposicion después de haber transcurrido un afio como minimo,
contado a partir de la fecha con que haya sido formalizado el Gltimo movimiento
de cambio de adscripcion. Los casos de excepcion seran dictaminados por la
Direccion General de Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo.

2.6.10 Para las reubicaciones individuales, asi como las readscripciones y
reubicaciones masivas; cada Dependencia comunicard a la Direccién General de
Administracién ce Personal y Desarrollo Administrativo los cambios que se
generen para su aplicacion en el Sistema Unico de Noémina, de acuerdo con el
calendario emitido para tal efecto, observando lo siguiente:

l.- Requisitar en criginal y copia, documento alimentario denominado “PL8" para
las readscripciones masivas y “PL8-A”", para reubicaciones.

ll.- Cuando los movimientos solicitados excedan de 30 registros, adicionalmente
deberan enviar dicha informacién en formato de texto plano (txt) en medio
electronico, con las especificaciones determinadas por la Direccion General de
Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo

2.6.117 La Direccion General de Administracion de Personal y Desarrollo
Administrativo analizaré la peticion de reubicacion y readscripcion conforme a la
normatividad aplicable, y emitird el oficio correspondiente, autorizando, o
negando el movimiento y en su caso, sefialando las incongruencias detectadas.

Para estos cambios, se debe contar con el oficio de peticién del 4rea de Recursos
Humanos que solicita los servicios del trabajador, en el que se indica la fecha en
la que se presentard a su nueva area de adscripcién, se elabora oficio de
presentacion o disposicion para enviar los expedientes Laboral e Histérico y se
menciona en el oficio las prestaciones a que tiene derecho y que auln no le han
sido aplicadas.
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3. El presente procedimiento se considera solo los tiempoSubsecegiadia deddrninisirac
actividades correspondientes a la Unidad Administrati SHGRS NS N
tiempos de respuesta de la Unidad Administrativa Vinct

4. Para la aplicacion del presente procedimiento es necesaric contar con ei
expediente del trabajador para poder realizar la Hoja de Servicios.

5. Para el caso de las readscripciones masivas unicamente se envia el formato
“PL8" con oficio dirigido a la Direccion General de Administracion de Personal y
Desarrollo Administrativo para su autorizacion,

6. La autorizacidn se solicita mediante oficio, anexan la peticion del trabajador a la
Direccion General de Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo.

7. Todos los movimientos mencionados se tramitan los dias primero o dieciséis de
cada mes; lo anterior, para dar cumplimiento al calendario de procesos
establecido por la Direccion General de Administracion de Personal y Desarrollo
Administrativo.

8. La Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccion
General de Calidad del Aire y en la Direccion General de Evaluacion de Impacto y
Regulacion Ambiental; Jefatura de Unidad Departamental de Enlace
Administrativo en la Direccion General de Coordinacion de Politicas y Cultura
Ambiental y en la Direccion General de Inspeccion y Vigilancia Ambiental;
Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccion
General de la Comision de Recursos Naturales y Desarrollo Rural; Jefatura de
Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccion General de
Zoologicos y Conservacion de la Fauna Silvestre; y la Jefatura de Unidad
Departamental de Enlace Administrativo en la Direccion General del Sistema de
Areas Naturales Protegidas y Areas de Valor Ambiental, asi como de las
Direcciones Ejecutivas de Cultura Ambiental, y de la Zona Patrimonio Mundial
Naturai y Cultural de la Humanidad en Xochimilco, Tlahuac y Milpa Alta y la
Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos, deberan apegarse al presente
procedimiento.

9. La Direccion General de Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo
envia notificacién por oficio con autorizacion o negativa del movimiento,
indicando la fecha a partir de la cual se aplicé el movimiento o las incongruencias
encontradas.

10.Readscripciones masivas: son los que se dan derivados de cambios al Dictamen
de Estructura Organica de las Unidades Administrativas.

11.Reubicacion individual y masiva: se refiere a un cambio interno, cuando el
trabajador cambia de Area dentro de la misma Direccion General. La reubicacion
individual requiere el formato “PL8-A", para el cambio de zona pagadora se
requiere el archivo plano con los datos del trabajador.

12.Quien opera este procedimiento es la Jefatura de Unidad Departamental de
Control de Personal, adscrito a la Subdireccion de Administracion de Capital

Humano.
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6.- Nombre del Procedimiento: Nombre del Procedimiei5ubsesesiianadeAdministrac
personas que ingresen o permanezcan en una plaza SUCTHES O COMR
prestadores de servicios Asimilables a Salarios a folios may

Objetivo General: Gestionar la Evaluacion de a-las personas aspirantes o servidores
publicos que ingresen o permanezcan en una plaza de estructura y/o como
prestadores de servicios Asimilables a Salarios (cuya remuneracion sea equivalente
a la de las personas servidoras publicas de estructura en la Secretaria del Medio
Ambiente .

Descripcion Narrativa:

Responsable de la
Actividad

1 | Jefatura de Unidad | Elabora solicitud de Evaluacion, recaba | 4 dias

Departamentalde |firma de la  Subdireccion  de

Control de Personal | Administracion de Capital Humano y de la

Direccién General de Administracion y

Finanzas.

No. Actividad Tiempo

2 Captura en la Plataforma la solicitud, 1 dia
anexando la solicitud de evaluacion vy
asignandc el perfil de  puesto
correspondiente  y genera link vy
contrasefia para el llenado del Curriculum
Vitae y envia al aspirante para el
requisitado respectivo

3 Revisa en el Sistema Informatico que el | 5dias
Curriculum Vitae haya sido requisitado
debidamente por el aspirante.

4 Revisa haya cambiado el estatus de
evaluacion del aspirante, a carga de
documentacion, en la que habilitard un
apartado para anexar identificacion
oficial y comprobante de ultimo grado de
estudios

5 Agenda dentro del Sistema Informatico | 1 dias
las fechas; de evaluacion psicométrica
entrevistas psicologicas y evaluacion
socioeconomicay

6 Notifica al candidato fecha y hora, para 1 dia
que se presente a su evaluacion
Asiste a la evaluacion?

NO

o
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No. Resp:gjjﬁ':fe la Actividad cretaia T deipyustac
7 Reagenda fecha evaluacion del ey erufpade D
{Conecta con la actividad 5).

Si

8 Evallua y recibe resultados de la Direccion | 5 dias
de Evaluacion y Registro Ocupacional

9 Recibe constancias y se cargan al| 180 dias
Sistema Informatico

10 Envia Cédula de cumplimiento de la| 5dias
Evaluacion Integral, que deberd ser
requisitada y firmada por el servidor
publico y su superior jerdrquico y se
recibe para su carga en el Sistema.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 204 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
Aplica

Aspectos a considerar:

1. El presente procedimiento es fundamentado “Lineamientos Generales para la
aplicacion de la Evaluacion Integral de las personas que ingresen o permanezcan
en el servicio publico de la Administracién Publica de la Ciudad de México”,
publicados en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el 24 de enero de 2022

2. Las evaluaciones son para las personas aspirantes o servidores publicos que
ingresen o permanezcan en una plaza de estructura o les como prestadores de
servicios (cuya remuneracion sea equivalente a la de las personas servidoras
publicas de estructura); de la Oficina de la Secretaria, Direccién Ejecutiva de
Asuntos Juridicos; en las Direcciones Generales de: Sistema de Areas Naturales
Protegidas y Areas de Valor Ambiental, de Calidad del Aire, de fa Comision de
Recursos Naturales y Desarrollo Rural, de Zooldgicos y Conservacion de la Fauna
Silvestre, de Coordinacion de Politicas y Cultura Ambiental, de Evaluacion de
Impacto y Regulacion Ambiental, y de inspeccion y Vigilancia Ambiental.

3. La Direccion Ejecutiva de Desarrollo de Personal y Derechos Humanos es la
responsable de autorizar el acceso al Sistema Informatico.

4. Se realiza evaluacion complementaria a todas las personas servidoras publicas
que tienen como antecedente la Evaluacion Integral de un puesto en la
Administracion Publica de la Ciudad de México, y que al momento de la solicitud
esta auln se encuentre vigente.

5. Los resultados de la Evaluacion seran, Si Perfil, Si Perfil con restricciones y No
perfil.

6. Cuando se obtiene un No perfil y se considere necesario para el servicio publico,

I
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13.

CIUDAD D

VO . CAPITALDE LA TE
se debera solicitar la valoracion condicionada

La valoracion condicionada se solicita dentro de los | PEECAN EIRSYLYRLS) RS
postericres a la notificacion del resultado.

Requisitos para el tramite de Evaluacion:
Solicitud de Evaluacion;

Formato de Perfil de Puesto para la Administracion Publica de la Ciudad de
Mexico, o Cédula de Evaluacion para prestadores de servicios profesionales
hemdlogos a estructura, registrado y validado;

Curriculum Vitae digital
identificacion Oficial vigente
Comprobante de ultimo grado de estudios

Los perfiles de puesto y cédulas de evaluacion que se encuentran cargados en
el Sistema Informatico son previamente validados y firmados por el Enlace
Operativo (Responsable de Recursos Humanos) y el Enlace Directivo (Titular de
la Direccion General de Administracién u Homologo)

El presente procedimiento considera solo los tiempos de ejecucion de las
actividades correspondientes a la Unidad Administrativa Responsable, NO los
tiempos de respuesta de la Unidad Administrativa vinculada.

Quien opera este procedimiento es la Jefatura de Unidad Departamental de
Control de Personal, adscrito a la Subdireccién de Administracién de Capital
Humano.

Es importante mencionar, que esta Jefatura dentro del proceso de evaluacion
funge como apoyo del enlace operativo, por lo que, la cuenta del Sistema
Informatico, corresponde a este Gltimo.

Es importante mencionar que no todos los aspirantes son candidatos atener una
entrevista psicoldgica o evaluacion socioeconémica, esto sera determinado por
la Direccién de Evaluacion y Registro ocupacional en caso de requerir con
mayores elementos, previos a la emision del dictamen.
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7.- Nombre del Procedimiento: Tramite para autorizaioSubsedretaniady Administia

contratacion de Personal Eventual.

Objetivo General: Solicitar la autorizacion del Programa de C

eventual, a la Direccién General de Administracion y Finanzas en la Secretaria del
Medio Ambiente para que las Unidades Administrativas puedan realizar la
contratacion de personal, de acuerdo a lo sefialado en la Circular UNO Normatividad
en Materia de Administracion de Recursos vigente.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. Actividad

Actividad

Tiempo

1 |Jefatura de Unidad
Departamental de
Control de Personal

Recibe solicitud de la Jefatura de Unidad
Departamental de Enlace Administrativo
en la Direccion General de Calidad del Aire
y en la Direccion General de Evaluacion de
Impacto y Regulacién Ambiental, a través
de la Subdireccion de Administracion de
Capital Humano, el "Programa Anual de
Contratacion de Personal Eventual” vy
verifica que cumplan con los lineamientos
establecidos por la Direccion General de
Administracion de Personal y Desarrollo
Administrativo de la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

2 dias

;i Cumple con los lineamientos?

NO

Informa a la Jefatura de Unidad
Departamental de Enlace Administrativo
en la Direccion General de Calidad del Aire
y en la Direccion General de Evaluacion de
Impacto y Regulacion Ambiental las
causas del rechazo vy solicita las
correcciones,

2 dias

(Conecta con la actividad 1)

Si

Solicita suficiencia presupuestal para
dichos programas, a ftravés de |la
Subdireccion de Administracion de Capital
Humano.

1 dia

4 |Subdireccion de
Finanzas

Solicita a la Subsecretaria de Egresos la
autorizacion de “suficiencia presupuestal”
para dichos programas.

1 dia
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Responsable de la
Actividad

Actividad

5 Uefatura de Unidad
Departamental
Control de Personal

Recibe oficio de autoriz
suficiencia presupuestal, a tr:

(A de Administracion

] inanzas
injstracion de R
5n Administrativ:
acdeDictaminaciény

to's Orgdnizacionales

Subdireccion de Administracion de Capital
Humano y los formatos establecidos,
recaba firmas de la Direccidn General de
Administracion y Finanzas en la Secretaria
del medio Ambiente, elabora oficio de
solicitud de autorizacién del programa y
envia a la Direccion General de
Administracién de Personal y Desarrollo
Administrativo de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, para su
autorizacion correspondiente.

Recibe de la Direccion General de
Administraciéon de Personal y Desarrollo
Administrativo  “Autorizacién  de los
Programas de Personal Eventual” y envia
plantillas autorizadas a la Direccidn
General de Administraciony Finanzas en la
Secretaria del Medio Ambiente.

15 dias

Recibe “Autorizacion de los Programas de
Personal Eventual” y plantillas autorizadas
de los Programas de Personal Eventual, a
traves de la Subdireccion de
Administracion de Capital Humano.

1 dia

Coteja que se apegue al periodo, nimero
de plazas y niveles solicitados; elabora
oficio y recaba firma de la Subdireccidn de
Administracion de Capital Humano para
remitir copia de la autorizacion y plantillas
a la Jefatura de Unidad Departamentai de
Enlace Administrativo en la Direccién
General de Calidad del Aire y en Ia
Direccion General de Evaluacion de
Impacto y Regulaciéon Ambiental, a efecto
de proceder a la contratacion del personal.

1 dia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 27 dias hébiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No

Aplica
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El presente Procedimiento esta fundamentado en el nu
Circular Uno vigente, Normatividad en Materia de Admir

4, GOBIERNO DE LA
44 CIUDADDE MEXICO

2.7.1 Las Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de Ila
Administracion Publica de la Ciudad de México deberan apegarse a los
Lineamientos vigentes para el gjercicio presupuestal de la partida 1221, emitidos
por la Secretaria de Administracion y Finanzas.

Las contrataciones del personal eventual se deberan iniciar hasta que se cuente
con la autorizacion del Programa del Personal Eventual, en los formatos DGADP-
1, DGADP-2 y DGADP-3, previamente establecidos por la Direccion General de
Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo.

Las altas del personal eventual solo procederan de acuerdo a la vigencia y
caracteristicas de los programas autorizados por la Direccion General de
Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, previa a la presentacion de todos los documentos
requeridos para la integracion del expediente personal.

Las fechas para proceder a dar de alta al personal eventual seran exclusivamente
los dias 1°y 16 de cada mes.

La Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccion
General de Calidad del Aire y en la Direccion General de Evaluacion de Impacto y
Regulaciéon Ambiental; Jefatura de Unidad Departamental de Enlace
Administrativo en la Direccion General de Coordinacion de Politicas y Cultura
Ambiental y en la Direccion General de Inspeccion y Vigilancia Ambiental;
Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccion
General de la Comision de Recursos Naturales y Desarrollo Rural;, Jefatura de
Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccion General de
Zooldgicos y Conservacion de la Fauna Silvestre; y la Jefatura de Unidad
Departamental de Enlace Administrativo en la Direccion General del Sistema de
Areas Naturales Protegidas y Areas de Valor Ambiental, asi como de las
Direcciones Ejecutivas de Cultura Ambiental, y de la Zona Patrimonio Mundial
Natural y Cultural de la Humanidad en Xochimilco, Tlahuac y Milpa Alta y la
Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos, seran responsables de vigilar la
correcta integracién y resguardo de los expedientes del personal eventuai,
elaborar y recabar la firma en los contratos, asi como el control de asistencia.

Con la finalidad de evitar cobros indebidos del personal eventual que renuncia
anticipadamente a la vigencia de su contrato, las Jefaturas de Unidad
Departamental de Enlace Administrativo seran las responsables de tramitar las
renuncias en tiempo y forma.

El personal eventual no estd facuitado para firmar documentos oficiales,
ostentar cargos oficiales diferentes al establecido en su documento de
contratacion.

La Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal debera tramitar las
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solicitudes de autorizacion en los tiempos sefialad
Lineamientos establecidos por la Direccion General
Personal y Desarrollo Administrativo de la Secretariz

Finanzas.

.2 CAP

CIUDAD DE

DE LATRA

iTAL

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

CAPITAT T

Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de’Administiracion de Recursos
MModéfFaizd€idh Adéninistrativa
DirgeeioniEjeeytiva de Dictaminaciony
Procedimientos Organizacionales.

Quien opera este procedimiento es la Jefatura de Unidad Departamental de

Control de Personal y esta adscrita a la Subdireccién de Administracion de

Capital Humano.
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8.- Nombre del Procedimiento: Tramite para autorizag osubsberet@adsridminisine
Prestadores de Servicios.

Objetivo General: Solicitar la autorizacion del Program

Prestadores de Servicios, a la Direccion General de Administracion y Finanzas en la
Secretaria del Medio Ambiente para que las Unidades Administrativas adscritas a la
Secretaria del Medio Ambiente, puedan realizar la contratacion de personal, de
acuerdo a lo sefialado en la Circular UNO Normatividad en Materia de Administracion
de Recursos vigente.

Descripcién Narrativa:

Responsabie de la
Actividad

1 [efatura de Unidad Recibe solicitud de la Jefatura de Unidad| 5 dias
Departamental de Departamental de Eniace Administrativo
Control de Personal |en la Direccion General de Calidad del Aire
y en la Direccion General de Evaluacion de
Impacto y Regulacion Ambiental, a traves
de la Subdireccion de Administracion de
Capital Humano, para tramitar el Programa
de Contratacion de Prestadores de
Servicios.

2 Revisa que cumplan con los lineamientos| 5 dias
establecidos y que cuenten con la
suficiencia presupuestal.

iCumple con los lineamientos?
NO

3 Infforma a la Jefatura de Unidad| 4dias
Departamental de Enlace Administrativo
en la Direccion General de Calidad del Aire
y en la Direccion General de Evaluacion de
Impacto y Regulacion Ambiental las
causas del rechazo.

No. Actividad Tiempo

(Conecta con la actividad 2)
Sl

4 Elabora el oficio de solicitud de| 5dias
autorizacion y lo envia con los formatos
establecidos debidamente requisitados, a
la Direccion General de Administracion y
Finanzas en la Secretaria del Medio
Ambiente, a través de la Subdireccion de
Administracion de Capital Humano, para
su firma.
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Responsable de la
Actividad

Actividad

Recibe oficio con los formatos adrsson
través de fa Subdire

GOBIERNO DE LA
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Administracion de Capital Humano y envia
a la Direccion General de Administracion
de Personal y Desarrollo Administrativo.

Recibe oficio y formatos del “Programa de
Contratacion de Prestadores de Servicios”,
con autorizacion de la Direccion General de
Administracion de Personal y Desarrollo
Administrativo.

5 dias

Elabora oficio, recaba rubrica de la
Subdireccion de Administracion de Capital
Humano y firma de la Direccidn General de
Administracion y Finanzas en la Secretaria
del Medio Ambiente, turna original a la
Subdireccion de Administracion de Capital
Humano y copia a la Jefatura de Unidad
Departamental Nominas.

1 dia

Envia “Programa de Contratacion de
Prestadores de Servicios” autorizado e
informa a la Jefatura de Unidad
Departamental de Enlace Administrativo
en la Direccion General de Calidad del Aire
y en la Direccidon General de Evaluacion de
Impacto y Regulacion Ambiental a través
de la Subdireccién de Administracion de
Capital Humano para que envien los
expedientes del personal a contratar,
debidamente integrado y posteriormente
se dé inicio a los tramites de contratacion.

1 dia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 27 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No

Aplica

Aspectos a considerar:

1. El presente Procedimiento se encuentra sustentado en el numeral 2.4.1 de la
Circular Uno vigente, Normatividad en Materia de Administracion de Recursos.

2.4.1 Para la contratacion de prestadores de servicios, las Dependencias,
Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracion Publica de la Ciudad
de México deberan apegarse a los Lineamientos para la autorizacion de

D
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programas de contratacion de prestadores de serviciog ceyhsecietaragd Adminisiras
presupuestal especifica 1211 “Honorarios Asimilados a {PSoiH GRATES

2. No se procedera a dar de alta al prestador de servicios, |

con las cédulas de evaluacion debidamente autorizadas, asi como dei programa
correspondiente,

3. La Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccion
General de Calidad del Aire y en la Direccion General de Evaluacion de Impacto y
Regulacion Ambiental; Jefatura de Unidad Departamental de Enlace
Administrativo en la Direccion General de Coordinacion de Politicas y Cultura
Ambiental y en la Direccion General de Inspeccion y Vigilancia Ambiental,
Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccion
General de la Comision de Recursos Naturales y Desarrollo Rural; Jefatura de
Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccion General de
Zoologicos y Conservacion de la Fauna Silvestre y la Jefatura de Unidad
Departamental de Enlace Administrativo en la Direccion General del Sistema de
Areas Naturales Protegidas y Areas de Valor Ambiental, deberd integrar el
expediente del prestador del servicio y remitirlo a Jefatura de Unidad
Departamental de Nominas, adscrita a la Subdireccion de Administracion de
Capital Humano, quien elaborara el contrato correspondiente una vez que valide
fa integracion del expediente, de acuerdo a la “Lista de Chequeo”.

En caso de que falte algun documento, no se procedera a la contratacion.

5. La Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal y la Jefatura de
Unidad Departamental de Nominas, verificaran que los numeros de folio que se
asigne a cada contrato estén de acuerdo a la autorizacion emitida por la
Direccion General de Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo de
la Secretaria de Administracion y Finanzas.

6. La Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal conjuntamente con
la Jefatura de Unidad Departamental de Nominas y las Jefaturas de Unidad
Departamental de Enlace Administrativo validaran las altas y bajas en la nomina
de pago, a fin de evitar cobros indebidos.

7. En caso de renuncias, las Jefaturas de Unidad Departamental de Enlace
Administrativo, deberan notificar oportunamente a la Jefatura de Unidad
Departamental de Noéminas, a través de la Subdireccién de Administracion de
Capital Humano a efecto de elaborar en su caso, el Convenio de Terminacion
Anticipada al Contrato y proceda a darlo de baja en la nédmina correspondiente.

8. Los prestadores de servicios, no estan facultados para firmar documentos
oficiales, ostentar cargos oficiales, diferentes al especificado en su documento
de contratacion, tener resguardos a su cargo, portar identificacion oficial, ni
podran solicitar pagos por tiempo extraordinario.

9. La Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal, es la responsable
de realizar el tramite para la autorizacién del Programa.

10. Quien opera este procedimiento es la Jefatura de Unidad Departamental de

Pagina 73 de 218 "Q\




Diagrama de Flujo:

CAPITAL DE LA TRAD

Trg

Control de Personal y estd adscrita a la Subdireccion
Capital Humano.

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

CKPIFALSDE LA TRANSFORMACION

Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretarta de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminaciony
Procedimientos Organizacionales.

Trémte para autorizacion del Programa de Prestadores de Servicios

£Cumpie con los
Iir

 Fp— 1. Recibe, solicitud 4. Elstoraeiofico de
| S pars tramiisr ¢ 2 Revisa que tumplan / % Sl sokotd ce
; Programa de conlosiineassesios - sutorizacién parasy

(

§ Recibe oficic con los
formstos

-

.

] Caontratacién ¢ firma
. NO
|

E
1
@
5
a
8
G |
2 3infarma ias causas
g delrechazoy saioty
E ias Correcoones
I S—
e |
% |
¥
=l i
% |
° |
bl |
3
H
3 & Recibe oficio y 8 Envia @ informa para
formetos del Pograma 7.Elabora oficio, racata que envien los
| deContratacén de rubrica y firma expeaientss dei
Prestagores personal acorraw
J

VALIDO

Wiz 24

Jefatura de Unidad Depa

./////7 .

/
L =]
rtamen a-CGontrol
de Perso

Q

Pagina 74 de 218




CIUDAD D

2 CAPITAL DELATI

\

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

9.- Nombre del Procedimiento: Coordmar y !!evar a cabo el préuokssoreiaria deAdinfinis

la Secretaria del Medio Ambiente.

Objetivo General: Tramitar las solicitudes para promocion

S e R T e

cumplan con el Reglamento de Escalafon para ascender a una piaza vacante de
mayor nivel salarial, atendiendo a su preparacion profesional, calificacion para el
perfil de puesto que se requiere y en congruencia con el grupo y rama de su
procedencia.

Descripcion Narrativa:

No. RQST:,(??S: dde A Actividad Tiempo
1 |Jefaturade Unidad |Elabora “listado de plazas vacantes”| 3dias
Departamental de definitivas por Unidad Administrativa y
Control de Personal |envia junto con la documentacion soporte
para solicitar la liberacion de las mismas.
2 |Subdireccién de Recibe de la Direccidon General de| 1dia
Administracion de Administracion y Finanzas en la Secretaria
Capital Humano del Medio Ambiente, listado de plazas
autorizadas para ocuparlas por proceso
escalafonario y lo envia a la Direccidon
General de Administracién de Personal y
Desarrollo Administrativo para “oficio de
autorizacion”.
3 |Jefaturade Unidad |Recibe “oficio de autorizacion”, a través de| 20 dias
Departamental de la Subdireccion de Administraciéon de
Control de Personal |Capital Humano, requisita Convocatorias y
publica en 12 instancia, en el area donde se
genera la vacante, de no existir
concursante, se publicara en 22 instancia
en la Unidad Administrativa que
corresponde la vacante.
4 Recibe las solicitudes del candidato que| 5dias
participa y solicita elaborar los examenes
tedrico y practico, a las éareas de
adscripcion de la plaza en concurso.
5 |Jefaturade Unidad |Remite los examenes de las areas para| 3 dias
Departamental de aplicar a los candidatos.
Enlace
Administrativo en la
Direccion General de
Calidad del Aire y en
la Direccion General
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No. pActividad Actividad At ‘ epo rativa
de Evaluacion de N Erocdiimientast “:‘u‘i cionales.
Impacto y
Regulacién
Ambiental
6 |Jefatura de Unidad |Recibe examenes, programa las| 12 dias
Departamental de evaluaciones, cita al personal y aplica
Control de Personal |examenes. Envia los examenes para su
calificacion 'y solicita reportes de
asistencia del personal a evaluar.
7 |Jefatura de Unidad |Recibe examenes y solicita a las dreas su| 6 dias
Departamental de calificacion, recibe calificaciones, integra
Enlace Administrativo|los reportes de asistencia y los turna para
en la Direccion su tramite.
General de Calidad
del Aireyenla
Direccion General de
Evaluacion de
Impacto y Regulacion
Ambiental
8 [|Jefaturade Unidad |Recibe Examenes, reporte de asistencia, la| 10 dias
Departamental de integra con las pruebas psicométricas y
Control de Personal |evalda.
9 Informa los resultados obtenidos a la| 5dias
Jefatura de Unidad Departamental de
Enlace Administrativo en la Direccion
General de Calidad del Aire y en la
Direccion General de Evaluacion de
Impacto y Regulacion Ambiental y publica
la notificacion de resolucién para
conocimiento de los concursantes.
10 Recibe informe, emite Dictamen de las| 5dias
propuestas de las plazas en concursoy las
actas correspondientes, elabora el formato
del Sistema Unico de Némina e informa a
la Comisién Mixta de Escalafon.
11 Recibe informe de Dictamen y las actas| 2dias
para promocion de escalafon, aplica los
movimientos e informa mediante oficio a la
Subcomision Mixta de Escalafén la fecha
de aplicacion.
12 Recibe oficio de aplicacion del movimiento| 3 dias
en el Sistema Unico de Nomina y turna
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copia a la Jefatura ¢

Departamental de Enlace Administrativo
en la Direccion General de Calidad del Aire
y en la Direccion General de Evaluacion de
impacto y Regulacion Ambiental.

13 Recibe movimientos aplicados en el| 1dia
Sistema Unico de Noémina con la
promocion, recaba acuse de recibo del
trabajador y archiva en el expediente.

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucidn: 76 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: No
Aplica

Aspectos a considerar;

1. El presente Procedimiento se encuentra sustentado en el numeral 3. 5§
ESCALAFON, de la Circular Uno vigente, Normatividad en Materia de
Administracion de Recursos.

2. La Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal es la encargada de
emitir las Convocatorias para concurso de plazas vacantes, coordinar y aplicar
las pruebas tedricas y practicas, evaluar a los candidatos y emitir el Dictamen de
acuerdo a los lineamientos emitidos por la Comision Mixta de Escalafon.

3. La Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal es la encargada de
presidir la Subcomision Mixta de Escalafén en la Secretaria del Medio Ambiente,
asi como documentar, presentar y resolver las inconformidades que hagan los
trabajadores durante el proceso escalafonario.

4. Eltiempo para concluir el procedimiento de promocion de escalafon, sera de tres
meses a partir de la fecha de liberacion de la plaza vacante.

5. Las plazas vacantes serdn convocadas en 12 instancia en el area donde se
genera la vacante, en caso de no haber ganador, seran convocadas en 2°
instancia en la Unidad Administrativa donde correspondan las vacantes.

6. La Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccion
General de Calidad del Aire y en la Direccion General de Evaluacion de Impacto y
Regulacion Ambiental, Jefatura de Unidad Departamental de Enlace
Administrativo en la Direccion General de Coordinacién de Politicas y Cultura
Ambiental y en la Direccion General de Inspeccion y Vigilancia Ambiental;
Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccion
General de la Comision de Recursos Naturales y Desarrollo Rural, Jefatura de
Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccion General de
Zoologicos y Conservacion de la Fauna Silvestre, y la Jefatura de Unidad
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s 2 . : .2 Segretania-de Administracion y Finanzas
Departamentai de Enlace Administrativo en la Direccion Subsecretdria de"Administracion de Recursos

Areas Naturales Protegidas y Areas de Valor Ambiental Y Madesrizacion Asininistrativa

lineamientos, acciones y formatos del presente procedin Direccion Ejecutiva de Dictaminaciony
Procedimientos Organizacionales.

7. Conforme al Manual para la Integracién y Operacién del

en el Gobierno del entonces Distrito Federal, la Comisién Mixta de Escalafén se
conforma:

o Por un Secretario Técnico,
° Dos representantes de Gobierno y
® Dos del Sindicato Unico de Trabajadores del Gobierno de la Ciudad de
México;
8. LaSubcomision Mixta de Escalafon esta conformada por:
° Un Secretario Técnico, |

® Dos representantes de la autoridad y Dos del Sindicato Unico de
Trabajadores del Gobierno de la Ciudad de México;

9. Quien opera este procedimiento es la Jefatura de Unidad Departamental de
Control de Personal y estd adscrita a la Subdireccion de Administracién de
Capital Humano.
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10.- Nombre del Procedimiento: Elaboracion del Anteproy y Mbtersizavién Admi

Capitulo 1000 “Servicios Personales”. o

Objetivo General: Participar con la Subdireccion de Finanzas en la elaboracion del
Anteproyecto de presupuesto del Capitulo 1000 “Servicios Personales” que
contemple el total de plazas autorizadas a la Secretaria del Medio Ambiente,
mediante los tabuladores autorizados, y asegurar los recursos presupuestales para
el pago de todas las prestaciones a que tiene derecho el personal.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

Actividad
1 |Jefaturade Unidad |Recibe, de la  Subdireccion de| 1dia
Departamental de Administracion de Capital Humano los
Nominas “Lineamientos” para coadyuvar en la
elaboracion  del  anteproyecto  de
presupuesto del Capitulo 1000 “Servicios
Personales”.

No. Actividad Tiempo

2 Analiza y turna copia de los “Lineamientos”| 10 dias
y solicita informacion para coadyuvar en la
elaboracion del anteproyecto por actividad
institucional y programa a la Jefatura de
Unidad  Departamental de  Enlace
Administrativo en la Direccidén General de
Calidad del Aire y en la Direccion General
de Evaluacién de Impacto y Regulacion
Ambiental, a la Jefatura de Unidad
Departamental de Control de Personal y a
la Jefatura de Unidad Departamental de
Prestaciones y Politica Laboral incluido el
pago de prestaciones y Conciliacién de
Plazas Autorizadas.

3 Recibe informacién para coadyuvar en la| 5 dias
Elaboracion  del  Anteproyecto  del
Presupuesto de la Jefatura de Unidad
Departamental de Enlace Administrativo
en la Direccion General de Calidad del Aire
y en la Direccidn General de Ewaluacion de
Impacto y Regulacion Ambiental, la
Jefatura de Unidad Departamental de
Control de Personal y de la Jefatura de
Unidad Departamental de Prestaciones y
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Actividad Actividad Eaeimppdm)

Politica Laboral para verific Tieaeed|
correcto del presupuesto.
(El monto es correcto?
NO

4 Regresa la informacion para coadyuvar en| 3 dias
la elaboracion del Anteproyecto de
Presupuesto a la Jefatura de Unidad
Departamental de Enlace Administrativo
en la Direccion General de Calidad del Aire
y en la Direccion General de Evaluacion de
Impacto y Regulacion Ambiental, a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Control de Personal y de la Jefatura de
Unidad Departamental de Prestaciones y
Politica Laboral, indicando ias causas del
rechazo.
(Conecta con la actividad 3)
Si

5 Recibe la informacion para coadyuvar en la| 8 dias
elaboracion  del  Anteproyecto  de
Presupuesto con observaciones atendidas,
efectia calculos del Anteproyecto de
Presupuesto de acuerdo con la
informacion recibida.

6 Elabora Formatos de acuerdo a los| 2dias

“Lineamientos” recibidos y los turna para
tramite.

7 |Subdireccion de Recibe Formatos del Anteproyecto de| 1dia
Administracion de presupuesto del Capitulo 1000 “Servicios
Capital Humano Personales” y los remite para solicitar el

techo presupuestal.

8 |Subdireccion de Recibe Formatos del Anteproyecto del| 1 dia
Finanzas Capitulo 1000 Servicios Personales.

9 |Jefatura de Unidad |Recibe confirmacion de la Subdireccion de| 3 dias
Departamental de Finanzas a través de la Subdireccion de
Nominas Administracion de Capital Humano del

techo presupuestal autorizado.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 34 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
Aplica
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Aspectos a considerar: B ssuby “ Ay pinied “‘ U fJ;‘g"‘\“f":,',‘ N
1. El procedimiento encuentra su sustento en el numeral 2.1 §h \3;~Tv;f'?:"‘f-'f‘rnfﬁjﬂ?: RAministativa,
EL CAPITULO 1[:00, SERVICFOS pERSONALES, de 18 | I—‘y(’j‘rj{rwﬁ,! ientos (‘l;“d’;yu‘i/,,z:"«m 1Les ‘
Normatividad en Materia de Administracion de Recursos.

2. La elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto del Capitulo 1000, Servicios
Personales, se realiza conjuntamente con la Subdireccion de Finanzas, adscrita
a la Direccion General de Administracion y Finanzas en la Secretaria del Medio
Ambiente.

3. Elcalculo del presupuesto se debe realizar de acuerdo a la Metodologia sefialada
en la Guia para el Presupuesto del Capitulo 1000 “Servicios Personales”, emitida
por la Secretaria de Administracion y Finanzas.

4. En la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto se deberd contemplar
adecuadamente todas las prestaciones del personal, con apoyo del Jefe de
Unidad Departamental Prestaciones y Politica Laboral, la Conciliacién de Plazas
Autorizadas de la Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal asi
como de la Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Direccion General de Calidad del Aire y en la Direccion General de Evaluacion de
Impacto y Regulacion Ambiental; Jefatura de Unidad Departamental de Enlace
Administrativo en la Direccion General de Coordinacién de Politicas y Cultura
Ambiental, y en la Direccion General de Inspeccién y Vigilancia Ambiental;
Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccion
General de la Comision de Recursos Naturales y Desarrollo Rural; Jefatura de
Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccidon General de
Zoologicos y Conservacion de la Fauna Silvestre; y la Jefatura de Unidad
Departamental de Enlace Administrativo en la Direccién General del Sistema de
Areas Naturales Protegidas y Areas de Valor Ambiental.

5. Quien opera este procedimiento es la Jefatura de Unidad Departamental de
Nominas y esta adscrita a la Subdireccion de Administracién del Capital
Humano.
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11.- Nombre del Procedimiento: Tramite de Pago al Persor VMo de it Ad
Confianza.

Objetivo General: Tramitar el pago al personal, asi como instrumentar ias acciones
necesarias que permitan efectuar el pago oportuno de las remuneraciones a los
trabajadores, adscritos a la Secretaria del Medio Ambiente, mediante al calendario
establecido.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo
1 |Jefatura de Unidad |Revisa la plataforma para bajar el Resumen| 1 dia
Departamental de de Nomina, y lo envia para solicitar el
Nominas trdmite de la Cuenta por Liquidar
Certificada correspondiente.
2 |Subdireccion de Recibe Resumen de Nomina, mediante| 1dia
Finanzas correo electréonico para elaborar la Cuenta
por Liquidar Certificada para el pago de
némina comunica la dispersion.
3 |Jefaturade Unidad |Dispersa recurso para el pago de nomina. 1dia
Departamental de
Nominas ’
4 Elabora el “Reporte del Pago Real de| 1dia

Nomina”, realiza deposito del importe de

recibos no cobrados.

5 Elabora oficio, anexa soportes y los turnaa| 1 dia

la Subdireccion de Finanzas para tramite de

recibo de entero.

6 Recaba acuse de recibo y archiva en el| 2 horas

expediente de pagos al perscnal.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 5 dias habiles, 2 horas.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
Aplica

Aspectos a considerar:

1. El procedimiento encuentra su sustento en el numeral 2.8 OPERACION,
PROCESO, TRAMITE DE SOLICITUD DE RECURSOS, PAGO, COMPROBACION Y
CONTROL DE NOMINA de la Circular Uno vigente, Normatividad en Materia de
Administracion de Recursos.

2. El Jefe de Unidad Departamental de Nominas, es coparticipe de asesorar a los

s
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12.- Nombre del Procedimiento: Tramite de Pago | dg ““SSiig i iiEie
Extraordinarias.

Objetivo General: Tramitar el pago de remuneraciones extr:

técnico operativo y de confianza con cédigo CF, asi como a tedo aquel trabajador
que por cualquier circunstancia no haya realizado su cobro oportunamente.

Descripcion Narrativa:

Responsable de a

Actividad
1 |Jefatura de Unidad |[Recibe y analiza solicitud de Pago de la| 3 dias
Departamental de Jefatura de Unidad Departamental de
Nominas Enlace Administrativo en la Direccion
‘ General de Calidad del Aire y en la
Direccion General de Evaluacion de
Impacto y Regulacion Ambiental para
reintegro de quincenas completas o
conceptos nominales por diversos motivos
y documentacion soporte.

No. Actividad Tiempo

¢Esta completa la documentacion?
NO

2 Devuelve documentacion a la Jefatura de| 1 dia
Unidad Departamental de  Enlace
Administrativo en la Direccién General de
Calidad del Aire y en la Direccién General
de Evaluacién de Impacto y Regulacion
Ambiental con las causas por las que no
fue aceptada para su correccion.

(Conecta con la actividad 1)
Si

3 Envia oficio a la Direccidn Ejecutiva de| 1 dia
Administracion de Personal de Ia
Secretaria de Administracién y Finanzas,
para tramite de pago o Recibo
Extraordinario.

4 Requisita el Formato de Recibo| 5dias
extraordinario o Liberacion de pago, en
original y copia del personal vigente, anexa
peticion original del interesado y copias de:
IFE, Nomina y del Reporte del Pago Real de
Nomina (donde se hace la devolucion) y

copia del ultimo recibo de pago.
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5 Realiza el calculo de perc RrgcedimieiitesiQegan
deducciones correspondientes—reguisita
cuatro formatos de Recibo Extraordinario
en original y recaba firma original del
interesado y el pagador habilitado de la
Unidad Administrativa correspondiente
6 Integra documentacién soporte; elabora| 1 dia
oficio para envio y recaba la firma.
7 |Subdireccion de Recibe oficio y anexos, los firma y los| 1 dia
Administracion del  |regresa para su envio.
Capital Humano
8 |Jefatura de Unidad |Recibe oficio y anexos firmados y los envia| 1 dia
Departamental de para solicitar la “Liberacion de Pago 0
Nominas Recibo Extraordinario”.
9 |Subdireccidn de Recibe del drea normativa los “Formatos| 5 dias
Administracion de de Recibo Extraordinario” autorizados; los
Capital Humano turna a la Subdireccién de Administracion
del Capital Humano a través de la Direccion
General de Administraciony Finanzas en la
Secretaria del Medio Ambiente para aplicar
la liberacidn de pago.
10 |Jefatura de Unidad |Recibe y remite a la Subdireccion de| 1dia

Departamental de
Nominas

Finanzas el documento autorizado para la
elaboracion de la Cuenta por Liquidar
Certificada del pago correspondiente.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 26 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencién o resolucion: No

Aplica

Aspectos a considerar:

1.

vigente, Normatividad en materia de Administracion de Recursos.

El procedimiento encuentra su sustento en el numeral 2.5. 5. de la Circular Uno

2.5.5 Solo procederan las solicitudes que realicen las Dependencias ante la
Direccion General de Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo,
para el pago de recibo extraordinario por liberacion de sueldos devengados que
no fueron cobrados oportunamente, cuando se adjunte escrito de la interesada
o interesado, con los siguientes datos:

l.- Periodo reclamado.

IL.-Numero de empleado.
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lll.-Firma de la o el trabajador Subser etaria de Administracic mw\f CUTSO:
ion:Administrativ
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( sanizacionale

IV.- Lo que para tal efecto dé a conocer la Direccion Gen
de Personal y Desarrollo Administrativo.

2. Por Recibo Extraordinario se entiende los pagos por tempo extraordinario,
guardias, servicios eventuales, dias laborados por defuncién y parte proporcional
de aguinaldo.

3. El Jefe de Unidad Departamental de Néminas, es el encargado de elaborar los
recibos extraordinarios o liberaciones de pago, de todas las solicitudes que se
realicen a través de las Jefatura de Unidad Departamental de Enlace
Administrativo en la Direccion General de Calidad del Aire y en la Direccion
General de Evaluacion de Impacto y Regulacion Ambiental; Jefatura de Unidad
Departamental de Enlace Administrativo en la Direccion General de Coordinacién
de Politicas y Cultura Ambiental y en la Direccion General de Inspeccion y
Vigilancia Ambiental;, Jefatura de Unidad Departamental de Enlace
Administrativo en la Direccion General de la Comisidn de Recursos Naturales y
Desarrollo Rural; Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en
la Direccion General de Zoolégicos y Conservacion de la Fauna Silvestre; y la
Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccién
General del Sistema de Areas Naturales Protegidas y Areas de Valor Ambiental
y/0 la Subdireccion de Administracion del Capital Humano siempre y cuando les
corresponda dicho pago, en caso contrario deberéd de notificar por escrito las
causas del rechazo, de acuerdo a lo que informe la Direccion Ejecutiva de
Sistemas de Unindmina.

4, Este procedimiento es de observancia obligatoria para las Jefaturas de Unidad
Departamental de Enlace Administrativo en la Direccion General de Caiidad del
Aire y en la Direccion General de Evaluacion de Impacto y Regulacién Ambiental:
Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccién
General de Coordinacién de Politicas y Cultura Ambiental y en la Direccién
General de Inspeccion y Vigilancia Ambiental; Jefatura de Unidad Departamental
de Enlace Administrativo en la Direccion General de la Comisién de Recursos
Naturales y Desarrollo Rural; Jefatura de Unidad Departamental de Enlace
Administrativo en la Direccion General de Zocldgicos y Conservacion de la Fauna
Silvestre; y la Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Direccién General del Sistema de Areas Naturales Protegidas y Areas de Valor
Ambiental adscritas a la Direccion General de Administracion y Finanzas en la
Secretaria del Medio Ambiente.

5. Eltiempo de realizacion de la actividad No. 1 se determina inconstante, toda vez
que la recepcion de solicitudes va en funcién del universo de trabajadores
adscritos a cada Direccion General, adscritas a la Secretaria del Medio Ambiente.

6. Quien opera este procedimiento es la Jefatura de Unidad Departamental de
Néminas y esta adscrita a la Subdireccion de Administracién de Capital Humano.
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Jefatura de Unidad Deparatamental de Néminas
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3
4 Estd completa la
documentacién?
1. Recibe y 4. Requisita el ;
o, analiza solictud de NS0 3. Envia oficio farmato de sﬁggiilnzadea
fnicio, Pagopara  —3 para el tramite de reclkldo arcepciones
et reinfegro de i pago. extraordinario o Fdedupccmnesy
quincenas. . hbe;aacglgn de correspondiantes.

2. Devuelve
documentacitn
con lag causas por
las que no fu
aceptada para su
correcidn.

Tramite de Pago de Remuneraciones Extraordinarias

Jefatura de Unidad Deparatamental de Nominas

B. Integra 8. Recibe oficio y 10. Recibe y
documentacion anexas firmados, remite para la @
soporte; elabord se solicita elaboracion de la
oficio y recaba la "Liberacidn Pago o Cusnta por
firma Recibo Liquidar
»»»»»»»»» S Extraordiario” Certificada

Subdireccion de Adminsitracian de

CapitalHurmang

7.Rsicibe Oficio y

anexos, los firma y
regresa.

9. Recibe, turna y
aplica las
liberaciones de
pago

qimmmi

VALIDO

Wy Uyl b

Jefatura de Un

partamental de
Nominas
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13.- Nombre del Procedimiento: Programa Anual de Capaci deMitcheniatantni
del Medio Ambiente. cién Ejecutiva de Di

Objetivo General: Elaborar el Programa Anual de Capacitacion para el personal
técnico operativo y de estructura de la Secretaria del Medio Ambiente, con el
proposito de fortalecer la efectividad de la gestion ptblica, que permita a las y los
trabajadores elevar su nivel de productividad en el trabajo y de superacién personal.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. Keviidad Actividad Tiempo
1 |Subdireccién de Recibe de la Direccion Ejecutiva de| 5dias
Administracion de Desarrollo de Personal y Derechos
Capital Humano Humanos, a través de medios impresos

y/o electronicos, la metodologia, el
cronograma de actividades vy los
Lineamientos para la elaboracion de ia
Deteccion de Necesidades de
Capacitacion para la integraciéon del
Programa Anual, su ejecucién,
seguimiento y la evaluacién de las
personas servidoras publicas.

2 Elabora oficio y envia a las Direcciones| 20 dias
Generales de la Secretaria del Medio
Ambiente los formatos (DNC-1 TO vy
formato DNC-1 E), Matriz de Evaluacion de
Indicadores de Desempefio y/o
Competencias y solicita su llenado para
evaluar a los servidores publicos técnico
operativo y de estructura, para realizar e
Diagnodstico  de  Necesidades  de
Capacitacion por Unidad Administrativa.

3 Recibe de las Unidades Administrativas los| 21 dias
formatos debidamente requisitados vy
concentra la informacion que ayudara a
planificar los procesos de formacion de los
recursos humanos.

4 Integra propuesta del Programa Anual de| 21 dias
Capacitacion  y programacion  de
actividades para el desarrolio de
competencias laborales, recaba el visto

bueno y lo turna para su tramite.
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Responsable de la
Actividad

|
Actividad {

Direccion General de
Administracion y
Finanzas en la
Secretaria del Medio
Ambiente

Convoca al Subcomité Mixto Precedim|

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

acHN AL

arg

o

i
]

¢

Continua de la Secretaric—dei—veci ¢
Ambiente, para aprobar la propuesta del
Programa Anual de Capacitacion, de
acuerdo a la Deteccion de Necesidades de
Capacitacion

Recibe propuesta del Programa Anual de
Capacitacién y verifica que sea correcto.

5 dias

¢El programa es aceptado?

NO

Realiza observaciones y las turna a la
Subdireccién de Administracion de Capital
Humano para su atencion y lo envia para
su autorizacion.

6 dias

(Conecta con la actividad 6)

Sl

Autoriza en sesion el Programa Anual de
Capacitacion de la Secretaria del Medio
Ambiente y lo turna al Subcomite Mixto de
Formacién Continua en la Secretaria del
Medio Ambiente para su tramite.

1 dias

Recibe del Subcomité Mixto de Formacion
Continua el Programa Anual con visto
bueno y lo envia a la Direccion Ejecutiva de
Desarrollo de Personal y Derechos
Humanos.

2 dia

10

Recibe de la Direccidon Ejecutiva de
Desarrollo de Personal y Derechos
Humanos, el Programa Anual de
Capacitacién autorizado, solicita dar
seguimiento.

1 dias

1

Subdireccion de
Administracion de
Capital Humano

Brinda  seguimiento  al  calendario
programado, realiza convocatorias para
asistencia a los cursos y prepara la
logistica necesaria para impartir cursos a
los servidores publicos de la Secretaria del
Medio Ambiente.

2 dia

12

Recaba por cada curso con y sin costo
integrado en el Programa Anual de
Capacitacion la documentacion probatoria
en el formato de inscripcion y el formato de
asistencia y evaluacion modular.

1 dia
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Responsable de la
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Actividad Subsecretarid

Envia mediante oficio a los Titt Direceion

aer

GOBIERNO DE LA

& Adminisira
|

jeeytiva.de Dictami

3k =g S VR
mientos

sani w

Unidades Administrativas las ¢

de Acreditacion de los participantes en los
eventos de capacitacion, que obtengan
una calificacion minima de ocho y tengan
asistencia del ochenta por ciento.

14 Remite “Formato C1". Informe Mensual de| 5dia
Actividades de Capacitacion a los Titulares
de las Unidades Administrativas, para que
se requisite, para enviar oportunamente la
informacién a la Direccion de Desarrollo
Ejecutiva de Desarrolio de Personal y

Derechos Humanos.

15 Captura y da seguimiento a la base de| 1dia
datos, con el propdsito de contar con
indicadores para presentar los resultados
obtenidos en cada Sesién del Subcomité

Mixto de Formacion Continua.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 94 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

1

El presente procedimiento encuentra su fundamento legal en la Circular Uno
vigente, Normatividad en Materia de Administracion de Recursos.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: articulos 122, base
tercera, fraccion |,y 123 apartado B, fracciones Vil y VIII.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado: Articulos 1°, 43 fraccién
VI, Inciso f) y 44 fracciones I y VIII.

Lineamientos para el funcionamiento de los Subcomités Mixtos de Formacién
Continua en las Dependencias, en los Organos Desconcentrados y en los
Organos Politico- Administrativos de la Administracién Publica del Distrito
Federal (ahora Ciudad de México), y en lo referente al Calendario de Reuniones
que emita la Direccion Ejecutiva de Desarrollo de Perscnal y Derechos Humanos.

Metodologia para la Capacitacion basada en competencias laborales en la
Administracion Publica del Gobierno de la Ciudad de México.

La Subdireccién de Administracién de Capital Humano debera solicitar a la
Subdireccidn de Finanzas, mediante oficio el monto destinado para el ejercicio
presupuestal partida 3341 “Servicios de Capacitacion”, para informar durante el

Pdgina 92 de 218




&  GOBIERNO DE LA

CIUDAD D \gj C'UDAD DE MEXICO

LB CAPITAL DE LA TR

Y
[ il

ADMINISTRATIVO “L‘V’ k. |
primer bimestre del afio a la Direccion Ejecutiva de [lestubssdrstatia deddsainistiag
Derechos Humanos, el monto autorizado vy distribucion eshinlias]

7. La Subdireccion de Finanzas, deberda notificar

Administracion de Capital Humano la autorizacion dei monto auiorizado de
asignacion de recursos.

8. La Direccidn Ejecutiva de Desarrollo de Personal y Derechos Humanos es la
responsable de autorizar la propuesta del Programa Anual de Capacitacion para
el personal técnico operativo y de confianza de la Secretaria del Medio Ambiente,
que anualmente presenta el Subcomité Mixto de Capacitacion.

9. El presente procedimiento considera solo los tiempos de ejecucion de las
actividades correspondientes a la Unidad Administrativa Responsable, NO los
tiempos de respuesta de la Unidad Administrativa Vinculada.

10. Las Constancias de Acreditacion de los participantes en los eventos de
capacitacion, se disefiaran de acuerdo con el Manual de Comunicacion e
Identidad Grafica del Gobierno de la Ciudad de México.

11. Es responsabilidad de los titulares de las Unidades Administrativas adscritas a
la Secretaria del Medio Ambiente, designar un enlace para apoyar en las
actividades de difusion de la informacion las Unidades Administrativas son:

= Secretaria del Medio Ambiente

e Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos

e Direccion General de Calidad del Aire

« Direccidn General de Evaluacion de Impacto y Regulacion Ambiental

o Direccion General de Coordinacion de Politicas y Cultura Ambiental

» Direccién General de Zoologicos y Conservacion de la Fauna Silvestre

« Direccion General de la Comisidn de Recursos Naturales y Desarrollo Rural

 Direccion General del Sistema de Areas Naturales Protegidas y Areas de
Valor Ambiental

« Direccion General de Inspeccion y Vigilancia Ambiental

12. Es responsabilidad de la Subdireccion de Administracion de Capital Humano y el
Area de Capacitacién incorporar al Programa Anual de Capacitacion:
|- Temas de Derechos Humanos y Violencia de Género.
Il.- La planeacion didactica de cada evento en formato electronico.
Ill.- Cursos de capacitacion con apoyo de instructeres internos.
IV.- Capacitacién por vinculacion institucional, a titulo gratuito.
V.- Verificar que los proveedores de capacitacién cuenten con la certificacion
vigente para impartir cursos de manera presencial grupal, expedida por el
Consejo Nacional de Normalizacion y Certificacion de Competencias Laborales
en el estandar EC0217.
V1.-Observar lo dispuesto en la Ley de Adquisiciones del Distrito Federal, en las
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politicas, bases y lineamientos de adquisiciones que se de

.vigente, prevaleciendo el criteric misma calidad, menor

acciones necesarias para garantizar la diversificacion
otorgarlo a un solo proveedor.

GOBIERNO DE LA
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A A
ITA \ACIOI

Secretanfa; de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
¥ Mot ini2a6ion Administrativa
Direoccidp Ejeeutiya dgBictaminaciony
Procedimientos Organizacionales.

VIl.-Solicitar a la Direccién Ejecutiva de Desarrollo de Fersonai y Derecnos

Humanos autorizacion para modificar el Programa Anual de Capacitacion

acompanando el acta de sesion en la que fue acordada, considerando los
siguientes puntos, debidamente justificados: Reprogramacién, Sustitucién,

Adicidn y/o Cancelacion de Eventos.

Quien opera este procedimiento es la Subdireccion de Administracién de Capital
Humano y estd adscrita a la Direccion General de Administracién y Finanzas en

la Secretaria del Medio Ambiente.
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5, Convoca al
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Formacién Comtinua

6 Recibe propuests del
programa snial de
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Direction General de Administracion y Finanzas en la
Secretariz del Medio Ambiente

JEl programa
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Anud de Capadtaddny Anua canvisto bueno
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Humano

g
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
I y-Modernizacion Administrativa
i Direccion Ejecutiva de Dictaminaciony

Procedimientos Organizacionales.

Ambiente.

12. Recabala 3 15, Capturay da
documentacion A3 Envib e constanday 14. Remite Formato C1 seguimiento a labase
de acreditacién
probata-ia de datos

Programa Anual de Capacitacion de la Secretaria del Medio
Subdireccion de Administracion de Capital Humano

VALIDO

%//f/// 4///7 Z z/
“Subdireccion de A'ﬁmmlstrau pital
Human
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14.- Nombre del Procedimiento: Elaboracién del Progr
Servicio Social y/o Précticas Profesionales.

Objetivo General:

Elaborar el Programa de Prestacion

s il
FHRl w4 CIUDAD D
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seoretaracieAd

4 | GOBIERNO DE LA
& 3 CIUDAD DE MEXICO

Dinistiag

Practicas Profesionales, con base al diagndstico de necesidades de las areas que
conforman a la Secretaria del Medio Ambiente, con el fin de beneficiar a los
estudiantes en etapa de formacion académica.

Descripcién Narrativa:

No. Resp:g;jil;iae dde a Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad |Elabora oficio, remite los Lineamientos 4 dias
Departamental de internos y el formato de Diagndstico de
Prestacionesy Necesidades de Servicio Social vy
Politica Laboral Practicas Profesionales para nivel
técnico licenciatura, a los Directores de
Area y/o Jefaturas de Unidad
Departamental de Enlace Administrativo
en las Direcciones Generales.
2 |Jefatura de Unidad [Recibe los Lineamientos internos y | 30 dias
Departamental de Formato de Diagnéstico de
Enlace Necesidades de Servicio Social vy
Administrativo en la |Practicas Profesionales para nivel
Direccion General de [técnico, licenciatura, los turna a los
Calidad del Airey en |Directores de Area.
la Direccion General
de Evaluacion de
Impactoy
Regulacion
Ambiental
3 |Jefatura de Unidad |Recibe mediante oficio los formatos de | 30 dias
Departamental de Diagnostico de Necesidades e integra
Prestaciones y los requerimientos en el Programa
Politica Laboral Anual de Prestadores de Servicio Social
y Practicas Profesionales.
4 Integra el Programa Anual de | 10dias
Prestadores de Servicio Social vy
Practicas Profesionales, elabora los
Programas, asigna profesiones vy
actividades generales a cada Programa
que se dara de alta en la Secretaria del
Medio Ambiente. Elabora oficio para la
Direccién Ejecutiva de Desarrollo de
Personal y Derechos Humanos.
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5 Recibe el Programa Ar Difgeeipn FIgcHiR e Dictaminaciony
Prestadores de Servicio ¢ ‘
Practicas Profesionales autorizado, lo
remite para su difusion y captacion de
prestadores de Servicio Social y
Practicas Profesionales.
6 |Jefaturade Unidad |[Recibe el Programa Anual de 5 dias
Departamental de Prestadores de Servicio Social vy
Enlace Practicas Profesionales autorizado y lo
Administrativo en la |difunde a los Directores de Area.
Direccion General de
Calidad del Airey en
la Direccion General
de Evaluacion de
Impactoy
Regulacion
Ambiental
7 |Jefatura de Unidad |Elabora convenios con Instituciones de | 30 dias
Departamental de Educacion Media y Superior, los difunde
Prestacionesy a los Directores de Area y a la Jefatura
Politica Laboral de Unidad Departamental de Enlace
Administrativo en la Direccién General
de Calidad del Aire y en la Direccidn
General de Evaluacion de Impacto y
Regulacion Ambiental.
8 Envia al prestador de Servicio Social o 2 dia
Practicas Profesionales a los Directores
de Area y Jefaturas de Unidad
Departamental de Enlace
Administrativo.
9 |Jefatura de Unidad |Recibe al prestador de Servicio Social o 3 dias
Departamental de Practicas Profesionales, solicita por
Enlace oficio la Carta de Aceptacion, integra al
Administrativo en la |expediente digital y fisico con copia de:
Direccion General de |identificacion (INE), y credencial de la
Calidad del Aire y en |escuela en caso de ser menor de edad,
la Direccion General |acta de nacimiento, CURP, comprobante
de Evaluacion de de domicilio, carta de presentacion de la
Impactoy institucion educativa, seguro facultativo
Regulacién y hoja de datos generales con
Ambiental fotografia.
; !
CX p
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Departamental de
Prestacionesy
Politica Laboral

proyecto final de actividades de Servicio
Social y/o Practicas Profesionales,
elabora Carta de Liberacion, recaba
firma de la  Subdireccion de

4| GOBIERNO DE LA
CIUDAD DI %ﬁ% »\\12 CIUDAD DE MEXICO
ATIVO *  CAPITALDE LA TR Y HNANEAS
No. Resp::gj&l:dde = Actividad 1 zagiBnAdmin
10 |Jefatura de Unidad |Elabora Carta de Aceptaci Aieggd|mierBad @rg
Departamental de inicio y termino del Servicic—See S
Prestaciones y Practicas Profesionales, autoriza y la
Politica Laboral turna para elaborar reportes.
11 |Jefatura de Unidad |Reciben Carta de Aceptacion y cada 3 dias
Departamental de mes envia Reportes de Servicio Social
Enlace y/o Practicas Profesionales, asi como
Administrativoen la |formato de reporte bimestral de
Direccion General de |actividades por cada prestador de
Calidad del Airey en |servicio social, solicita por oficio al
la Direccion General [término  del periodo la Carta de
de Evaluacién de Liberacion, anexa listas de asistencia
Impacto y firmadas por el prestador y responsable
Regulacion directo del prestador, ademas del
Ambiental reporte  y/o  proyecto final de
actividades.
12 |Jefatura de Unidad |Recibe listas de asistencia, reporte y/o 3 dias

Administracién de Capital Humano y las
envia a las Direcciones de Area y/o
Jefatura de Unidad Departamental de
Enlace Administrativo en la Direccion
General de Calidad del Aire y en la
Direccion General de Evaluacion de
Impacto y Regulacion Ambiental para su
entrega a los prestadores de Servicio
Social y Practicas Profesionales.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 126 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
Aplica

Aspectos a considerar:

1. El presente procedimiento encuentra su fundamento legal 3 FORMACION
CONTINUA: CAPACITACION, EDUCACION ABIERTA, SERVICIO SOCIAL Y
PRACTICAS PROFESIONALES, de la Circular Uno vigente, Normatividad en
materia de Administracion de Recursos y Lineamientos Internos de Servicio
Social y Practicas Profesionales.

3.4.1 Cada Dependencia, u Organo Desconcentrado que esta Circular Uno le
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. o, : z i yubsecretaria de Adminisiracion de Recursos
fomento y ejecucion de las acciones en materia de servi yIRodelAFAEBF Administrativ
profesionales de estudiantes de nivel técnico, profesior Pitsselen Biecubigfiedpictaminaciony
. . o s 2 % Procedimientas Organizacionale:
objeto de que apliquen los conocimientos adquiridos o instituciongs 0

educativas, desarrollando propuestas de mejora en ias areas de ia
Administracion Publica de la Ciudad de México, a las cuales sean asignados y
que a su vez proyecten beneficios a favor de la ciudadania, pudiendo ser
reconocidas en certamenes publicos organizados por la Administracién Publica
de la Ciudad de México.

3.4.15 Las y los prestadores de Servicio Social y Practicas Profesionales
adscritos a las unidades administrativas de las Dependencias, solo deberan
realizar actividades establecidas en los programas en los que se encuentran
registrados, procurando siempre su desarrollo profesional y aportacion de sus
conocimientos en beneficio de la ciudadania. En caso contrario, el servidor o la
servidora publica responsable de la unidad administrativa en la que se
encuentren asignados los prestadores, se hara acreedor a las sanciones
administrativas contenidas en la Ley Federal de Responsabilidades de los
Servidores Publicos.

2. Es responsabilidad de la Jefatura de Unidad Departamental de Enlace
Administrativo en la Direccion General de Calidad del Aire y en la Direccion
General de Evaluacion de Impacto y Regulacién Ambiental: Jefatura de Unidad
Departamental de Enlace Administrativo en la Direccion General de Coordinacion
de Politicas y Cultura Ambiental y en la Direccién General de Inspeccion y
Vigilancia Ambiental; Jefatura de Unidad- Departamental de Enlace
Administrativo en la Direccion General de la Comision de Recursos Naturales y
Desarrollo Rural; Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en
la Direccion General de Zooldgicos y Conservacion de la Fauna Silvestre; y la
Jefatura de Unicad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccidn
General del Sistema de Areas Naturales Protegidas y Areas de Valor Ambiental,
observar los lineamientos internos, acciones y formatos de Servicio Social, de
pasantes y practicas profesionales.

3. El prestador del servicioc social y/o practicas profesionales (Estudiante), debera
solicitar y llenar el formato de registro para prestadores de Servicio Social y/o
Practicas Profesionales, anexando copias de: identificacidn, acta de nacimiento,
CURP comprobante de domicilio, carta de presentacién de la Institucion
Educativa, seguro facultativo y formato de datos generales con fotografia.

4. El prestador del servicio social debera tener cubierto el 70% de los créditos
académicos a nivel licenciatura y/o a nivel técnico el 50% requerido para iniciar
trémite de aceptacion.

5. El prestador del servicio social debera cubrir 480 horas de servicio en un minimo
de seis meses y un maximo de dos anos.

6. El prestador de practicas profesionales debera cubrir las horas que indique el
plantel educative, de acuerdo a sus reglamentos.
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7. LaSubdireccion de Administracion de Cap;tal Humano apifubseretaiiade Adninigiae
debera prestarse mediante un diagnoéstico de necesidad JoViel el
Practica Profesional.

8. Para la asignacién del area en que deberd prestarse ei servicio sociai podra

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

9. El prestador del Servicio Social debe cumplir con los Lineamientos Internos de
Servicio Social y Practicas Profesionales que son de caracter obligatorio en el
numeral 3.4 Programas de Servicio Social y Practicas Profesionales,
establecidos en la Circular Uno vigente Normatividad en materia de
Administracion de Recursos.

10. La Institucion Educativa. - Es el centro educativo que apoya en los tramites de
autorizacion del prestador del servicio social y/o practicas profesionales con
carreras afines a las funciones sustantivas a la Secretaria del Medio Ambiente.

11. El presente procedimiento se considera solo los tiempos de ejecucion de las
actividades correspondientes a la Unidad Administrativa Responsable, NO los
tiempos de respuesta de la Unidad Administrativa Vinculada.

12. La Secretaria del Medio Ambiente ofrece a los prestadores de servicio social y/o
practicas profesionales la oportunidad de adquirir experiencia laboral; por su
parte el beneficic que obtiene la Secretaria del Medio Ambiente es contar con
personal especializado que impulse con nuevas ideas en las diferentes
funciones sustantivas que tienen encomendadas.

13

a

Quien opera este procedimiento es la Subdireccion de Administracion y Capital
Humano en coordinacién con la Jefatura de Unidad Departamental de
Prestaciones y Politica Laboral, adscrita a la Subdireccion de Administracion de
Capital Humano.
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VAL!DO Procedimientos Organizacionales.
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Nombre del Procedimiento: Gestlon para el Re

Administrativos.

Objetivo General:

Gestionar el registro de manuales adr
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Direcciones Generales adscritas a la Secretaria del Medic Ambiente, a fin de cumplir
con las disposiciones normativas que regulan su integracion.

Descripcién Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Prestacionesy
Politica Laboral

Recibe de las Unidades Administrativas,
proyecto del Manual Administrativo,
revisa que cumpla con la Guia para la
Elaboracion de Manuales de |la
Administracion Pdblica de la Ciudad de
México.

1 dia

Revisa y analiza de manera general el
contenido del proyecto del Manual
Administrativo, conforme a la
normatividad y guia establecida.

10 dias

¢El proyecto del Manual cumple con la
Guia?

NO

Informa a la Unidad Administrativa las
observaciones detectadas, para su
atencion vy solicita que una vez
subsanado sea enviado en archivo
electrénico.

10 dias

(Conecta con la actividad 1)

Sl

Elabora oficio, recaba firma de la persona
Titular de la Secretaria del Medio
Ambiente 'y anexa el Manual
Administrativo en archivo electronico y lo
envia a la Direccion Ejecutiva de
Dictaminacion y Procedimientos
Organizacionales para revisiony de ser el
caso dictaminacion.

3 dias

Recibe de la Direccion Ejecutiva de
Dictaminacion y Procedimientos
Organizacionales, la notificacion de
Dictamen de procedencia y la versién
dictaminada del Manual Administrativo.

5dias
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Responsable de la
Actividad

Actividad

Imprime dos originales ¢
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Administrativo  version  dictaminada,
recaba firmas del personal de estructura
y validacion de la persona titular de la
Secretaria del Medio Ambiente

Solicita a la Direccion Ejecutiva de
Dictaminacion y Procedimientos
Organizacionales la inscripcion, sellado y
registro del Manual Administrativo y lo
envia acompahado de dos originales
Impresos del Manual Administrativo
version dictaminada.

4 dias

Recibe de la Direccion Ejecutiva de
Dictaminacion y Procedimientos
Organizacionales oficio de autorizacion
con numero de registro; y la version
inscrita sellada y registrada del Manual.

5 dias

Solicita a la Direccién Ejecutiva de
Asuntos Juridicos su publicacién en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México.

1 dia

10

Recibe oficio de la Direccion Ejecutiva de
Asuntos Juridicos de la Secretaria del
Medio Ambiente, comunicando Ia
Publicacion del Manual en Gaceta Oficial
de la Ciudad de México.

10 dias

7

Difunde a las Unidades Administrativas
de la Secretaria del Medio Ambiente y a
la Direccion General de Administracion y
Finanzas en la Secretaria del Medio
Ambiente, la Gaceta Oficial de la Ciudad
de México, donde se publico el Manual
Administrativo.

1 dia

12

Notifica a la Direccion Ejecutiva de
Dictaminacion y Procedimientos
Organizacionales y al Organo Interno de
Control de la Secretarfa del Medio
Ambiente la fecha de publicacién del
Manual Administrativo en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México.

1 dia

Fin del procedimiento

o
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Secretaffa deAdministracion y Finanzas
HYH Subsecretaria de:Administradion de Recursos
Actividad ubsecretaria de d uHIA : ' de |
y Modernizac 1 AdMmiINiIstrative
o EjecytivadgBictaminacion y
Procedinfientés Organizacionale:

Responsable de la
Actividad

Tiempo aproximado de eje
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de at

Aplica

Aspectos a considerar:

1. El presente procedimiento encuentra su fundamento en el numeral 2.15
ELABORACION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS Y MANUALES ESPECIFICOS
DE OPERACION, de la Circular Uno vigente, Normatividad en Materia de
Administracion de Recursos, asi como en la Guia para la Elaboraciéon de
Manuales de la Administracion Publica de la Ciudad de México: y en los
Lineamientos para el Registro de Manuales Administrativos y Especificos de
Operacion de la Administracion Pablica de la Ciudad de México.

2. La Direccién General de Administracion y Finanzas en la Secretarfa del Medio
Ambiente, funge como Enlace ante la Direccion General de Administracion de
Personal y Desarrollo Administrative de la Secretaria de Administracion y
Finanzas, con apoyo de la Subdireccion de Administracion de Capital Humano y
la Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y Politica Laboral para
integrar el Manueal Administrativo de la Direccién General de Administracion y
Finanzas en la Secretaria del Medio Ambiente.

3. La Direccion General de Administracion y Finanzas en la Secretaria del Medio
Ambiente, funge como Enlace ante la Direccién Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales para participar en la integracion del Manual
Administrativo de las Unidades Administrativas de la Secretaria del Medio
Ambiente que son:

» Direccion General de Calidad del Aire

 Direccion General de Evaluacion de Impacto y Regulacion Ambiental
* Direccion General de Coordinacién de Politicas y Cultura Ambiental
» Direccion General de Inspeccion y Vigilancia Ambiental

e Direccion General de la Comisién de Recursos Naturales y Desarrollo
Rural

e Direccion General de Zooldgicos y Conservacion de la Fauna Silvestre

 Direccion General del Sistema de Areas Naturales Protegidas y Areas de
Valor Ambiental y la Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos adscritas a
la Secretaria del Medio Ambiente

4. La Subdireccion de Administracion de Capital Humano debera cumplir con lo
dispuesto en los Lineamientos para el Registro de Manuales Administrativos y
Especificos de Operacion de la Administracién Publica de la Ciudad de México y
la Guia para la Elaboracién de Manuales de la Administracién Publica de la

@)\ Ciudad de México.
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De conformidad a la Circular Uno Normatividad en Mate
Recursos vigente, el contenido de los manuales vy
responsabilidad de cada Unidad Administrativa o lo
Manuales Especificos de Operacion.
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mivfstrasion de Recur
y ) ( 1cion Administrativ:
Diretdidh Ejehtivate Bictaminacior

RProcedimientos Organfzacionale:

Quien opera este procedimiento es la Jefatura de Unidad Departamental de
Prestaciones y Politica Laboral, adscrita a la Subdireccién de Administracion de

Capital Humano en la Secretaria del Medio Ambiente.

Diagrama de Flujo:
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16.- Nombre del Procedimiento: Tramite de Documentos Mu| 1 5lorrEanaes

Objetivo General: Tramitar los Documentos Multiples de Incic rasin e ttievecan
aplicados los derechos de cada trabajador, por medio de

Condiciones Generales del Trabajo del Gobierno de la Ciudad de Mexico.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsape defa Actividad Tiempo
1 [efatura de Unidad Recibe Documentos Multiples de 1 dia
Departamental de Incidencias de los trabajadores de la
Prestacionesy Jefatura de Unidad Departamental de
Politica Laboral Enlace Administrativo en la Direccion
General de Calidad del Aire y en la Direccion
General de Evaluacion de Impacto vy
Regulacion Ambiental.
2 Revisa el control de kardex, valida el llenado 1 dia
del Documento Multiple de Incidencia y que
el trabajador tenga derecho a lo solicitado.
¢El trabajador tiene derecho a lo solicitado?
NO
! Niega la solicitud indicando las causas del | 2 dias
rechazo.
4 |Jefatura de Unidad Recibe Documentos Multiple de Incidencia, | 2 dias
Departamental de corrige los errores y lo turna a la Jefatura de
Enlace Administrativo |Unidad Departamental de Prestaciones y
en la Direccidn Politica Laboral.
General de Calidad del
Aire y en la Direccién
General de Evaluacion
de Impacto y
Regulaciéon Ambiental
(Conecta con la actividad 1)
Si
5 efatura de Unidad Asigna numero de folio, actualiza el kardex | 2 dias
Departamental de con numero del oficio de envio y firma el
Prestacionesy Documente Mdltiple de Incidencias en
Politica Laboral original y copia.
& Registra provisionalmente a lapiz en el 1 dia
formato de control de asistencia, el tipo de
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Responsable de la ‘

Actividad Actividad | i Administry

justificacién solicitada. Esp

A0
;-ﬂ‘

No.

justifique sus omisiones. En caso contrario,
aplica la falta respectiva.

7 Elabora una relacion de los Documentos | 2 dias
Multiples de Incidencia de todas las
Unidades Administrativas, recaba la firma
del Jefe de Unidad Departamental de
Prestaciones y Politica Laboral.

8 Recaba la firma del Subdirector de| 2dias
Administracion de Capital Humano para la
autorizacion de los Documentos Multiples
de Incidencia conforme a la relacion que
corresponde a la quincena a procesar.

9 Realiza la importacion del Documento | 3dias
Mdltiple de Incidencia autorizado en la
plataforma, de la Direccion Ejecutiva de
Politica y Relaciones Laborales.

10 Recibe notificacion de la Direccion Ejecutiva 1 dia
de Politica y Relaciones Laborales, por
medio de oficio con autorizaciones al
articulo 59 (cambio de turno de jornada
laboral), y aplica las sanciones que
correspondan, de acuerdo a los
Documentos Multiples de Incidencias no
autorizados. '

11 Remite por medio de oficio los Documentos | 2 dias
Multiples de Incidencia autorizados e
importados en la plataforma, a la Jefatura
de Unidad Departamental de Enlace
Administrativo en la Direccion General de
Calidad del Aire y en la Direccion General de
Evaluacién de Impacto y Regulacion
Ambiental, y a la Subdireccién de
Administracion de Capital Humano en la
Secretaria de Medio Ambiente.

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 19 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucion: No
Aplica

rd
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Aspectos a considerar:

1. Este procedimiento tiene su base legal en el Capitulo VI, &

Condiciones Generales de Trabajo del Gobierno de la Ciuc
Articulo 69.- Seran faitas injustificadas del trabajador las siguientes:

Fraccidn I. Cuando no registre su entrada; salvo que exista justificacién y
autorizacion del jefe inmediato, debiendo de ingresar su Documento Mdltiple de
Incidencias por omisién de entrada;

Fraccion Il. Si el trabajador abandona sus labores antes de la hora de salida
reglamentaria sin autorizacion de sus superiores y regresa Unicamente para
registrar su salida; y

Fraccion Ill. Si no registra su salida, salvo que su omisién la justifique el jefe de
la unidad correspondiente u obedezca a causas de fuerza mayor.

Articulo 70.- Seran causas justificadas de falta de asistencia a las labores:
Fraccion I. Enfermedad debidamente comprobada;

Fraccion ll. Comision oficial o sindical, previamente autorizada;

Fraccion lll. Licencia; y

Fraccion IV. Impedimento para asistir al trabajo, debidamente comprobado.

2. lLa entrega de Documento Muitiple de Incidencias deberd ser de acuerdo al
Calendario que emita la Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y
Politica Laboral, con la finalidad de integrar los Documentos Mdltiples de
Incidencia.

3. ElDocumento Mdltiple de Incidencias debera reunir los requisitos que estabiecen
las Condiciones Generales del Trabajo del Gobierno de la Ciudad de México y
solo sera tramitaco si contempla las firmas autorizadas para justificar omisiones
en que incurra el trabajador.

4. Las causas que justifican la disminucién de la jornada son: Horario de lactancia,
de estudiante y autorizacion de retardo grave con Nota Mala. En estos casos el
trabajador debe solicitar a su jefe inmediato la autorizacién de la Incidencia, en
un lapso no mayor a tres dias (72 horas). En caso contrario sera considerado
como falta.

5. El presente procedimiento considera solo los tiempos de ejecucion de las
actividades correspondientes a la Unidad Administrativa Responsable, NO los
fiempos de respuesta de la Unidad Administrativa Vinculada.

6. Las causas que justifican ausencia son: Licencias médicas, jubilacién,
matrimonio, comision sindical, licencias con goce de sueldo y sin sueldo; asi
ComMo vacaciones.

7. Serd responsabilidad de la Jefatura de Unidad Departa'mentai de Enlace
% Administrativo en la Direccion General de Calidad del Aire y en la Direccidn
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Departamental de Enlace Administrativo en la Direcciér pieteieh Glautilb taDiot
de Politicas y Cultura Ambiental y en la Direccién FTeFECHEeRigRn A

Vigilancia Ambiental; Jefatura de Unidad Departarmentar—de—triace
Administrativo Direccién en la General de la Comisién de Recursos Naturales y
Desarrollo Rurai; Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en
la Direccion General de Zooldgicos y Conservacién de la Fauna Silvestre; y ia
Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccion
General del Sistema de Areas Naturales Protegidas y Areas de Valor Ambiental,
y la Direccién Ejecutiva de Asuntos Juridicos llevar un adecuado registro de los
Documentos Multiples de Incidencia en el kardex de cada trabajador.

La Direccién Ejecutiva de Politica y Relaciones Laborales, estd adscrita a la
Direccion General de Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo, de
la Secretaria de Administracion y Finanzas. 3

Quien opera este procedimiento es la Jefatura de Unidad Departamental de
Prestaciones y Politica Laboral y estd adscrita a la Subdireccion de
Administracion de Capital Humano.

Diagrama de Flujo:
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Objetivo General: Controlar y registrar las Licencias Médi Rrdeedien

Profesional, del personal adscrito tanto a la Secretaria del |
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Bntos OCganiz

la Direccion General de Administracion y Finanzas en la Secretaria del Medio
Ambiente, a fin de capturar en el Sistema Unico de Nomina el pago con Goce de
Sueldo, Medio Sueldo y Sin Sueldo.

Descripcion Narrativa:

Neo. Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1 |Jefatura de Unidad
Departamental de
Prestacionesy
Politica Laboral

Recibe Oficio de solicitud de la Jefatura de

Unidad  Departamental de  Enlace|-

Administrativo en la Direccién General de
Calidad del Aire y en la Direccion General
de Evaluacion de Impacto y Regulacion
Ambiental y registra en el kardex las
Licencias Médicas.

1 dia

Valida que los dias de incapacidad
cumplan con los requisitos de antigliedad
delos articulos 111 de la Ley Federal de los
Trabajadores al Servicio del Estado y 37 de
la Ley del ISSSTE.

1 dia

¢Cumple con las fechas establecidas?

NO

Notifica a la Jefatura de Unidad
Departamental de Enlace Administrativo
en la Direccion General de Calidad del Aire
y en la Direccion General de Evaluacion de
Impacto y Regulacién Ambiental del
incumplimiento de antigledad.

1 dia

(Conecta con la actividad 2)

Si

Elabora oficio y Documentos Multiple de
Movimientos de los trabajadores, anexa
Licencia Médica y los turna de acuerdo al
Calendaric establecido.

3 dias

5 |Jefatura de Unidad
Departamental de
Noéminas

Recibe oficio y Documentos Mdltiple de
Movimientos de los trabajadores, los
captura en el Sistema Unico de Némina y
los turna a través de la Subdireccion de
Administraciéon de Capital Humano, a la

3 dias
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Movimientos de Personal para notificar al
trabajador la aplicaciéon de su licencia
medica. .

7 |Jefaturade Unidad |Recibe Constancia de Movimientos de| 15 dias

Departamental de Personal de los trabajadores vy
Prestacionesy documentos soporte, recaba firma del
Politica Laboral trabajador y visto bueno de la Subdireccién
de Administracion de Capital Humano.

8 Turna Constancia de Movimientos de| 5 dias

Personal de la Licencia Médica y acuse de
notificacion al trabajador, turna acuse a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Control de Personal para su archivo.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 44 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo- admmlstratwo maximo de atencion o resolucion: No
Aplica

Aspectos a considerar:

1.

Este procedimiento tiene su base legal en el Capitulo Vi, articulo 70 fraccidn 11
de las Condiciones Generales de Trabajo del Gobiemo de la Ciudad de México:
en los articulos 111 de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado
y 37 de la Ley del ISSSTE. Articulo 111.- Los trabajadores que sufran
enfermedades no profesionales, tendrdn derecho a que se les concedan
licencias, para dejar de concurrir a sus labores, previo dictamen y la consecuente
vigilancia médica, en los siguientes términos:

Articulo 37. Al inicio de la enfermedad, tanto el Trabajador como la Dependencia
o Entidad en que labore, daran aviso por escrito al Instituto, de acuerdo con las
disposiciones que al efecto emita éste.

Cuando la enfermedad imposibilite al Trabajador para desempefar su actividad
laboral, tendra derecho a licencia con goce de sueldo o con medio sueldo pagado
por la Dependencia o Entidad en que labore, conforme a lo siguiente:

A los Trabajadores que tengan menos de un afio de servicios, se les podrd
conceder licencia por enfermedad no profesional, hasta quince dias con goce de
sueldo integro y hasta quince dias més con medio sueldo;

A los que tengan de uno a cinco afios de servicios, hasta treinta dias con goce
de sueldo integro y hasta treinta dias mas con medio sueldo;

A los que tengan de cinco a diez afios de servicios, hasta cuarenta y cinco dias
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con goce de sueldo integro y hasta cuarenta y cinco digls subsecrstaria delfdminisire
y
A los que tengan de diez afios de servicios en adelante

goce de sueldo integro y hasta sesenta dias mas con medio sueido.

Si al vencer la licencia con medio sueldo continta la imposibilidad del Trabajador
para desempefar su labor, se concederd al Trabajador licencia sin goce de
sueldo mientras dure la incapacidad, hasta por cincuenta y dos semanas
contadas desde que se inici¢ ésta, o a partir de que se expida la primera licencia
meédica. Durante la licencia sin goce de sueldo el Instituto, con cargo a la Reserva
correspondiente del seguro de salud, cubrird al Trabajador un subsidio en dinero
equivalente al cincuenta por ciento del Sueldo Basico que percibia el Trabajador
al ocurrir la incapacidad. Para los efectos de las fracciones anteriores, los
computos deberan hacerse por servicios continuados, o cuando la interrupcion
en su prestacion no sea mayor de seis meses.

La licencia sera continua o discontinua, una sola vez cada afio contado a partir
del momento en que se tomo posesion del puesto. A partir de ese momento, el
pago estard a cargo de la Dependencia o Entidad conforme a las fracciones que
anteceden.

Sial concluir el periodo de cincuenta y dos semanas previsto en el parrafo tercero
del presente articulo el Trabajador sigue enfermo, el Instituto prorrogara su
tratamiento hasta por cincuenta y dos semanas mas, previo dictamen médico.
De estas ultimas el Instituto solo cubrird el subsidio a que se refiere el parrafo
anterior hasta por veintiséis semanas.

A mas tardar, al concluir el segundo periodo de cincuenta y dos semanas, el
Instituto debera dictaminar sobre la procedencia de la invalidez del Trabajador,
que lo hiciere sujeto de una Pensién en los términos de la presente Ley. Si al
declararse esta invalidez el Trabajador no retine los requisitos para tener derecho
a una Pension por invalidez, podréd optar por retirar en una sola exhibicion, el
saldo de su Cuenta Individual, en el momento que lo desee.

2. Son de observancia obligatoria los Lineamientos Generales para el Registro,
Control, Computo, Captura y Validacion de Licencias Médicas por enfermedad
no profesional, publicados el 31 de diciembre de 2009 en la Gaceta Oficial del
entonces Distrito Federal.

3. Durante la Licencia Sin Goce de Sueldo, el ISSSTE cubrird al asegurado un
subsidio en dinero equivalente al 50% de su sueldo bésico que percibia el
trabajador al ocurrir la incapacidad.

4. El presente procedimiento se considera solo los tiempos de ejecucion de las
actividades correspondientes a la Unidad Administrativa Responsable, NO los
tiempos de respuesta de la Unidad Administrativa Vinculada.

5. La Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal, es la responsable
de integrar los documentos soporte al expediente laboral del trabajador.

6. La Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y Politica Laboral es la
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La Direccion Ejecutiva de Politica y Relaciones Laborales, esta adscrita a la
Direccion General de Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo.

Serd responsabilidad de la Jefatura de Unidad Departamental de Enlace
Administrativo en la Direccion General de Calidad del Aire y en la Direccion
General de Evaluacion de Impacto y Regulacion Ambiental; Jefatura de Unidad
Departamental de Enlace Administrativo en la Direccién General de Coordinacidn
de Politicas y Cultura Ambiental y en la Direccién General de Inspeccién y
Vigilancia Ambiental; Jefatura de Unidad Departamental de Enlace
Administrativo en la Direccién General de la Comisién de Recursos Naturales y
Desarrollo Rural; Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en
la Direccion General de Zooldgicos y Conservacion de la Fauna Silvestre: y la
Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccidn
General del Sistema de Areas Naturales Protegidas y Areas de Valor Ambiental
llevar un adecuado registro de los Documentos de Licencias médicas de los
trabajadores.

Quien opera este procedimiento es la Jefatura de Unidad Departamental de
Prestaciones y Politica Laboral y estd adscrita a la Subdireccion de
Administracion de Capital Humano.
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18.- Nombre del Procedimiento: Tramite de Notas Buenas.

Objetivo General: Tramitar las Notas Buenas por puntualic
trabajadores de base que registren asistencia de entrada y
meses un dia de antigliedad en el servicio publico.

3 A Y

RATIVO

Descripcion Narrativa:

CIUDAD DE

CAPITAL DE LATRAN

GOBIERNO DE LA

I.f )
3'CIUDAD DE MEXICO

No. Resp:;?:it;l: dde i Actividad Tiempo

1 {efaturade Unidad |Abre expediente por cada trabajador que| 7 dias
Departamental de registre asistencia, al principio de ano.
Prestaciones y Turna las relaciones del personal
Politica Laboral

2 Jefaturade Unidad |Aplica una nota buena al trabajador que| 3dias
Departamental de durante 15 dias no registre falta de
Enlace Administrativo |puntualidad a la entrada y la salida del
en la Direccion servicio. Aplica una nota buena al
General de Calidad delltrabajador que durante un mes no registre
Aire y en la Direccion |una falta de asistencia.

General de Evaluacion
de Impactoy
Regulacion Ambiental

< Entrega al trabajador las tarjetas de cada| 3dias
mes que proceden para pago de notas
buenas durante el semestre, para su
custodia y para que solicite dia de
descanso extraordinario, a su eleccion.

4 Recibe del jefe inmediato del trabajador| 3 dias
Notas Buenas con dia de descanso
extraordinario con 24 horas de
anticipacion y las turna para revision.

5 efaturade Unidad |Recibe las tarjetas con Visto Bueno.| 1dia
Departamental de Verifica que no tenga retardos, y que no
Prestacionesy haya solicitado licencia con goce de
Politica Laboral sueldo. "

6 Recaba autorizacion de la Subdireccion de| 1 dia

Administracion de Capital Humano para el
dia de descanso. Sella las tarjetas y las
turna para justificar el dia solicitado.

7 Mefatura de Unidad Elaboran relacion y la turnan al Jefe de| 1 dia
Departamental de Unidad Departamental de Prestaciones y
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General de Calidad dellHumano.
Aire y en la Direccidn
General de Evaluacion
de Impacto y
Regulacion Ambiental

8 |Jefaturade Unidad |Verifica que las tarjetas no tengan| 1dia

Departamental de retardos, o que no excedan de mas de tres
Prestaciones y retardos, las archiva para aclaraciones y
Politica Laboral las turna {a Direccion General de

Administracion de Personal y Desarrollo
Administrativo para pago semestral.

9 Recibe de la Direccion General de| 1dia
Administracion de Personal y Desarrollo
Administrativo el pago masivo semestral
de los trabajadores con puntualidad y
asistencia e informa al trabajador de la
aplicacion del pago.

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 21 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
Aplica

Aspectos a considerar:

1. Dar cumplimiento al beneficio economico establecido en el Articulo 126, 127 y
128 de las Condiciones Generales de Trabajo del Gobierno de la Ciudad de
Mexico.

Articulo 126.- Una nota buena daré derecho a la cancelacion de una mala,
excepto en el caso en que esta Ultima haya sido motivo de sancion. Las notas
buenas no aprovechadas para cancelar notas malas permaneceran vigentes
mientras no se apliquen para su cobro o compensacion.

Articulo 127.- El trabajador que sume tres notas buenas, ya sea por asistencia o
por puntualidad, tendré derecho a disfrutar de un dia de descanso extraordinario,
en la fecha que él mismo elija.

2. El presente procedimiento considera solo los tiempos de ejecucion de las
actividades correspondientes a la Unidad Administrativa Responsable, NO los
tiempos de respuesta de la Unidad Administrativa Vinculada.

3. El pago por Notas Buenas es un premio semestral y se pagaran doce dias de ~
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salario que perciba el trabajador, que acumule 3 notas buefiag (2eiiatia defdministiacion y |

y 1 por asistencia), adicionalmente tendra derecho a disfr
extraordinario por cada tarjeta que presente. En la aplice
notas buenas se requiere al reverso de la tarjeta la au

inmediato.

La vigencia para ejercer el derecho al pago es de un afo, contado a partir del dia
siguiente en que se haya satisfecho el requisito para su aplicacion. Obtiene Nota
Buena aquel trabajador que registra puntualidad y asistencia durante un mes.

No tendran derecho al pago de Notas Buenas:

= Aguellos que por incapacidad hubieran faltado por mas de ocho dias
habiles en el mes, o por mas de ocho dias habiles en el semestre.

® Los trabajadores a quienes se les haya suspendido los efectos de su
nombramiento.

® Los trabajadores que se encuentren en licencia prejubilatoria.

& Los trabajadores que no acrediten su asistencia y puntualidad durante el
semestre correspondiente.

s Quienes tengan en su tarjeta o lista de asistencia mas de cuatro retardos
leves, a menos que cancelen con una nota buena los retardos leves.

La Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccion
General de Calidad del Aire y en la Direccion General de Evaluacion de Impacto y
Regulacion Ambiental; Jefatura de Unidad Departamental de Enlace
Administrativo en la Direccion General de Coordinacion de Politicas y Cultura
Ambiental y en la Direccion General de Inspeccién y Vigilancia Ambiental;
Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccién
General de fa Comision de Recursos Naturales y Desarrollo Rural; Jefatura de
Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccion General de
Zooldgicos y Conservacion de la Fauna Silvestre; y la Jefatura de Unidad
Departamental de Enlace Administrativo en la Direccién General del Sistema de
Areas Naturales Protegidas y Areas de Valor Ambiental, deberdn aplicar las notas
buenas que cumplan con la normatividad vigente.

Quien opera este procedimiento es la Jefatura de Unidad Departamental de
Prestaciones y Politica Laboral y esta adscrita a la Subdireccién de
Administracién de Capital Humano.
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19.- Nombre del Procedimiento: Tramite y Entrega del Premic AperRiafiad

Objetivo General: Tramitar la entrega del Premio de Antigtie: irescidn Eiedati
que cumplan 25, 28 (solo mujeres), 30, 40, 50 y 60 afios de [C
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o BAPIFAT

No. Res?:;?fi?;: dde - Actividad Tiempo

1 |Jefatura de Unidad |Recibe Lineamientos y Convocatoria para| 2 dias
Departamental de ctorgar el Premio de Antigliedad, elabora
Prestacionesy oficio y turna la informacién para su
Politica Laboral difusion.

2 |Jefaturade Unidad |Recibe oficio circular de la Direccion| 30 dias
Departamental de General de Administracion de Personal y
Enlace Administrativo|Desarrollo  Administrativo, y publica
en la Direccion Convocatoria. Reciben solicitudes de los
General de Calidad |trabajadores con derecho al Premio de
del Aireyenla Antigliedad, elabora padrén, anexa
Direccion General de |solicitudes y las envia para su validacion.
Evaluacién de
Impacto y Regulacion
Ambiental.

3 |Jefatura de Unidad [Recibe padrén y solicitudes, las captura en| 11 dias
Departamental de el Sistema Digital de Gestion de
Prestacionesy Documentos, firma las confirmaciones de
Politica Laboral antigliedad y las remite a la Direccidn

General de Administracion de Personai y
Desarrollo Administrativo.
4 Recibe validacion de solicitudes, coteja la| 10 dias

informacion, emite pre-némina para

elaborar cheques, medallas e imprimir
Diplomas, y la remite a la Subdireccion de
Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios para tramite de medallas vy
Diplomas.

5 Programa la ceremonia de entrega y| 2dia

solicita elaborar los cheques respectivos.

6 |Subdireccion de Recibe solicitud y elabora los cheques, con| 10 dias
Finanzas polizas y los turne, a través de la

Subdireccion de Administracion de Capital
Humano.
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7 |Jefatura de Unidad |Recibe cheques y pdlizas, el Breqdie|entop origt
Departamental de de invitacion para que asistasaiacnticga
Prestaciones y los trabajadores que se hicieron
Politica Laboral acreedores al Premio Antigliedad.
8 Entrega el Premio de Antigliedad, recaba| 3 dias

firmas en las polizas de cheque, integra los
soportes de los trabajadores beneficiados
y los archiva en el expediente personal.

9 Elabora oficio a la Subdireccion de| 1 dia

Finanzas para comprobar la entrega de
cheques, anexa las pélizas de cheques

firmadas por los trabajadores
beneficiados.
10 Elabora oficio para comprobar a la| 1dia

Direccion General de Administracion de
Personal y Desarrollo Administrativo, el
proceso de entrega del Premio de
Antigiedad, los Diplomas y los cheques a
los trabajadores y archiva en el expediente
del Premio de Antigliedad.

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 71 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: No
Aplica

Aspectos a considerar:

1. El procedimiento encuentra su sustento en el numeral 4. 4. 5. de la Circular Uno
vigente, Normatividad en Materia de Administracion de Recursos.

4. 5.5 Consiste en el reconocimiento que se hace al personal de base, lista de
raya base, técnico operativo, al servicio del Gobierno de la Ciudad de México que
hayan cumplido 25 afos, 28 (solo mujeres), 30, 40, 50 y 60 aflos de servicio
efectivamente laborados en el Gobierno de la Ciudad de México y se reconocerd
el tiempo laborado, de conformidad con la Ley de Premios, Estimulos vy
Recompensas Civiles, asi como de los lineamientos que tenga a bien emitir la
Direccion General de Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo.

2. La Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccion
General de Calidad del Aire y en la Direccion General de Evaluacion de Impacto y
Regulacién Ambiental, Jefatura de Unidad Departamental de Enlace
Administrativo en la Direccion General de Coordinacion de Politicas y Cultura
Ambiental, y en la Direccion General de Inspeccion y Vigilancia Ambiental;
Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccion
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General de la Comision de Recursos Naturales y Desarrpllg feerelpriadedmaisyaciony Finan
Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la ( ModefHIaE®n Adiministrativ:
Zoologicos y Conservacion de la Fauna Silvestre; y | Ritepcibndiecitivadia @ictaminacior
Departamental de Enlace Administrativo en la Direccidn [ OET SISTeRia ga cone

Areas Naturales Protegidas y Areas de Valor Ambiental, Geberan wramitar soio
premios de antigiedad que cumplan con la normatividad establecida.

Para el calculo de la antigliedad, se tomaran en cuenta los afios de servicio que
el trabajador haya cotizado al ISSSTE, tanto en el Gobierno Federal como en el
Gobierno de la Ciudad de México; incluso cuando hayan participado en puestos
de estructura, siempre que hayan tramitado licencia sin goce de sueldo para
ocupar puesto de confianza.

3. La Jefatura Unidad Departamental de Control de Personal es la encargada de
expedir las Hojas de Servicio que acrediten la antigliedad del trabajador.

4. La Subdireccion de Administracion de Capital Humano, a través del Jefe de
Unidad Departamental de Prestaciones y Politica Laboral, es la encargada de
integrar, validar y turnar la informacion de acuerdo con en el calendario
establecido y los Lineamientos emitidos para tal fin.

5. El presente procedimiento considera solo los tiempos de ejecucion de las
actividades correspondientes a la Unidad Administrativa Responsable, NO los
tiempos de respuesta de la Unidad Administrativa Vinculada.

6. Esresponsabilidad del Jefe de Unidad Departamental de Prestaciones y Politica
Laboral, proporcionar el seguimiento adecuado a las requisiciones que presente
ante la Direccion General de Administracion de Personal, para concluir con el
pago a los proveedores.

7. Quien opera este procedimiento es la Jefatura de Unidad Departamental de
Prestaciones, y Politica Laboral y esta adscrita a la Subdireccion de
Administracion de Capital Humano.
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20.- Nombre del Procedimiento: Control de Asistencia y Aplicaoyo s gnacefaminisiiacion y Finanz

Objetivo General: Controlar la asistencia y aplicacion de fe BEFEIRHPRYHYA A5 S)IC
descuentos y sanciones correspondientes al personal '

incumplimiento del articulo 66 de las Condiciones Generales de Trabajo del Gobierno
de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo

1 |Jefatura de Unidad |Remite los Lineamientos para el control de| 1 dia
Departamental de asistencia y aplicacion de faltas.
Prestacionesy
Politica Laboral

2 |Jefatura de Unidad |[Reciben lineamientos, revisa el control de| 1 dia
Departamental de kardex, valida el llenado del Documento
Enlace Administrativo|Multiple de Incidencia y que el trabajador

en la Direccion tenga derecho a lo solicitado. Clasifica a
General de Calidad  [los trabajadores que acumulen retardos
del Aireyen la leves, graves y faltas no justificadas.

Direccidn General de
Evaluacion de
Impacto y Regulacion
Ambiental

3 Elabora reporte en archivo plano y lo turna| 2 dias
a traves de la Subdireccion de
Administracion de Capital Humano.

4 |Jefaturade Unidad |Recibe de la Jefatura de Unidad| 3dias
Departamental de Departamental de Enlace Administrativo
Prestacionesy en la Direccion General de Calidad del Aire
Politica Laboral y en la Direccion General de Evaluacién de
Impacto y Regulacion Ambiental, reporte
de la aplicacion de faltas que se generen.

5 Integra el reporte de faltas en archivo| 3dias
plano, elabora oficio, recaba firma, anexa
relacion y archivo plano impreso.

6 |Subdireccionde Recibe reporte, autoriza aplicar los| 1dia
Administracion de descuentos en el Sistema Unico de Nomina
Capital Humano e informa a la Direccién Ejecutiva de

Administraciéon de Personal, de la
Direccion General de Administracion de
Personal y Desarrollo Administrativo para

su aplicacion.
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Administracion de Personai,—cporic <<
faltas y las aplica, comunica para verificar
el descuento en némina.

8 |Jefatura de Unidad |Recibe reporte de aplicacion de faltas y las| 2 dias
Departamental de turna  a la  Jefatura de Unidad
Prestaciones y Departamental de Enlace Administrativo
Politica Laboral en la Direccion General de Calidad del Aire
y en la Direccidén General de Evaluacion de
Impacto y Regulacion Ambiental para
verificar la aplicacion de los descuentos en
nomina.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 58 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No

Aplica

Aspectos a considerar:

Ts

El presente procedimiento tiene su fundamento legal en el Capitulo VI, articulo
66,67, 68y 69 de las Condiciones Generales de Trabajo del Gobierno de la Ciudad
de México.

Articulo 66.- El registro de asistencia es obligatorio para todos los trabajadores
y se realizara mediante sistema digitalizado y/o tarjetas. La Direccion General de
Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo, podra en atencion a
circunstancias especiales, eximir a determinado trabajador o grupo de
trabajadores del cumplimiento de dicho registro.

Articulo 67.- Los trabajadores dispondran de un lapso de tolerancia de diez
minutos para registrar su asistencia diariamente. Transcurrido ese lapso y hasta
los veinte minutos posteriores a la hora exacta de entrada, seran sancionados
con un retardo leve.

Cuando el retraso exceda de veinte minutos posteriores a la hora de entrada y
hasta treinta minutos después de dicha hora, se sancionara al trabajador con un
retardo grave.

Articulo 68.- Después del minuto treinta posterior a la hora de entrada, no se
permitira laborar al trabajador, salvo autorizacion expresa de su jefe inmediato
superior. En este caso no se computara como falta de asistencia, pero si como
retardo grave.

Articulo 69.- Seran faltas injustificadas del trabajador las siguientes:

Fraccion |. Cuando no registre su entrada; salvo que exista justificacion y
autorizacion del jefe inmediato, debiendo de ingresar su documente miultiple de
incidencias por omision de entrada,
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Fraccion . Si no registra su salida, salvo que su omisidi
la unidad correspondiente u obedezca a causas de fuerza mayor.

El presente procedimiento considera solo los tiempos de ejecuciéon de las
actividades correspondientes a la Unidad Administrativa Responsable, NO los
tiempos de respuesta de la Unidad Administrativa Vinculada.

Las jornadas normales de trabajo diurno establecidas en el Gebierno de la
Ciudad de México, son de las ocho a las quince horas, para trabajadores
administrativos; de las seis a las catorce horas para trabajadores manuales; y
horarios especiales para los trabajadores técnicos y profesionistas, de acuerdo
con sus actividaces y las necesidades del servicio.

El registro de asistencia es obligatorio para los trabajadores. Unicamente la
Direccion General de Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo, en
atencion a circunstancias especiales, pueden conceder el permiso
correspondiente que exima esta obligacion. Se entiende por asistencia la
presencia fisica y el desarrollo material de actividades que debe realizar un
trabajador en sus jornadas asignadas conforme a su horario.

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

La Subdireccion de Administracion de Capital Humano, a través de la Jefatura de
Unidad Departamental de Prestaciones y Politica Laboral, es el érea encargada
de reportar a la Direccién General de Administracion de Personal y Desarrollo
Administrativo, las faltas a laborar, a fin de que ésta realice los descuentos de
manera oportuna a aquellos trabajadores que no justificaron sus inasistencias.

Se precisa que cuando se refiere a la Jefatura de Unidad Departamental de
Enlace Administrativo en la Direccion General de Calidad dei Aire y en la Direccion
General de Evaluacion de Impacto y Regulacion Ambiental es un ejemplo ya que
puede ser cualquiera de las siguientes areas: Jefatura de Unidad Departamental
de Enlace Administrativo en la Direccion General de Coordinacion de Politicas y
Cultura Ambiental y en la Direccion General de Inspeccidn y Vigilancia Ambiental;
Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccion
General de la Comision de Recursos Naturales y Desarrollo Rural; Jefatura de
Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccién General de
Zoologicos y Conservacion de la Fauna Silvestre; y la Jefatura de Unidad
Departamental de Enlace Administrativo en la Direccion General del Sistema de
Areas Naturales Protegidas y Areas de Valor Ambiental.

Es responsabilidad de la Jefatura de Unidad Departamental de Enlace

Administrativo en la Direccion General de Calidad del Aire y en la Direccién
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Vigilancia Ambiental; Jefatura de Unidad Departamentat—de &niace
Administrativo en la Direccién General de la Comisién de Recursos Naturales y
Desarrollo Rural; Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en
la Direccion General de Zoolégicos y Conservacion de la Fauna Silvestre: y ia
Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccién
General del Sistema de Areas Naturales Protegidas y Areas de Valor Ambiental,
deberan llevar a cabo el control de asistencia ¥ reportar a la Subdireccion de
Administracién de Capital Humano la aplicacién de las faltas que se generen.

9. Quien opera este procedimiento es la Jefatura de Unidad Departamental de
Prestaciones, y Politica Laboral y estd adscrita a la Subdireccion de
Administracion de Capital Humano.
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21.- Nombre del Procedimiento: Tramite de Reconocimiem $abbg

por Laudo Favorable.

-

Objetivo General: Actualizar Solicitar el calculo y pago de [
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de reconocimiento de antigliedad, del fondo de vivienda, del ahorro para el retiro yla
cesantia en edad avanzada de los trabajadores con laudo favorable, mediante
tramite de aportaciones centralizadas

Descripcion Narrativa:

No Responsable de la
: Actividad

Actividad

Tiempo

1 |Jefatura de Unidad
Departamental de
Prestacionesy
Politica Laboral

Recibe del area juridica de la Secretaria del
Medio Ambiente solicitud y documentos
soporte para tramitar el reconocimiento de
antigiedad de trabajadores con laudo
favorable.

1 dia

Inicia tramites para el calculo de cuotas y
aportaciones para reconocimiento de
antigtiedad ante el ISSSTE.

1 dia

Elabora Formato y oficio para solicitar el
calculo de cuotas y aportaciones
Reconocimiento de antigiedad con la
evolucion salarial del periodo a reconocer.

3 dias

Agenda cita con la Jefatura de Unidad
Departamental de Consolidacion, Nominay
Personal Eventual, para validar Ia
recepcion de la documentacion.

1 dia

Recibe de la Jefatura de Unidad
Departamental de Consolidacion, Néminay
Personal Eventual por correo electronico el
costo con los importes a pagar de las
cuotas y aportaciones del reconocimiento
de antigliedad.

25 dias

Solicita a la Subdireccion de Finanzas
suficiencia presupuestal para que la
Jefatura de Unidad Departamental de
Consolidacion, No&mina y  Personal
Eventual realice el pago centralizado de
cuotas y aportaciones.

1 dia
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Responsable de la - o e i THEEs
L. Actlvfda 1Dse( taria dei AgvniHvstra )N Cé rso
Actividad d __y Modernizacion Adpinistrativa
7 Recibe los comprobantes digita L/“,‘:ij;fi‘;‘ “‘ ‘“\ Yi (e ?“ il o
a las cuentas de correo electr

Jefatura de Unidad Departamental de
Consolidacion, Nomina y Personal
Eventual, una vez efectuado el pago.

8 Solicita suficiencia presupuestal a la| 1dia
Subdireccion de Finanzas, para el pago de
cuotas y aportaciones del Fondo de
Vivienda (FOVISSSTE) y Ahorro para el
retiro (SAR).

9 Solicita cubrir las aportaciones| 3 dias
' centralizadas Fondo de la Vivienda
(FOVISSSTE) y del Sistema de Ahorro para
el Retiro (SAR) a la Direccién General de
Administracion de Personal.

10 Recibe de la Direccion General de| 25dias
Administracién de Personal y Desarrollo
Administrativo, oficio con el que acredita el
pago de aportaciones FOVISSSTE y SAR-

11 Solicita a la Jefatura de Unidad| 1dia
Departamental de Control de Personal
elaborar la Hoja y/o Comprobante de
Servicios con la Leyenda: “Con
Reconocimiento de Antigliedad y pago de
salarios caidos del periodo indicado, de
acuerdo al laudo firme:”

12 |Jefatura de Unidad |[Corrige la fecha de ingreso en el Sistemal| 15 dias
Departamental de Unico de Noéminas (SUN), elabora
Control de Personal |Comprobante de Servicios y los turna para
tramite.

13 |Jefatura de Unidad |Recibe Comprobante de Servicios, elabora| 3 dias
Departamental de oficio, anexa documentacion soporte y
Prestacionesy solicita  acreditar el Historial de
Politica Laboral Cotizaciones del trabajador, a la Jefatura
de Servicios de Incorporacién y\figenma de
Derechos del ISSSTE.

14 Recibe de la Jefatura de Servicios de| 30dias
Incorporacién y Vigencia de Derechos del
ISSSTE oficio con Historial de Cotizaciones
actualizado.
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No.

Servicios, Historial de Cotizaciones,
Formato de pago de aportaciones, y los
turna al Area Juridica de la Secretaria del
Medio Ambiente, como asunto total y
definitivamente concluido.

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 128 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencion o resolucion: No
Aplica

Aspectos a considerar:

1. El procedimiento tiene su base legal en el numeral 4. 5 ATENCION A JUICIOS
LABORALES, de la Circular Uno vigente, Normatividad en Materia de
Administracion de Recursos; asi como en base a los siguientes documentos:

o Los Laudos ejecutoriados emitidos por el Tribunal Federal de
Conciliacion y Arbitraje;

o En las fracciones Ill (reanudacion de labores), IV (revocacion de la sancion)
y V (derivado de un litigio laboral), del articulo 19 de la Ley del ISSSTE.
En el articulo 96 y 113 de la Ley del Impuesto sobre la Renta.
En el articulo 82 de la ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones,
Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México, publicada en
fa Gaceta Oficial el 1 de octubre de 2020.

2. La Oficina de Juridico-Laboral con apoyo de la Direccion Ejecutiva de Asuntos
Juridicos, adscrita a la Secretaria del Medio Ambiente, debe informar
oportunamente a la Subdireccion de Administracion de Capital Humano, los
conceptos pagados y periodos reconocidos adjuntando la documentacion
soporte para realizar el Reconocimiento de Antigliedad Integral por Laudo
Favorable:
® Laudo ejecutoriado (Oficina juridico laboral).

o Cuenta por Liquidar Certificada, que origind el pago (Oficina juridico
laboral).

Cédula Unica de Registro de Poblacion (Oficina juridico laboral).

Registro Federal de Contribuyentes (Oficina juridico laboral).

Comprobante de domicilio vigente (Oficina de prestaciones).

Identificacion oficial IFE/INE por ambos lados {Oficina de prestaciones).

3. El Formato TG1, "Declaracion de Obligaciones de Cuotas y Aportaciones, de
Seguridad Social”, precisa el tiempo pagado al ISSSTE por el tiempo a reconocer,
por lo tanto, puede sustituir al laudo.

4. Es responsabilidad de la Jefatura de Unidad Departamental de Control de
Personal, actualizar en el Sistema Unico de Némina la fecha de ingreso del
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% c ; . Subsecretaria de Administracion de Recursos
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- g Direccidn Ejecutiva de Dictaminacion'y
5. Es responsabilidad de la Jefatura de Unidad Departa Pro&adirtiehibe orashizacionales.

Personal, elaborar el Comprobante de Servicios para

favorable. El Comprobantes de Servicio, sélo se expedira al personal ACTIVO. La
Hoja Unica de Servicios. sélo se expedira al personal INACTIVO.

6. La Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y Politica Laboral, debe
informar a la Oficina de Juridico-Laboral la fecha y el tipo de documentos con los
que se atendio el cumplimiento del Reconocimiento de Antigliedad Integral por
Laudo Favorable.

7. La Oficina de Juridico-Laboral con apoyo de la Direccion Ejecutiva de Asuntos
Juridicos, adscrita a la Secretaria del Medio Ambiente, debe informar al Tribunal
Federal de Conciliacion y Arbitraje el debido cumplimiento del laudo y enviar al
Archivo de concentracion los expedientes totales y definitivamente concluidos.

8. El presente procedimiento considera solo los tiempos de ejecucién de las
actividades correspondientes a la Unidad Administrativa Responsable, NO los
tiempos de respuesta de la Unidad Administrativa Vinculada.

9. Quien opera este procedimiento es la Jefatura de Unidad Departamental de
Prestaciones y Politica Laboral, adscrita a la Subdireccién de Administracion de
Capital Humano, en coordinacion con la Direccion Ejecutiva de Asuntos
Juridicos, adscrita a la Secretaria del Medio Ambiente.

Diagrama de Flujo:
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22.- Nombre del Procedimiento: Elaboracion de la Cuenta pof | [ prefeiana fa fAcming
Objetivo General: Elaborar las Cuentas por Liquidar Certificad Pirection

pago por concepto de nominas y de compromisos establec

proveedores de servicios y otros beneficiarios, con cargo al presupuesio aprobado.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

Finanzas

de la Cuenta por Liquidar Certificada a
través del sistema “SAP-GRP”, en la
Direccion General de Egresos “C" de la

Subsecretaria de Egresos de la Secretaria

No. Actividad Actividad Tiempo

1 |Jefatura de Unidad |Recibe de la Subdireccion de Finanzas| 1 hora

Departamental de documentacion de la solicitud de pago de

Control Presupuestal [nominas del personal adscrito a la
Secretaria del Medio Ambiente y las
solicitudes de pago a Proveedores y/o
(Prestadores de Servicios.

2 Revisa que el resumen de la Némina del| 1 hora
personal de base, eventuales y honorarios
asimilados a salarios, coincida con los
Dictamenes de Autorizaciéon y que los
pagos a proveedores contengan:

Factura original, con requisitos fiscales y
administrativos.

Entrada del almacén (en caso de
adquisicion de bienes).

¢Cumple con la documentacion
comprobatoria?

NO

3 Realiza observaciones y solicita elaborar| 2 horas
las modificaciones a

4 |Subdireccion de Recibe observaciones y realiza las| 2dias

Administracion de adecuaciones.
Capital Humano
(Conecta con la actividad 1)
Si
5 |Jefaturade Unidad |Asigna clave presupuestal. Procede a| 1 hora
Departamental de capturar informacion en el sistema “SAP-
Control Presupuestal |GRP” y turna electrénicamente para
revision y firma.
& |Subdireccion de Recibe, firma electronica y solicita registro| 2 horas

Pagina 136 de 218




LA R BES T AL
MANUA

............... &
JAL , M&j it CIUDAD DI
AINISTRATIVO &!‘5" é?

GOBIERNO DE LA
f\? CIUDAD DE MEXICO
Y CAPITALT ;

Dy CAPITAL DE LA TR

Responsable de la

| j
No. i o Activid Fémraei
Actividad ctividad el il
de Administracion y Finanzas |
7 Recibe autorizacion electronica a traves| 1 hora

del sistema "SAP-GRP” y la turna para su
integracion a informes mensuales.

8 |Jefatura de Unidad |Recibe autorizacion y la turna al Enlace de| 1 hora
Departamental de Programacion y Evaluacion para su

Control Presupuestal |registro contable y archivo.
' Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 3 dias 1 hora.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
Aplica

Aspectos a considerar:

1.

El presente procedimiento tiene su fundamento legal tanto, en el Capitulo Il "De
la Ministracion, el Pago y la Concentracién de Recursos”, del Titulo Tercero "Del
Ejercicio del Gasto Publico”, de la Ley de Austeridad, Transparencia en
Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México,
asi como en la Seccion Primera “Cuenta por Liquidar Certificada”, del Capitulo Il
‘Registro de Operaciones Presupuestarias”, del Manual de Reglas vy
Procedimientos para el Ejercicio Control y Evaluacion del Gasto de la
Administracion Publica de la Ciudad de México.

ARTICULO 54.- El ejercicio del presupuesto se sujetara estrictamente a los
montos y calendarios presupuestales aprobados, asi como a las
disponibilidades de la hacienda publica, los cuales estaran en funcion de la
capacidad financiera del Distrito Federal. En el ejercicio del gasto publico, las
Dependencias, Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades deberan de
cumplir con esta Ley, quedando facultada la Secretaria para no reconocer
adeudos ni pagos por cantidades reclamadas o erogaciones efectuadas en
contravencion a lo dispuesto en este articulo.

La Secretaria instrumentara lo que corresponda a efecto de que los pagos a
proveedores, prestadores de servicios contratistas o cualquier otro beneficiario,
se lleven a cabo en un maximo de 20 dias naturales, contados a partir de la fecha
en que sea ingresada al sistema la solicitud de tramite de la Cuenta por Liguidar
Certificada, o bien dentro de las fechas limites de cierre que para el efecto emita
la Secretaria.

ARTICULO 71.- Todas las erogaciones se haran por medio de una Cuenta por
Liquidar Certificada la cual debera ser elaborada y autorizado su pago por el
servidor publico facultado para ello o bien, podra encomendar por escrito la
autorizacion referida a otro servidor publico de la propia Unidad Responsable del
Gasto.

De las Reglas de Caracter General por las que se crean el Sistema Institucional
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materia, que compete en la elaboracion, tramitacién y pago de ias Cuentas por
Liquidar Certificadas.

3. La Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal es quien elabora
las Cuentas por Liquidar Certificadas y corresponde a los servidores publicos
que fueron facultados conforme a ley, autorizar mediante su firma electronica el
registro en el Sistema de Planeacion de Recursos Gubernamentales “SAP-GRP”.

4, El presente procedimiento considera solo los tiempos de ejecucion de las
actividades correspondientes a la Unidad Administrativa Responsable, NO los
tiempos de respuesta de la Unidad Administrativa Vinculada.

5. La Cuenta por Liquidar Certificada es el instrumento presupuestario que se
elabora y autoriza para el pago de nominas y de los compromisos que se
establecen con contratistas, proveedores, prestadores de servicios y otros
beneficiarios, con cargo al presupuesto aprobado.

6. Confundamento an lo establecido en el Decreto de Presupuesto de Egresos para
la Ciudad de México del afio vigente y conforme a las responsabilidades que de
ahi se derivan, le corresponde a los servidores publicos que fueron facultados
conforme a ley, autorizar y autenticar mediante su firma electrénica el pago y
registro presupuestal de las Cuentas por Liquidar Certificadas, para que con base
en dicha autorizacion la Secretaria de acuerdo a su competencia y por conducto
de la Direccion General de Administracion Financiera y la Subsecretaria de
Egresos, lleve a cabo los pagos y el registro presupuestal y contable, asi como
de pagos motivo de las erogaciones que se realicen para cubrir los compromisos
contraidos en la ejecucion del presupuesto aprobado.

7. Elservidor publico facultado conforme a la ley, utilizara los sistemas electrénicos
establecidos por la Secretaria, para enviar las Cuentas por Liquidar Certificadas
registradas presupuestalmente para que efectie el pago y una vez realizado,
ésta lo comunique por el sistema electrénico a la Direccion General de
Armonizacion Contable y Rendicion de Cuentas para que lleve a cabo el registro
contable del pasivo.

8. Las Cuentas por Liquidar Certificadas se deberan soportar con los originales de
la documentacion comprobatoria; los servidores publicos facultados conforme
a la ley verificarén y serdn responsables de que ésta cumpla con los requisitos
fiscales y administrativos que le sean aplicables, asimismo de su glosa, guarda
y custodia para los fines legales y administrativos que sean procedentes. De
igual manera, tienen la obligacion de mantener bajo su custodia la
documentacion soporte que corresponda efectivamente a bienes, servicios y
obra publica devengados, la que servird de base para la elaboracion de las
Cuentas por Liquidar Certificadas que autorice para que se tramite su registro
presupuestal ante la Direccidon General de Egresos respectiva, siendo
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Némina diferente a la némina centralizada, se determinara ei monto a enierar e
informaré a la Direccion General de Administracion de Personal y Desarrollo
Administrativo, en los plazos y términos que ésta determine, para que consolide
la informacién de dicho impuesto a la de la ndomina centralizada; elabore,
autorice para su pago y envie por el sistema electrénico las Cuentas por Liquidar
Certificadas a la Direccion General de Egresos que corresponda, registrando
como beneficiario al Gobierno de la Ciudad de México / Secretaria de
Administracién y Finanzas / Tesoreria de la Ciudad de México, informando de
ello a la Direccidn General de Administracién de Personal y Desarrollo
Administrativo.

. Las Cuentas por Liquidar Certificadas relativas a los servicios personales
considerados en la némina del Sistema Unico de Némina deberan elaborarse,
autorizarse para su pago y registro presupuestal, asi como enviarse por el
sistema electrénico establecido a la Direccion General de Egresos
correspondiente, a mas tardar dentro de los 3 dias habiles posteriores al primer
dia en que por Intranet la Direccidn General de Administracion de Personal y
Desarrollo Administrativo presente el resumen de la ndomina. Cuando se trate de
némina extraordinaria y honorarios, en la columna de documento de referencia
se registrara el nimero y fecha de autorizacion emitido por la Direccion General
de Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo. Para este tipo de
Cuentas por Liquidar Certificadas, los importes a favor de terceros se elaboraran
conforme a los Catalogos de Deducciones y Retenciones, respetando el orden,
clave y descripcidn que corresponda. Para el pago de la némina Sistema Unico
de Nomina, fa Cuenta por Liquidar Certificada debera elaborarse en los plazos
preestablecidos a fin de ministrar los recursos oportunamente.

. En los casos de sueldos y salarios caidos para expedir las Cuentas por Liquidar
Certificadas, se deberd esperar a que el area legal del Gobierno de la Ciudad de
México, le comunique por oficio la orden del juez o autoridad competente y
solicitara al beneficiario un recibo firmado, en el cual se anotardn los nimeros y
fechas del oficio de instruccion y del juicio de amparo, el recibo se redactara de
manera que sirva de finiquito, junto con los antecedentes de comprobacién y el
cual servird como justificante del gasto. Las Cuentas por Liquidar Certificadas
de sueldos, salarios y haberes caidos se expediran a favor de los beneficiarios y
reflejaran los descuentos y retenciones a que den lugar esos pagos.

. La Secretaria del Medio Ambiente solicitara a la Direccion de Operacion de
Fondos y Valores de la Direccién General de Administracion Financiera, copia
certificada de la evidencia del pago relativo a las Cuentas por Liquidar
Certificadas correspondientes a sueldos, salarios y haberes caidos, para
informar al juez o autoridad competente sobre el cumplimiento de su orden.

. Las Cuentas por Liquidar Certificadas relativas al pago de servicios de
comunicacién social, que sean elaboradas y solicitadas a través del sistema
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Instrumento para el Registro del Presupuesto Ejercido. Conforme a las gestiones
presupuestales, las Cuentas por Liquidar Certificadas se deberan elaborar de
acuerdo al tipo de documento que se itrate, siendo éstos:

. Normal. - Son los documentos que se autorizan para su pago y que
corresponden a cargos presupuestales que se realizan en el transcurso del
gjercicio presupuestal. ,

& Pasivos. - Son los documentos que se autorizan para su pago y que
corresponden a compromisos efectivamente devengados y contabilizados
al 31 de diciembre y no se haya elaborado y solicitado su registro
presupuestal. Para el caso de pasivos, si las Cuentas por Liquidar
Certificadas no son registradas en el sistema electrénico a mas tardar el
ultimo dia del mes de enero del afio siguiente, sus cargos deberan cubrirse
con el presupuesto de ese ano.

Cuenta por Liquidar Certificada como Instrumento de Pago.

De conformidad a lo establecido en el Manual de Reglas y Procedimientos para
el Ejercicio, Control y Evaluacién del Gasto de la Administracion Pulblica de la
Ciudad de México, la Cuenta por Liquidar Certificada es el Unico instrumento que
se utilizara para cubrir los compromisos que se hubieran adquirido, para lo cual
el titular o los servidores publicos facultados deberan autorizar, mediante su
firma electronica, el pago de cada uno de los documentos que elaboren y envien
a través del sistema electronico a la Direccién General de Administracion
Financiera.

La Cuenta por Liquidar Certificada de Operaciones Ajenas es el instrumento
presupuestario a través del cual se entregan a terceros beneficiarios los
importes que la Secretaria de Administracion y Finanzas retiene al efectuar ias
erogaciones que autorizan para cubrir los bienes y servicios que adquieren como
parte de la ejecucion de su presupuesto, por ley o por relaciones contractuales
establecidas con proveedores, contratistas o prestadores de servicios, para lo
cual las unidades retenedoras tendran las siguientes obligaciones:

Efectuar las retenciones y establecer los pasivos que correspondan.

Autorizar y solicitar el pago a la Direccion General de Administracion Financiera
y el registro presupuestal de la Cuenta por Liquidar Certificada respectiva, en un
plazo mensual o quincenal, por el monto total retenido por beneficiario.

15. Hacer constar en la Cuenta por Liquidar Certificada la procedencia de los

!

o

recursos motive de la retencion (fiscales, aportaciones, transferencias o deuda
publica). La Direccion General de Gasto Eficiente “B”, de la Subsecretaria de
Egresos de la Secretaria de Administracion y Finanzas del Gobierno de la Ciudad
de México.
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Cuentas por Liquidar Certificadas registradas y reintegrar recursos no ejercidaos.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control Presupuestal

Recibe solicitud del area, revisa y clasifica
la documentacion soporte de las Cuentas
por Liquidar Certificadas, que amerite la
elaboracion de un Documento Mdltiple en
cualquiera de sus modalidades.

1 dia

Elabora Documento Multiple, captura
informacion en el sistema “SAP-GRP”
turna para firma.

6 horas

Subdireccion de
Finanzas

Solicita autorizacidon a través del sistema
“SAP-GRP”, firma y turna electrénicamente
para su revision y validacion a la Direccion
General de Gasto Eficiente "B" de la
Subsecretaria de Egresos.

6 horas

Recibe a través del sistema “SAP-GRP”, el
Documento Multiple requisitado conforme
a las modalidades establecidas, revisa
respuesta.

3 dias

¢Procedié el registro del Documento?

NO

Solicita adecuaciones al Documento

Multiple.

3 dias

(Conecta con la actividad 2)

Sl

Envia el Documento Mdltiple autorizado y
lo turna para su registro

2 horas

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control Presupuestal

Recibe Documento Multiple autorizado
mediante el sistema “"SAP-GRP” y lo turna
para su registro contable al Enlace de
Programacién y Evaluacion.

2 horas

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidn: 9 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucidon: No

Aplica
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Aspectos a considerar:

1. El presente procedimiento tiene su fundamento legal tc Binectidn-gjsicutive de Diet
la Ministracion, el Pago y la Concentracion de Recursos o “Def

Ejercicio del Gasto Publico”, de la Ley de Austeridad, Transparencia en
Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recurses de la Ciudad de Mexico,
asi como en la Seccion Segunda “Documento Multiple”, del Capitulo Hll “Registro
de Operaciones Presupuestarias, del Manual de Reglas y Procedimientos para el
Ejercicio Control y Evaluacion del Gasto de la Administracion Publica de la
Ciudad de México.

2. Enlas Reglas de Caracter General por las que se crean el Sistema Institucional
de Administracion del Pago, asi como el Sistema de Planeacién de Recursos
Gubernamentales, de la Secretaria de Administracion Finanzas, y se regula el uso
de medios electronicos en materia Presupuestal de la Ciudad de México vigente
y, demas ordenamientos legales y normativos aplicables en la materia y que
competen en la elaboracion y tramitacion de los Documentos Multiples.

3. El presente procedimiento considera soio los tiempos de ejecucion de las
actividades correspondientes a la Unidad Administrativa Responsable, NO los
tiempos de respuesta de la Unidad Administrativa Vinculada.

4. La Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal es la responsable
de elaborar los Documentos Multiples, en apego al Manual de Reglas y
Procedimientos para el Ejercicio Presupuestario de la Administracion Publica del
Gobierno de la Ciudad de México para el Ejercicio Fiscal vigente.

5. El Documento Multiple es un instrumento presupuestario gue se elabora para
corregir errores en las Cuentas por Liquidar Certificadas registradas, para
reintegrar recursos no ejercidos o aquellas que por diversas circunstancias se
cancelen, dependiendo de la operacion que pretenda efectuar el Documento
Multiple debera elaborarse y solicitarse a través del sistema electrénico ante la
Direccion General de Gasto Eficiente "B" de la Subsecretaria de Egresos
correspondiente a mas tardar los dias 25 de cada mes, atendiendo a las
siguientes modalidades:

a) Notas de observacion de glosa. Se realizan cuando se detecten errores en las
Cuentas por Liquidar Certificadas registradas que no alteren ninguna
referencia del beneficiario ni el importe neto.

b) Notas de observacion de glosa (Datos no presupuestales) Relativos a
documentos de referencia, nimeros de secuencias, concepto, fecha (dia) y
justificacion.

c) Documento Mdltiple de Cancelacion. Se utiliza cuando se detecta que una
Cuenta por Liquidar Certificada registrada fue devuelta por la Direccion
General de Administracién Financiera, a peticion de la Subdireccion de
Finanzas o por problemas de transmision en las transferencias bancarias.

d) Documento Muitiple de Comprobacion. Se presentan para regularizar
presupuestalmente el fondo revolvente al final del ejercicio correspondiente,

Pagina 143 de 218 A

Y




Qe

10.

Th

4 SGOBIERNO DE LA
s ' CIUDAD DE MEXICO

3 L8 CAPITAL DE LA TRAN
2 S

ey
B3 .2 CIUDAD DE.

a mas tardar el 20 de diciembre. | retaria de Administracién y Finan
1bse taria d nistracion de r I
e) Aviso de Reintegro. Se realizan para devolver impe F y'_y‘eu«m‘m ‘T('IWM"?““”‘ e
ClQr € [Iva ( ) ( A\MINacIol
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Liquidar Certificadas y no cobrados por los beneficial

recibos de entero o las fichas de deposito. En los casos de servicios
personales, los montos no cobrados, se deben desagregar por quincenay tipo
de nomina.

Para todas las modalidades de los Documentos Multiples debera mencionarse
de manera clara y concisa los motivos de la correccion, cancelacion,
comprobacion y/o reintegro, asimisme, no se utilizaran para reclasificar el gasto
registrado, a excepcion de los casos debidamente justificados.

Cuando se requiera corregir efrores que contengan las Cuentas por Liquidar
Certificadas o reintegrar importes no cobrados, el servidor publico facultado de
autorizar el Documento Multiple respectivo, sera el responsable de enviar los
soportes necesarios que la Direccion General de Gasto Eficiente "B" de la
Subsecretaria de Egresos.

Cuando el reintegro se lleve a cabo en fecha posterior al cierre del ejercicio, la
Direccion General de Administracion Financiera debera extender el recibo de
entero respectivo, indicando que se refiere al ejercicio fiscal del presupuesto
correspondiente.

Cuando se capture un Documento Multiple relacionado con las Cuentas por
Liquidar Certificadas referentes a Recursos Federales, se anotarda ademas del
motivo que lo origing, la leyenda que senala la procedencia de los recursos.

En los casos de ndminas, los Documentos Multiples contendran Gnicamente los
numeros de secuencia que se corrijan 0 que sean sujetos de reintegro por los
importes no cobrados, debiendo indicarse en los totales del documento la suma
de los importes anotados en las columnas denominadas bruto y neto, asi como
el desglose de los descuentos que correspondan. Asimismo, los Documentos
Multiples que se tramiten en los casos de ndémina Sistema Unico de Némina, se
formularan de manera consolidada por beneficiario y los distintos a nomina
Sistema Unico de Nomina (eventuales, honorarios) se elaboraran por separado y
por beneficiario. Los importes que se consideren como abonos en el Documento
Multiple (excepto en su modalidad de datos no presupuestales), impactaran el
presupuesto disponible del mes en que se haya registrado presupuestalmente la
Cuenta por Liquidar Certificada que le da origen y respecto al cargo, se aplicara
en el mes en que se registre el Documento Multiple. En el caso de los
Documentos Multiples en su modalidad de datos no presupuestales el cargo se
aplicara en el mes de la Cuenta por Liquidar Certificada que da origen.

Los Documentcs Multiples relacionados con las Cuentas por Liquidar
Certificadas de néminas Sistema Unico de Némina en su modalidad de aviso de
reintegro, se solicitaran para su registro ante la Direcciéon General de Gasto
Eficiente “B” de la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Administracion
Finanzas respectiva, indicando el recibo de entero o la ficha de depositado
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12. La Direccion General de Administracion Financiera reci PIESSEIon HeruHYR A8 &Ik
Direccion General de Administracion de Personal y Des imi Vo, €l

reporte de los reintegros de las cantidades no pagadas de ias distintas nominas,
de cuyo resultado la Direccion General de Administracion de Personal y
Desarrollo Administrativo informara a la Direccién General de Gasto Eficiente "B”,
de la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Administracion y Finanzas
respectiva y a la Direccion General de Armonizacion Contable y Rendicion de
Cuentas de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

13. La Direccion General de Egresos "C" de la Subsecretaria de Egresos de la
Secretaria de Administracion y Finanzas al recibir por el sistema electronico los
Documentos Multiples, revisaran que sean procedentes y en su caso los
registraran en el sistema "SAP-GRP” e informaran a la Subdireccion de Finanzas,
relacionando los niumeros de Documentos Multiples.

14. En caso de rechazar los Documentos Multiples, éstos seran devueltos a través
del sistema "SAP-GRP" cuando no sean procedentes por la Direccidn General de
Egresos “C” de la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Administracion y
Finanzas respectiva. En esta situacion la Subdireccion de Finanzas deberé
elaborar otros Documentos Mdultiples y tramitarlos ante la Direccion General de
Egresos “C" de la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Administracién
Finanzas con nuevos nimeros.

15. La Subdireccion de Finanzas conciliara mensualmente con la Direccion General
de Egresos “C" de la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Administracion
Finanzas, el registro de los Documentos Mdltiples.

16. Quien opera este procedimiento es la Jefatura de Unidad Departamental de
Control Presupuestal y esta adscrita a la Subdireccion de Finanzas.
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24.- Nombre del Procedimiento: Elaboracion y Registro de /il Siubsesetaiiade Admimistiac
- Presupuestales.

Objetivo General: Elaborar y Registrar las Afect

Presupuestales que nos permitan modificar o adecuar la estructura programatuca y
presupuestal, correspondiente al Programa Operativo Anual, originalmente aprobado
por la Camara de Diputados de la Ciudad de México, con el fin de tener la estructura
presupuestal para una correcta operacion de los programas y proyectos
establecidos por la Secretaria del Medio Ambiente.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la - g
No. Actividad Actividad Tiempo

1 |Jefatura de Unidad |Recibe de la Subdireccion de Recursos| 2 dias
Departamental de Materiales, Abastecimientoy Servicios y de
Control Presupuestal |las Unidades Administrativas, solicitud de
modificacion al Calendario de Egresos,
mediante  Afectacion  Programatico-
Presupuestal, analiza y verifica la
suficiencia presupuestal.

¢Tiene suficiencia presupuestal?

NO :
2 Realiza observaciones indicando el motivo| 3 horas
del rechazo.
(Conecta con ia actividad 1)
Sl
3 Recibe solicitud de afectacion, analiza,| 1 dia

captura informacion en el sistema “SAP-
GRP”, y lo turna electronicamente a la
Subdireccién de Finanzas para revision y

firma.
4 |Subdireccion de Recibe, revisa, firma electrénicamente y| 2 horas
Finanzas solicita el registro de Afectacion

Presupuestal a través del sistema "SAP-
GRP", en la Direccion General de Egresos
“C" de la Subsecretaria de Egresos y la
turna para tramite.
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Responsable de la
Actividad _ z Ad

5 |Jefatura de Unidad |Recibe respuesta y comunica ¢ = J&F 5020 [FIeciiyade Dictaminac

Departamental de de Unidad Departamental )

Actividad

Control Presupuestal |Administrativo en la Direccion General de
Calidad del Aire y en la Direccion General
de Evaluacion de Impacto y Regulacién
Ambiental via oficio, anexa copia de
Afectacion Autorizada, registra en control

magnetico y archiva en la carpeta
correspondiente.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 4 dias habiles, 5 horas.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucién: No
Aplica

Aspectos a considerar:

1. El presente procedimiento tiene su fundamento legal tanto, en el Capitulo Ill “De
las Adecuaciones Presupuestarias”, del Titulo Tercero “Del Ejercicio del Gasto
Publico”, de la Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones,
Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México, asi como en la
Seccion Tercera "Adecuaciones Presupuestarias”, del Capitulo Il “Registro de
Operaciones Presupuestarias”, del Manual de Reglas y Procedimientos para el
Ejercicio Control y Evaluacion del Gasto de la Administracion Plblica de la
Ciudad de México vigente.

2. Reglas de Caracter General por las que se crean el Sistema Institucional de
Administracion del Pago, asi como el Sistema de Planeacion de Recursos
Gubernamentales (SAP- GRP), en la Secretaria de Administracion y Finanzas, la
cual regula el uso de medios electronicos en materia Presupuestal en el Gobierno
de la Ciudad de México.

3. El presente procedimiento considera solo los tiempos de ejecucion de las
actividades correspondientes a la Unidad Administrativa Responsable, NO los
tiempos de respuesta de la Unidad Administrativa Vinculada.

4. La Jefatura de la Unidad Departamental de Control Presupuestal es la
responsable de elaborar y tramitar las afectaciones programatico-
presupuestales.

5. El Programa Operativo Anual originalmente aprobado podra modificarse de
acuerdo a las afectaciones programético presupuestales, que se lleven a cabo y
servira de base para la integracién de los informes de Avance Programaético-
Presupuestal, que trimestralmente se envian a la Asamblea Legislativa de la
Ciudad de México, asi como de la Cuenta Publica que anualmente se elabora.

6. Del resultado del andlisis y evaluacién practicados en el presupuesto anual por
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la Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupsibsatretariade Adminieiac
efectuar afectaciones, en donde se deberan selecciol HEeGER EidadtivalaVE S
presupuestarias y/o programaticas, de conformidad a Arocedimientos Organiz

operacidn, segun proceda: reduccion, ampliacion o aditicéaasicomeaguellas
que sean instruidas por la persona Titular de la Jefatura de Gobierno de la Ciudad
de México, por conducto de la Secretaria de Administracién y Finanzas.

7. La Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal, instrumentara la
elaboracion de afectaciones, las cuales deberan contener la fecha de emision,
numero de afectacion, asi como una numeracién consecutiva para las
secuencias que integran al documento, iniciando con el nimero 001, asi como
una amplia justificacion, tanto de los movimientos de la reduccidn, asi como de
la ampliacion y/o adicion.

8. Solo procedera la disminucion de recursos de programas prioritarios cuando se
haya cumplido con las metas previstas en el Presupuesto de Egresos aprobado
por la Camara de Diputados de la Ciudad de México.

9. La Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal deberd elaborar y
enviar por sistema electrénico las afectaciones programatico presupuestales
compensadas a la Direccion General de Egresos “C”, para su revision,
autorizacion y registro en el sistema presupuestario de computo, a mas tardar el
dia 25 de cada mes, excepto en el caso de aquéllas relativas a la ndmina del
Sistema Unico de Noémina y a las inherentes al programa de Adquisicion y
Contratacion Consolidada de Bienes y Servicios”, que seran tramitadas hasta dos
dias hébiles antes del cierre de cada mes y, en el caso de las afectaciones
programatico presupuestales relativas al pago de la deuda, éstas seran enviadas
a mas tardar el ultimo dia de cada mes.

10. Las afectaciones programatico presupuestal deberdn contener la firma
electronica del servidor publico al que se le haya delegado la atribucion de
registro, en el Sistema de Planeacion de Recursos Gubernamentales "SAP-GRP”.

11. Cuando se tengan recursos asignados a gasto de inversion se deberdn de
elaborar y enviar por el sisterna electronico, las afectaciones programatico
presupuestales hasta nivel de actividad institucional.

12. Las afectaciones programatico presupuestales compensadas son aquellas que
se realizan por transferencia de recursos, siempre que no impligue disminucion
de recursos de programas prioritarios ni se trate de modificaciones
programatico- presupuestales provenientes de mayores ingresos y, serdan
enviadas mediante el sistema electronico a la Direccién General de Egresos "C”,
de la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

13. Las afectaciones programatico presupuestales liquidas son aquellas que
aumentan o reducen el monto del presupuesto autorizado y se deberan elaborar
y enviar por el sistema electronico a la Direccion General de Politica
Presupuestal, de |la Secretaria de Administracion y Finanzas.

14. Quien opera este procedimiento es la Jefatura de Unidad Departamental de
Control Presupuestal y esta adscrita a la Subdireccion de Finanzas.
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naturaleza sean urgentes y de poca cuantia.

Descripcion Narrativa;

Vi, Wal UL o

No. Resp:;?\&:ii;l; dde ia Actividad Tiempo

1 |Enlace de Recibe oficio de solicitud de gastos a| 1 dia

Programacién y comprobar” y/o “revolvencia de fondo fijo”,

Evaluacion coteja en su registro contable si el drea
responsable del gasto cuenta con chegues
pendientes de comprobar.

2 Requiere a la Direccién General Saolicitante 1 dia
presente la comprobacion de gastos
pendientes anteriores, y le entrega el “oficio
de solicitud de gastos a comprobar”.

3 |Jefatura de Unidad Recibe oficio de solicitud con el| 4horas

Departamental de requerimiento de presentar los
Enlace Administrativo |comprobantes pendientes, los identifica e
en la Direccién integra al gasto realizado para su
General de Calidad dellreembolso. '
Aire y en fa Direccion
General de Evaluacion
de Impactoy
Regulaciéon Ambiental
4 |Enlace de Verifica que la solicitud sea procedente, que | 4 horas
Programacion y su  monto sea menor conforme al
Evaluacion establecido por la Direccion General de
Administracion y Finanzas en la Secretaria
del Medio Ambiente y requiera urgente
resolucion.
¢Es procedente la solicitud?
NO

5 Rechaza la solicitud de gasto, indicando las | 4 horas
causas del rechazo.
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No. Actividad Actividad 7 gfmﬁl;t",ai(;
6 |Jefatura de Unidad |Recibe la solicitud de gastos PIrAs1en FIpculNa@pdicts
Departamental de y/0 “revolvencia de fondo fijc je fas |
Enlace Administrativo |causas del rechazo. Y entrega ai Eniace de
en la Direccion Programacion y Evaluacion.
General de Calidad del
Aire y en la Direccidn
General de Evaluacion
de Impacto y
Regulacion Ambiental
(Conecta con la actividad 1)
Si
7 |Enlace de Requisita cheque nominativo, recaba “dos 1 dia
Programaciony de tres firmas mancomunadas” de la
Evaluacion Direccion General de Administracion vy
Finanzas en la Secretaria del Maedio
Ambiente, Subdireccion de Finanzas y/o
titular de la Dependencia y entrega a la
Direccion General Responsable.
8 |Jefatura de Unidad Recibe cheque de acuerdo al monto| 4 horas
Departamental de solicitado y firma de acuse de recibo en la
Enlace Administrativo |Pdliza Cheque y la regresa al Enlace de
en la Direccion Programacion y Evaluacién.
General de Celidad del
Aire y en la Direccion
General de Evaluacién
de Impactoy
Regulacion Ambiental
9 |Enlace de Recibe acuse de recibo en la Péliza Cheque | 4 horas
Programacion y y la turna al area de contabilidad para su
Evaluacidn registro.

10 Recibe la solicitud de recursos como 1 dia
comprobante del gasto, para efecto de darle
seguimiento a su reembolso, registra y
anexa a la Poliza Cheque.

11 Elabora oficios por area usuaria de los 1 dia
cheques generados de Fondo Revolvente
pendientes de comprobar, los registra en
“Oficios de Fondos a Recuperacién” para
seguimiento.
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12 |Jefatura de Unidad  |Recibe los oficios y registra Rregedinientos Origanizagio
Departamental de Documentacion  Recibida pera—st
Control Presupuestal |seguimiento y descargue de atencion

cuando se reciba del responsable del area
solicitante del gasto, la comprobacion
correspondiente.

13 |Jefatura de Unidad Realiza el gasto, recaba comprobantes y 1 dia
Departamental de elabora el formato “Comprobacion de
Enlace Administrativo |Gastos” hoja Sumaria y de Comprobantes,
en la Direccion recaba la firma del Director General del Area
General de Calidad delly lo turna para su proceso.

Aire y en la Direccion '
General de Evaluacion

de Impactoy

Regulacion Ambiental

14 |Jefatura de Unidad  |Recibe formato Comprobacion del Gastoy | 1dia
Departamental de la documentacion soporte correspondiente,

Control Presupuestal |revisa y procesa “Cuenta por Liquidar
Certificada” que envia a recuperacion al
Enlace de Programacion y Evaluacién.

15 Envia copia de la "Cuenta por Liquidar| 1 dia
Certificada” y la comprobacion del gasto
realizado, para la recuperacion del cheque
de gastos a comprobar.

16 |Enlace de Recibe “Cuenta por Liquidar Certificada” | 1 dia
Programaciony con la comprobacion de gastos ya
Evaluacion registrada por la Direccion General de

Egresos de la Subsecretaria de Egresos.

17 Verifica en el Banco la radicacion de los | 1 dia
recursos del cheque correspondiente para
registrar su recuperacion.

18 Identifica a que cheque por comprobar 1 dia
corresponde la recuperacion, indica en el
cuerpo de la “Cuenta por Liquidar
Certificada” la referencia del cheque y en el
Control Diario de Documentos.
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19 Recibe y descarga la “Cuenta Direcsién ; tiyagpPictaminacion
Certificada” en el control “Ofici [0S :

a Recuperacion” referenciado ai cheque por
comprobar que corresponde la
recuperacion, registra contablemente vy
archiva la “Cuenta por Liquidar Certificada”
con los documentos soporte para su
custodia.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 15 dias habiles, 4 horas.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: No
Aplica]

Aspectos a considerar:

1

El procedimiento tiene su sustento en el Manual de Reglas y Procedimientos para
el ejercicio, Control y Evaluacion del Gasto de la Administracion Publica de la
Ciudad de México, Capitulo V, Fondo Revolvente, y Ley de Austeridad,
Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la
Ciudad de Méxicao, publicada en la Gaceta Oficial el 31 de diciembre de 2018.

Fondo Revolvente. - La suma de dinero en efectivo que se entrega a un servidor
publico para su administracién y aplicacién en conceptos especificos. El
responsable de su manejo rendira cuentas mensualmente, con base en ellas se
le suministraran nuevos recursos en la misma cantidad de dinero, como via de
reposicion de los pagos efectuados.

ARTICULO 54.- El ejercicio del presupuesto se sujetara estrictamente a los
montos y calendarios presupuestales aprobados, asi como a las
disponibilidades de la hacienda publica, los cuales estardn en funcién de la
capacidad financiera de la Ciudad de México.

La Secretaria instrumentara lo que corresponda a efecto de que los pagos a
proveedores, prestadores de servicios contratistas o cualquier otro beneficiario,
se lleven a cabo en un maximo de 20 dias naturales, contados a partir de la fecha
en que sea ingresada al sistema la solicitud de trémite de la Cuenta por Liquidar
Certificada, o bien dentro de las fechas limites de cierre que para el efecto emita
la Secretaria.

ARTICULO 71.- Todas las erogaciones se haran por medio de una Cuenta por
Liguidar Certificada la cual debera ser elaborada y autorizado su pago por el
servidor publico facultado para ello o bien, podrd encomendar por escrito la
autorizacion referida a otro servidor publico de la propia Unidad Responsable del
Gasto.

ARTICULO 142 .- Corresponde a ia Secretaria emitir las reglas para determinar la
participacion de la Administracién Publica en los proyectos de coinversion, asi
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7. Los gastos menores son aquellos que implican poca

obedece a una situacion que requiere una urgente resoiucion y su monio no
rebasa los establecidos por la Direccion General de Administracién Finanzas en
la Secretaria de Medio Ambiente.

8. La administracion del Fondo Revolvente sera responsabilidad del titular de cada
Unidad Administrativa, quién verificara que las erogaciones se ajusten al
presupuesto y calendario autorizado.

9. El presente procedimiento considera solo los tiempos de ejecucion de las
actividades correspondientes a la Unidad Administrativa Responsable, NO los
tiempos de respuesta de la Unidad Administrativa Vinculada.

10. En la Actividad nimero 3, también son participes las Unidades Administrativas
siguientes: '

» Direccion General de Administracion y Finanzas en la Secretaria del Medio
Ambiente

e Enlace Administrativo en la Zona Patrimonio Mundial Natural y Cultural de
la Humanidad en Xochimilco, Tlahuac y Milpa Alta

o Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Direccion General de Coordinacion de Politicas y Cultura Ambiental, y en
la Direccion General de Inspeccién y Vigilancia Ambiental

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Direccion General de la Comision de Recursos Naturales y Desarrollo
Rural

o« Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Direccion General de Zooldgicos y Conservacion de la Fauna Silvestre

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Direccién General del Sistema de Areas Naturales Protegidas y Areas de
Valor Ambiental

s Jefatura de Unidad Departamental de Control de Gestion Documental

e Jefatura de Unidad Departamental de Tecnologias de Informacion y
Comunicaciones

« Jefatura de Unidad Departamental de Contratos y Convenios
s Enlace de Seguimiento de Contratos

e Subdirecciéon de Administracion de Capital Humano

» Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal

¢ Jefatura de Unidad Departamental de Nominas

« Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y Politica Laboral
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= Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro

e Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios

» Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales
 Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos y Servicios

¢ Enlace de Almacenes e Inventarios

Los cheques por reembolsos se expediran una vez que las solicitudes de las
Unidades Administrativas hayan sido revisadas y tramitado el registro de la
Cuenta por Liquidar Certificada por parte de la Jefatura de la Unidad
Departamental de Control Presupuestal de la Secretaria de Medio Ambiente ante
la Subsecretaria ce Egresos de la Secretaria de Administracion y Finanzas,

La documentacion que soportara la emision del cheque se integrard mediante
formato "Comprobacion de Gastos" hoja sumaria y hoja de comprobantes, con
las facturas originales en orden cronolégico, justificacion o motivo del gastoyla
validacion de conformidad en el Registro de Firmas de Servidores Publicos
Facultados para Tramitar y Autorizar Gastos relacionados al Fondo Revolvente.

Los cheques expedidos con cargo al Fondo Revolvente deberan ser nominativos
a favor de los proveedores o prestadores de servicios, 0 a nombre del servidor
publico en quien se delegue la funcion de la revolvencia del fondo y/o gastos a
comprobar.

No se deberan expedir cheques por gastos a comprobar con cargo a la cuenta
bancaria correspondiente del Fondo Revolvente, si el drea responsable del fondo
cuenta con comprobaciones pendientes de entregar.

Para efectuar los pagos de cheques, se deberd solicitar al beneficiario su
identificacion oficial y recabar en la pdliza cheque la firma de recibido
correspondiente.

Los cheques expedidos y no cobrados por los beneficiarios en un periodo de
doce meses posteriores a su fecha de expedicion, deberan ser cancelados.

Para la recuperacion de Fondo Revolvente, el Enlace de Programacion y
Evaluacion deberd turnar a la Unidad Departamental de Control Presupuestal
mediante un oficio la documentacién comprobatoria por drea generadora del

‘gasto, no incluira dos o més fondos en el mismo oficio.

El Enlace de Programacion y Evaluacién y la Jefatura de Unidad Departamental
de Control Presupuestal mediante un oficio la documentacion comprobatoria por
area generadora del que establecerdn los mecanismos de control que
consideren necesarios para el seguimiento y control de las recuperaciones de
los cheques de Fondo Revolvente.
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20. La afectacion del Fondo Revolvente se efectua en matena de adquisiCiones de
bienes y contratacion de servicios, por medio de la atencion a solicitudes de tipo
financiero contraidas con terceros.

21. Quien opera este procedimiento es el Enlace de Programacion y Evaluacion,
adscrito a la Subdireccion de Finanzas.

REGISTRO PRESUPUESTAL DEL FONDO REVOLVENTE

22. De las Reglas de Caracter General por las que se crean el Sistema Institucional
de Administracion del Pago, asi como el Sistema de Programacion de Recursos
Gubernamentales, en la Secretaria de Administracion y Finanzas, y se regula el
uso de medios electrénicos en materia Presupuestal de la Ciudad de México
vigente.

23. La Jefatura de la Unidad Departamental de Control Presupuestal, es la encargada
de elaborar periédicamente la Cuenta por Liquidar Certificada para la reposicion
respectiva del Fondo Revolvente.

24. El presente procedimiento se considera solo los tiempos de ejecucion de las
actividades correspondientes a la Unidad Administrativa Responsable, NO los
tiempos de respuesta de la Unidad Administrativa Vinculada.

25. A peticion de la Secretaria del Medio Ambiente, por los medios electronicos
correspondientes, las Cuentas por Liquidar Certificadas relativas al fondo
revolvente seran registradas, por la Direccion General de Egresos “C” de la
Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

26. Los recursos del fondo revolvente se depositaran en una cuenta maestra de la
Institucidon Bancaria que sefiale la Direccién General de Administracion
Financiera, a nombre de la Secretaria del Medio Ambiente, con firmas
mancomunadas del titular de la unidad de quien se haya designado como
responsable de su administracion, haciéndolo del conocimiento a través de un
formato preestablecido por la Direccion General de Egresos “C".

27. Cualquier incorporacion gue se requiera hacer de partidas presupuestales no
consideradas en los conceptos sefalados, se debera solicitar y justificar ante la
Direccion General de Contabilidad y Cuenta Publica, siempre que se trate de
gastos urgentes y de poca cuantia.

28. Quien opera este procedimiento es el Enlace de Programacion y Evaluacion y
esta adscrito a la Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal en
la Subdireccion de Finanzas.
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26.- Nombre del Procedimiento: Tramite de Recibos de Entfro. 5°

Sueldos no Cobrados.

Objetivo General: Tramitar quincenalmente “Recibos de Enter

]

Lfér X .l CIUDAD DE %ﬁ%

“ObY

y o

% p 79!
W“;‘ e 3 CAPITAL DE LA TRAN N/ R £V

o
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CADIFAF

Sueldos no Cobrados” a la Secretaria de Administracion y Finanzas del Gobierno de
la Ciudad de México, para la elaboracion y tramite de Documentos Multiples, que
permitan recuperar los recursos del Presupuesto asignado a la Secretaria del Medio
Ambiente.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

7

Enlace de
Programacion y
Evaluacion

Recibe de la Subdireccién de Finanzas los
depésitos bancarios de los sueldos no
cobrados del personal de Base y Eventual,
con los Reportes del Pago Real de Némina
y los recibos de sueldos cancelados.

4 horas

Recibe de la Subdireccion de Finanzas,
Reportes de Pago Real de Nominas y los
recibos cancelados de personal de
estructura.

4 horas

Recibe instruccion de la Subdireccion de
Finanzas, para la trasferencia de fondos a
favor de la Secretaria de Administracion y
Finanzas por concepto de devolucién de
sueldos no cobrados a través de la pagina
SIDURG, cuyos recursos se encuentran en
la cuenta bancaria de dispersion de
sueldos.

2 horas

Determina la suma de los recibos
cancelados, realiza la transferencia a
nombre de la Secretaria de Administracion
y Finanzas.

1 dia

Descarga el Recibo de Entero una vez
reflejada la transferencia en la pagina
SIDURG y turna copia al Jefe de Unidad
Departamental de Control Presupuestal.

2 dias

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 4 dias habiles, 2 horas.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: No

Aplica
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Aspectos a considerar:

1. El procedimiento tiene su sustento en el numeral 2. 8 deia CirCuiar Uno Vigerite,
Normatividad en Materia de Administracién de Recursos; asi como en el Manual
de Reglas y Procedimientos para el Ejercicio Control y Evaluacion del Gasto de la
Administracién Publica de la Ciudad de México, publicado en Gaceta Oficial de
la Ciudad de México el 1 de marzo de 2023

2.8.1 Las Dependencias, para el control y registro del presupuesto
correspondiente al Capitulo 1000 “servicios personales”, deberan aplicar las
disposiciones contenidas en el "Manual de Reglas y Procedimientos para el
Ejercicio Control y Evaluacion del Gasto de la Administracion Publica de la
Ciudad de México, emitido por la SAF.

2. 8. 2 Cada Unidad Administrativa de la Administracion Publica de la Ciudad de
México, debera gestionar la Cuenta por Liquidar Certificada ante la Secretaria de
Administracién y Finanzas, para el tramite de recursos para el pago de lanémina
y la ministracion de fondos, conforme al “Calendario de Procesos de la Nomina
Sistema Unico de Nomina” emitido anualmente por la Direccion General de
Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo y en el procedimiento
contenido en el “Manual de Normas y Procedimientos para la Desconcentracion
del Tramite y Comprobacién de Recursos para el Pago de la Némina” asi como
del “Manual de Normas vy Procedimientos Presupuestarios para la
Administracion Publica del Gobierno de la Ciudad de México” emitido por la
Secretaria de Administracion y Finanzas.

2. 8. 6 No procederd el pago a trabajadora o trabajador que no se identifique
plenamente a satisfaccion de la Unidad Administrativa de la Administracion
Publica de la Ciudad de México. Para tal efecto, la misma debera instrumentar lo
necesario para que la trabajadora o trabajador cumpla con este requisito.

Numeral 66. Los Documentos Multiples relacionados con Cuentas por Liquidar
Certificadas de némina en su modalidad de Aviso de Reintegro, se solicitaran
para su registro ante el drea normativa respectiva en un plazo no mayor a 5 dias
hébiles posteriores al cierre de cada quincena, indicando el recibo de entero o la
ficha de deposito correspondiente.

2. Los pagadores habilitados de las Jefaturas de Unidad Departamental de Enlace
Administrativo en las Direcciones Generales de la Calidad del Aire, de Evaluacion
de Impacto y Regulaciéon Ambiental, de Coordinacion de Politicas y Cultura
Ambiental, de Zooldgicos y Conservacion de la Fauna Silvestre, de la Comision
de Recursos Naturales y Desarrollo Rural, del Sistema de Areas Naturales
Protegidas y Areas de Valor Ambiental, de Inspeccion y Vigilancia Ambiental, asi
como de las Direcciones Ejecutivas de Cultura Ambiental, y de la Zona
Patrimonio Mundial Natural y Cultural de la Humanidad en Xochimilco, Tlahuac
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referenciada por la Secretaria de Administracion y Finanz
fecha inicial de pago de cada quincena y turnarla e rdiveEietdtiva deDictar
Administracién de Capital Humano, anexando original de la de Deposing,

el Reporte del Pago Real de Némina y los Recibos de SueiGos Canceiados.

W

El presente procedimiento considera solo los tiempos de ejecucién de las
actividades correspondientes a la Unidad Administrativa Responsable, NO los
tiempos de respuesta de la Unidad Administrativa Vinculada.

4. La Subdireccion de Administracion de Capital Humano debera turnar a la
Subdireccion de Finanzas las fichas de deposito, documentacién recibida por
los pagadores habilitados para que el Enlace de Programacion y Evaluacion,
responsable de tesoreria efectue la solicitud de Recibos de Entero por concepto
de devolucion de sueldos no cobrados del personal de base.

5. La Subdireccion de Administracion de Capital Humano solicitard por escrito a la
Subdireccion de Finanzas, la trasferencia de fondos a favor de la Secretaria de
Administracion y Finanzas a traves de la pagina SIDURG, de los sueldos no
cobrados del personal de estructura cuyos recursos se encuentran en la cuenta
bancaria de dispersion de sueldos no cobrados y cancelado El Enlace de
Programacion y Evaluacion, una vez reflejada la trasferencia de fondos en la
pagina SIDURG a favor de la Secretaria de Administracion y Finanzas,
descargara los Recibos de Entero.

6. El Enlace de Programacion y Evaluacion, turnara a la Jefatura de la Unidad
Departamental de Control Presupuestal los Recibos de Entero a mas tardar al
dia siguiente de su descarga de la pagina SIDURG.

7. Quien opera este procedimiento es el Enlace de Programacion y Evaluacion y
esta adscrito a la Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal en
la Subdireccién de Finanzas.
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27.- Nombre del Procedimiento:
salida de efectivo (Autogenerados).

Objetivo General:

Registrar

e =
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Registro de Cuentas por Liqujios i
en el Sistema de Pla

4
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Gubernamentales SAP-GRP, el ejercicio de los recursos de aplicacion automatica de
las diferentes Direcciones Generales de la Secretaria del Medio Ambiente, mediante la
elaboracion de las Cuentas por Liquidar Certificadas sin salida de efectivo
(Autogenerados).

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

]

Jefatura de Unidad
Departamental de
Contabilidad y Registro

Recibe documentacion soporte para
regularizar el egreso realizado del mes
anterior a través de Cuentas por
Liquidar Certificadas Sin Salida de
Efectivo.

1 dia

Verifica en el sistema SAP-GRP si hay
disponibilidad presupuestaria.

1 dia

¢Hay disponibilidad presupuestaria?

NO

Realiza el procedimiento de alta de la
clave presupuestal, asi como la
afectacion programatico presupuestal
para dotar de los recursos
correspondientes en el Sistema SAP-
GRP y recibe la notificacion de la
Subdireccion de Finanzas, la validacion
de alta de la clave y afectacidn
presupuestaria.

6 dias

(Conecta con la actividad 2)

Si

Elabora Cuenta por Liquidar Certificada
(CLC) en el Sistema de Planeacion de
Recursos Gubernamentales SAP-GRP,
de acuerdo a lo establecido, ribrica,
imprime y turna a la Subdireccion de
Finanzas para solicitar su registro

1 dia

:Cumplen los requisitos establecidos?

NO.

Recibe la  notificacién de Ia
Subdireccion de Finanzas de rechazo
de la Cuenta por Liquidar Certificada
(CLC) sin salida de efectivo y Verifica

5dia
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Actividad Aetivid: _ tiva de Dictar
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No.

y la turna para su cotejo

(Conecta con la actividad 4)
Si ,
6 Recibe la  notificacion de la| 1dia
Subdireccion de Finanzas, el registro
de la CLC sin salida de efectivo y turna
para trémite
7 Imprime la Cuenta por Liguidar| 1 dia
Certificada debidamente registrada
con las firmas electrénicas
correspondientes. ‘
8 Turna al Enlace de Programacién y| 1 dia
Evaluacién, la Cuenta por Liquidar
Certificada debidamente registrada
con la totalidad de la documentacion
soporte para su resguardo.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 17 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: No
Aplica

Aspectos a considerar:

1. El presente procedimiento tiene su fundamento legal en el articulo 54y 71 de la
Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicic de
Recursos de la Ciudad de México.

ARTICULO 54 - El ejercicio del presupuesto se sujetara estrictamente a los montos
y calendarios presupuestales aprobados, asi como a las disponibilidades de la
hacienda publica, los cuales estaran en funcién de la capacidad financiera del
Gobierno de la Ciudad de México. En el ejercicio del gasto publico, las
Dependencias, Organos Desconcentrados, Delegaciones y Entidades deberan de
cumplir con esta Ley, quedando facultada la Secretaria para no reconocer
adeudos ni pagos por cantidades reclamadas o erogaciones efectuadas en
contravencion a lo dispuesto en este articulo,

La Secretaria instrumentara lo que corresponda a efecto de que los pagos a
proveedores, prestadores de servicios contratistas o cualquier otro beneficiario,
se lleven a cabo en un maximo de 20 dias naturales, contados a partir de la fecha
en que sea ingresada al sistema la solicitud de tramite de la Cuenta por Liquidar
Certificada, o bien dentro de las fechas limites de cierre que para el efecto emita
la Secretaria. '
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ARTICULO 71.- Todas las erogaciones se harén por mejio S¢
Liquidar Certificada la cual debera ser elaborada y aut{ri/aco
servidor publico facultado para ello o bien, podra ence
autorizacion referida a otro servidor publico de la propia |

RATIVO
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Gasto.

Cuenta por Liguidar Certificada: Instrumento mediante el cual los servidores
publicos facultados de las Dependencias, Alcaldias, Organos Desconcentrados,
Entidades, Organos Auténomos y Organos de Gobierno, autoriza el pago de los
compromisos adquiridos con cargo a su Presupuesto de Egresos.

La captura de las Cuentas por Liquidar Certificadas en el Sistema de Planeacién
de Recursos Gubernamentales SAP-GRP, debera hacerse conforme al Manual
“Creacion de Documentos Autogenerados Cuenta por Liquidar Certificada”
vigente, que emita la Secretaria de Finanzas del Gobierno de la Ciudad de México.

El presente procedimiento se considera solo los tiempos de ejecucion de las
actividades correspondientes a la Unidad Administrativa Responsable, NO los
tiempos de respuesta de la Unidad Administrativa Vinculada.

Respecto a la elaboracion de las Cuentas por Liguidar Certificadas relacionados
con ingresos de aplicacion automatica, se estara a lo establecido en el Manual de
Reglas y Procedimientos para el ejercicio presupuestario de la Administracion
Publica de la Ciudad de México.

Las Cuentas por Liquidar Certificadas se deberdn elaborar por fuente de
financiamiento consignando a un solo beneficiario y considerar los importes en
pesos y centavos.

En el recuadro del desglose del IVA de la Cuenta por Liquidar Certificada, se
deberan anotar de manera desglosada los importes base para el célculo del IVA,
la tasa respectiva, el importe del IVA por cada una de esas tasas y el importe total
del IVA, ya que de lo contrario no podran ser solicitadas para registro.

Invariablemente el soporte documental de la Cuenta por Liquidar Certificada,
debera contener como minimo:

e Oficio de solicitud de pago.

e Factura original firmada por el responsable de la solicitud del bien o servicio.
e Entrada de almacén (en su caso).

e Copia simple del contrato, pedido, o documento de compromiso.

e Copia simple de la requisicion.

e Copia simple ce la Suficiencia Presupuestal.

e Orden de Servicio {en su caso).

e Acta entrega-recepcion de servicios {en su caso).

e Para comprobacién gastos, oficio, factura, XML, validacion del SAT y hoja de
comprobacion de gastos.
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28.- Nombre del Procedimiento: Registro de los Ingresos de eatign’/
(Autogenerados).

Objetivo General: Registro, control y andlisis de los recursos ¢

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

generadores pertenecientes a las diferentes Direcciones Generaies de ia Secretaria
del Medio Ambiente para la elaboracion de los informes correspondientes que solicita
la Secretaria de Administracidn y Finanzas de la Ciudad de México (SAF).

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Contabilidad y
Registro

Recibe oficio de los Centros Generadores
con la documentacion soporte (facturas vy
comprobantes de pago) referente a sus
reportes mensuales de captacion de
ingresos.

1 dia

Realiza conciliacion de facturas, cuotas
autorizadas, comprobantes de pago y los
movimientos bancarios en ios estados de
cuenta.

3 dias

¢Cumple con los requisitos establecidos?

NO

Informa a los centros generadores de los
recursos no estan identificados en el mesy
solicita a los centros generadores
identificar los ingresos no identificados y
realizar su factura

2 dias

(Conecta con la actividad 1)

Sl

Analiza los ingresos recibidos para su
comparativa con la proyeccion de ingresos
Mensual y Anual, asi como su
disponibilidad para pago.

1 dia

Elabora informe correspondiente para su
envio a la Secretaria de Administracion y
Finanzas de la Ciudad de México.

5 dias

Tiempo aproximado de ejecucion: 12 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencion o resolucion: No

Aplica
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Aspectos a considerar:
1- El presente procedimiento tiene su fundamento e ol artICHIO | (e 1
regla 58 del Titulo Vi del Procedimiento para el Ma ecstionignias| arganidae
de los Ingresos.

2- Articulo L.- La recaudacién de ingresos a los que se refieren las presentes
Reglas debera realizarse utilizando los Comprobantes Fiscales Digitales por
Internet (CFDI) establecidos en los articulos 29 y 29-A, fracciones |, 1il, IV, V
y Vi del Codigo Fiscal de la Federacion.

3- Articulo VIl.- Dentro de los primeros 5 dias habiles del mes siguiente al de
su ejercicio, excepto el correspondiente al mes de diciembre, que sera
dentro de los primeros 10 dias habiles del mes posterior; para el registro
contable y presupuestal de los aprovechamientos y productos, asi como de
las erogaciones que le correspondan, deberan entregar a la Subtesoreria de
Administracion Tributaria por conducto de la Direccion de Contabilidad y
Control de Ingresos, los formatos debidamente requisitados y de manera
electrénica en formato Excel, a las cuentas electrénicas designadas por la
misma Direccion de Contabilidad y Control de Ingresos, sefialados en los
formatos de los Anexos Il y lI-A de estas Reglas, los cuales deberan ser
suscritos invariablemente por el Director General de Administracion,
Coordinador Administrativo o equivalente, directamente responsable del
manejo de estos recursos, con el visto bueno del titular de la Unidad
Generadora.

4- Regla 62.- Las Unidades Generadoras deberan de enterar los recursos que
hayan generado, a la Tesoreria, a traves del SIDURG, en la cuenta bancaria
que para tal efecto designe la Direccion General de Administracion
Financiera, remitiendo copia de la ficha de depdsito a la Subtesoreria de
Politica Fiscal y la Subtesoreria de Administracion Tributaria, a través de la
Direccion de Contabilidad y Control de Ingresos, asi como a su Organo
Interno de Control 0 equivalente, sin perjuicio de las responsabilidades que
esto origine en cualquiera de los siguientes supuestos:

- Cuando recauden ingresos por conceptos y/o cuotas no autorizadas
previamente por la Tesoreria.
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29.- Nombre del Procedimiento: Adjudicacion Directa € |Svbsecretariale dthmimistiacion
Cuando menos Tres Proveedores.

Objetivo General: Adquirir por Adjudicacion Directa e invit:
menos tres proveedores los bienes o servicios para satisfacer ef;mente y eﬂcazm@nte
las necesidades de las areas sustantivas adscritas a la Secretaria del Medio Ambiente,
atendiendo las normas y lineamientos sefialados por la Ley de Adquisiciones para el
Distrito Federal, su Reglamento y demas ordenamientos legales y administrativos de
la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la
Actividad

1 |Jefaturade Unidad |Recibe de 1la Jefatura de Unidad| 1dia
Departamental de - |Departamental de Enlace Administrativo en
Compras y Control de|la Direccion General de Calidad del Aire y
Materiales en la Direccion General de Evaluacién de
Impacto y  Regulacién  Ambiental,
requisicion especificaciones técnicas vy
justificacién de los bienes o servicios
requeridos revisa, valida los bienes o
servicios solicitados y registra.

No. Actividad Tiempo

2 Realiza el Estudio de Precios de Mercado| 5 dias
mediante solicitud de cotizacion por
escrito al menos a tres proveedores o
prestadores de servicios.

3 Recibe cotizaciones originales y elabora el| 1 dias
cuadro de Estudio de Precios de Mercado y
lo integra en el expediente
correspondiente,

4 Gestiona ante el Almacén Central la| 1 dias

obtencion del sello de “No Existencia en
Almaceén” en la requisicién (en su caso) y
remite a fin de obtener la autorizacién de
suficiencia presupuestal.

5 |Subdireccion de Recibe y revisa la requisicion y asigna la| 2 dias
Finanzas suficiencia presupuestal correspondiente.
6 Notifica la autorizacion de suficiencia| 1 dia

presupuestal para que proceda arealizar la
adquisicion de los bienes y/o la
contratacion de servicios.
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Responsable de la 2 5 , Secretaneide AdminBIekion y Finanzas
Actividad MEtuHHE O o mstrati
7 |Jefatura de Unidad  |Selecciona con base en los RISCQRAIEISSHIREE Ictaminacion

Departamental de eficacia, eficiencia,

Compras y Control de |imparcialidad, austeridad y honradez que
Materiales aseguren para la Administracion Publica
las  mejores condiciones de oferta,
oportunidad, precio, calidad,
financiamiento, y demas circunstancias.
Determina al proveedor o prestador de
servicios adjudicado que haya ofertado las
mejores condiciones, y solicita a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Contratos y Convenios elaborar los
contratos.

8 Solicita al adjudicado (en su caso) la| 1dia
garantia de cumplimiento de contrato,
elabora el Contrato y/o Pedido y lo envia a
la Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos
para su revision y validacion.

9 Recibe Contrato y/o Pedido validados por| 1 dia
la Direccién Ejecutiva de Asuntos
Juridicos.
10 Recaba firmas del Titular de la Direccion| 1 dia
General de Administracion y Finanzas enla
Secretaria del Medio Ambiente, de la
Jefatura de Unidad Departamental de
Enlace Administrativo en la Direccidn
General de Calidad del Aire y en la
Direccion General de Evaluacion de
Impacto y Regulacion Ambiental y del
Proveedor y turna original o copia a las
areas involucradas.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 16 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o reselucion: No
Aplica

Aspectos a considerar:

1. El presente procedimiento encuentra su fundamento legal en la Ley de
Adquisiciones para el Distrito Federal vigente.

2. El presente procedimiento considera solo los tiempos de ejecucién de las
actividades correspondientes a la Unidad Administrativa Responsable, NO los
tiempos de respuesta de la Unidad Administrativa Vinculada.
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3. La Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Adm)niSubastieianadeAdminisigiy
General de Calidad del Aire y en la Direcciéon General d: BiaEdRR SR RR G
Regulacion  Ambiental, Jefatura de Unidad De erpdedimientos OFgahizae

Administrativo en la Direccién General de Coordinacien—de PoliticasyCullura
Ambiental, y en la Direccion General de Inspeccion y Vigilancia Ambiental; Jefatura
de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccion General de la
Comision de Recursos Naturales y Desarrollo Rural; Jefatura de Unidad
Departamental de Enlace Administrativo en la Direccion General de Zooldgicos y
Conservacion de la Fauna Silvestre; y la Jefatura de Unidad Departamental de
Enlace Administrativo en la Direccion General del Sistema de Areas Naturales
Protegidas y Areas de Valor Ambiental deberan observar los lineamientos,
acciones y formatos del presente procedimiento.

4. Las requisiciones deberan ser firmadas por el drea requirente.

Se invita a los proveedores de acuerdo a lo establecido en el Articulo 27 inciso b),
52, 54y 55 de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal para que participen
en el procedimiento por Adjudicacion Directa.

Articulo 27.- Las dependencias, 6rganos desconcentrados, Alcaldias y entidades,
bajo su responsabilidad, podran contratar adquisiciones, arrendamientos y

prestacion de servicios, mediante los procedimientos que a continuacion se
sefalan:; ‘

a) Licitacion publica;
b) Por invitacion restringida a cuando menos tres proveedores; y
c) Adjudicacion directa.

Articulo 52. En los supuestos y con sujecién a las formalidades que prevén los
articulos 54 y 55 de esta Ley, las dependencias, drganos desconcentrados,
Alcaldias y entidades, bajo su responsabilidad, tendran preferencia para no llevar
a cabo el procedimiento de licitacion publica y celebrar contratos de
adquisiciones, arrendamiento y prestacion de servicios, a través de optar por un
procedimiento de invitacion restringida a cuando menos tres proveedores o de
adjudicacion directa.

La facultad preferente que las dependencias, 6rganos desconcentrados, Alcaldias
y entidades ejerzan, debera fundarse, segun las circunstancias que concurran en
cada caso, en criterios de eficacia, eficiencia, economia, imparcialidad y honradez
que aseguren para la Administracion Publica del Gobierno de la Ciudad de México
las mejores condiciones de oferta, oportunidad, precio, calidad, financiamiento,
promocion de Proveedores Salarialmente Responsables, Proveedores
Alimentarios Sociales y demas circunstancias pertinentes.

6. Quien opera este procedimiento es la Jefatura de Unidad Departamental de
Compras y Control de Materiales y esta adscrita a la Subdireccién de Recursos
Materiales, Abastecimientos y Servicios.
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30.- Nombre del Procedimiento: Adqunsncuomes por LiciteciSppIecreiariadéWdmin

Internacional) e Invitacion a Cuando Menos Tres Proveedor

Objetivo General: Adquirir por medio de licitacion publica (i

Invitacion a Cuando Menos Tres Proveedores los bienes o servicios para satisfacer
eficiente y eficazmente las necesidades de las dreas sustantivas adscritas a la
Secretaria del Medio Ambiente, atendiendo las normas y lineamientos sefialados por

la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal,

ordenamientos legales y administrativos de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

su Reglamento y demas

No

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Jefatura de Unidad
Departamental de
Compras y Control de
Materiales

Recibe de la Jefatura de Unidad
Departamental de Enlace Administrativo
en la Direccion General de Calidad del
Aire 'y en la Direccion General de
Evaluacion de Impacto y Regulacion
Ambiental la requisicion, con las
especificaciones técnicas y justificacion
de los bienes o servicios requeridos para
la realizacion del procedimiento de
contratacion respectivo.

1dia

Realiza, revisa y valida el Estudio de
Precios de Mercado mediante solicitud
de cotizacion por escrito al menos a tres
proveedores o prestadores de servicios.

5 dias

Recibe cotizaciones originales y elabora
el cuadro de Estudio de Precios de
Mercado y lo integra en el expediente
correspondiente,

1 dia

Gestiona ante el Almacén Central la
obtencion del sello de “No Existencia en
Almacén” en la requisicion (en su caso) y
remite a fin de obtener la autorizacion de
suficiencia presupuestal.

1 dia

Subdireccion de
Finanzas

Recibe y revisa la requisicion y asigna la
suficiencia presupuestal
correspondiente,

2 dia

Notifica la autorizacion de suficiencia
presupuestal para que proceda a realizar
la adquisicion de los bienes y/o la
contratacion de servicios.

1 dia
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Jefatura de Unidad
Departamental de
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Materiales
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Administracion

inanzz

cadimientos' ©rganizacionales

sefialado en la requisicion de bienes y/o
servicios y al requerimiento técnico
remitido por el drea solicitante y las envia
a las areas internas y externas que
forman parte en el proceso, solicitando
su revision 'y emisiébn de las
observaciones respectivas.

Convoca al grupo revisor de bases,
realiza observaciones a las bases
hechas en la junta de revision de bases y
recaba las firmas correspondientes.

1 dia

Direccion General de
Administraciony
Finanzas en la
Secretaria del Medio
Ambiente

Solicita la publicacion de la Convocatoria
en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México, realizadas por la Subdireccion
de Recursos Materiales, Abastecimiento
y Servicios.

1 dia

10

Jefatura de Unidad
Departamental de
Compras y Control de
Materiales

Verifica la publicacion de la convocatoria
en Gaceta Oficial de la Ciudad de México
y poner a la venta las bases, como
minimo, durante tres dias a partir de la
fecha de publicacién de la convocatoria.

3 dias

11

Elabora el Acta correspondiente y recaba
las firmas de todos los asistentes,
entregando copia a cada uno de ellos, y
en la fecha sefialada en la Convocatoria
realiza el acto de Junta de Aclaracion de
Bases de Licitacion,

1 dia

12

Realiza el Acto de Recepcion y Apertura
de Propuesta que inicia con la apertura
del sobre que debe contener Ia
documentacion legal y administrativa,
las propuestas técnicas y economicas vy
revisa la documentacién legal de
acuerdo con lo solicitado en las bases,
desechando las propuestas de los
participantes gue no cumplan
cuantitativamente con los requisitos
solicitados.

3 dias

Pagina 176 de 218




------

CIUDAD D }

CAPITAL DE LA TS

PR el

No

Responsable de ia
Actividad

Actividad

13

Recaba las firmas de los a:

9

1

3eonpa

| GOBIERNO DE LA
ga« CIUDAD BE MEXICO

acto en todas y cada una de las nojas de
la documentacion legal y administrativa,
propuestas tecnica y econdmica vy
verifica el importe de la garantia de
sostenimiento de la oferta econdémica y
elabora Acta correspondiente indicando
los montos de las propuestas, los
importes de las garantias de
sostenimiento de ofertas y las razones
por las que se hubiera desechado alguna
propuesta por incumplir con lo senalado
en las bases, recaba las firmas de todos
y cada uno de los presentes y se entrega
copia.

14

Envia las propuestas técnicas aceptadas
para su evaluacion técnica.

1 dia

15

Jefatura de Unidad
Departamental de
Enlace Administrativo
en la Direccion
General de Calidad del
Aire y en la Direccién
General de Evaluacion
de Impactoy
Regulacion Ambiental

Evalia las propuestas indicando las que
cumplen con las especificaciones
técnicas de las bases y en su caso las
causas por las cuales se determina los
incumplimientos, emite el dictamen
técnico y lo remite para tramite.

2 dias

16

Jefatura de Unidad
Departamental de
Compras y Control de
Materiales

Recibe Dictamen Técnico, realiza
Dictamen Economico y lleva a cabo el
Acto de Fallo en donde se realiza el
mejoramiento de ofertas, da a conocer el
licitante adjudicado, elabora el acta
correspondiente, recaba las firmas de
cada uno de los participantes y les
entrega una copia e integra al expediente
de licitacion, y lo turna a la Jefatura de
Unidad Departamental de Contratos vy
Convenios para elaborar los contratos.

1 dia

Solicita a los participantes garantia de
cumplimiento de contrato, elabora el
Contrato y/o Pedido y lo envia a la
Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos
para su revision y validacion.

1 dia
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Asuntos Juridicos contrato y/ [ 1
valido.
19 Recaba firmas en el contrato y/o pedido 2 dia

sancionado, de todos los que intervienen
y del Titular, turna original o copia a las
areas involucradas.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 31 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
Aplica

Aspectos a considerar:

1. El presente procedimiento encuentra su fundamento legal en la Ley de
Adquisiciones para el Distrito Federal vigente.

2. El presente procedimiento considera solo los tiempos de ejecucion de las
actividades correspondientes a la Unidad Administrativa Responsable, NO los
tiempos de respuesta de la Unidad Administrativa.

3. La operacién del procedimiento se llevara a cabo conforme a lo establecido en
las normas y lineamientos sefialados por la Ley de Adquisiciones para el Distrito
Federal, su Reglamento, su normatividad y demas ordenamientos legales y
administrativos.

4. Sedebera publicar las convocatorias para los procesos de licitacion en la Gaceta
Oficial del Gobierno de la Ciudad de México, de acuerdo a lo establecido en el
Articulo 134 Constitucional y 32 fracciones | o li de la Ley de Adquisiciones para
el Distrito Federal.

5. Sedebera realizar la venta de bases de acuerdo a lo establecido en el Articulo 33
primer parrafo de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.

6. De acuerdo al numeral 5. 8. 3 fraccién | de la Circular Uno vigente, Normatividad
en Materia de Administracion de Recursos, la Jefatura de Unidad Departamental
de Compras y Control de Materiales, realizara un sondeo de mercado mediante
solicitud escrita a cuando menos tres personas fisicas o morales cuya actividad
u objeto social se encuentre relacionada con el arrendamiento, la fabricacién
comercializacion de bienes o prestacion de servicios que se requieran para que
presenten una cotizacion estableciendo periodo para su recepcion, observando
lo siguiente:

a) En papel membretado del proveedor, con nombre, fecha, domicilio, teléfono
y Registro Federal de Contribuyentes.

b) Dirigido a la Direccidén General de Administracion y Finanzas en la Secretaria
del Medio Ambiente.
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C) Que Contenga una desgr;pc;on C]ara y precisa de ]0 Subseeretania deAhRinistracic
0 prestacion de servicios que se ofertan.

d) Que incluya nombre y firma de la persona fisicaor

7. La Direccion General de Administracion y Finanzas en la Secretaria del Medio

Ambiente sera la responsable de instrumentar el mecanismo idoneo para realizar
el estudio de mercado de cada contratacion de bienes, servicios El estudio de
referencia se realizara previo a cualquier de los procedimientos de contratacién
indicados en la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal y podra ser utilizado
o arrendamientos.

8. Sedebera llevar a cabo los eventos de grupo revisor de bases, junta de aclaracion

de bases, apertura y revisién de documentacion legal y administrativa, ofertas
técnicas y economicas, asi como fallo de acuerdo a lo establecido en los
Articulos 38 y 43 de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.

9. LaJefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales debera
entregar los cheques de compra de bases a la Subdireccion de Finanzas para su
depdsito en Institucion Bancaria.

INVITACION A CUANDO MENOS TRES PROVEEDORES,

10. La Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales,
realizard el Procedimiento de Invitacion a cuando menos tres proveedores
conforme a lo dispuesto en el Articulo 56 de la Ley de Adquisiciones para el
Distrito Federal que a la letra dice:

Articulo 56 - El procedimiento de invitacion a cuando menos tres proveedores a
que se refieren los articulos 54 y 55 de esta Ley, se realizaran atendiendo a lo
previsto en la presente ley, para tal efecto se deberd observar lo siguiente:

| Laapertura de los sobres se hard aun sin la presencia de los participantes,
quienes deberan ser invitados para asistir a dicho acto, asimismo, se
deberd contar con la asistencia de un representante de la contraloria
general o del 6rgano de control interno de la adscripcion;

. Realizada la revision cuantitativa de los requisitos legales y
administrativos, técnicos y econdmicos por la convocante, se procedera al
analisis cualitativo de las propuestas, para lo cual se debera contar con un
minimo de tres propuestas que hubieren cumplido cuantitativamente con
los requisitos solicitados,

. En las solicitudes de cotizacién, se indicaran, como minimo la cantidad y
descripcion de los bienes o servicios requeridos y los aspectos que
correspondan del articulo 33; '

V. Los plazos para la presentacion de las propuestas se fijaran en cada
procedimiento atendiendo al tipo de bienes o servicios requeridos, asi
como a la complejidad para elaborar la propuesta y llevar a cabo su
evaluacion; y
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excepcion de las Actividades 10 y 11, ya que las invitaciones a cuando
Menos Tres Proveedores no son Publicadas en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de Meéxico. (REFORMADO, G.0.D.F. 17 DE SEPTIEMBRE DE 2015)
En el supuesto de que un procedimiento de invitacion restringida a cuando
menos tres proveedores haya sido declarado desierto, el titular del area
responsable de la contratacion podra optar por adjudicar directamente el
contrato, prefiriendo a aquellas personas fisicas 0 morales que ademas de
no haber tenido incumplimientos durante el ejercicio fiscal en curso en Ia
Administracion Publica del entonces Distrito Federal, conforme a la
informacion publicada por las areas mencionadas, se encuentren
identificadas en el padron de proveedores como Proveedores
Salarialmente Responsables.

11. Quien opera este procedimiento es la Jefatura de Unidad Departamental de
Compras y Control de Materiales y esta adscrita a la Subdireccion de Recursos
Materiales, Abastecimientos y Servicios.
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Personal de Via Publica y Bienes Semovientes. \

Objetivo General: Gestionar la Documentacién para el ase

muebles, inmuebles, personal que labora en la via publica y bienes semovientes
adscritos a esta Secretaria para su inclusion en el Programa de Aseguramiento,
mediante actualizacion de la informacion contenida en las pélizas de seguros que
contrata de manera centralizada la Direccion Ejecutiva de Aseguramiento y Servicios.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la
Actividad
1 Uefatura de Unidad |Recibe, de la Jefatura de Unidadl 2 dias
Departamental de Departamental de Enlace Administrativo en
Abastecimientosy  [la Direccion General de Calidad del Airey en
Servicios la Direccion General de Evaluacion de
Impacto y Regulacion Ambiental, solicitud
para actualizar el Padrén de Aseguramiento
de Bienes, de todos los vehiculos de la
Secretaria y del personal que labora en via
publica contratado por la Direccion
Ejecutiva de Aseguramiento y Servicios.

No. Actividad Tiempo

2 Solicita a la Aseguradora a través del 2 dias
Director Ejecutivo de Aseguramiento
Servicios, actualizar el Padrén con las
"altas, bajas y/o modificaciones” en las
polizas contratadas con la Aseguradora
correspondiente.

3 Recibe de la Aseguradora, actualizacion de| 5 dias
“altas, bajas y/o modificaciones”. Elaborar
informes para su control: semestral o anual
y lo turna a la Direccién Ejecutiva de
Aseguramiento y Servicios.

4 Informa a la Jefatura de Unidad| 10 dias
Departamental de Enlace Administrativo en
la Direccion General de Calidad del Airey en
la Direccion General de Evaluacion de
Impacto y Regulacion Ambiental, el envio de
las polizas y la respuesta del
aseguramiento de bienes y del personal que
labora en via publica, a cargo de la Direccion
Ejecutiva de Aseguramiento y Servicios.

Pagina 182 de 218 4\@

Fin del procedimiento




CIUDAD D

. CAPITAL DE LA TF
J

T

Tiempo aproximado de ej

Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de s

Aspectos a considerar:
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1. El presente procedimiento tiene su fundamento legal en el numeral 6. 4
PREVENCION DE RIESGOS, ASEGURAMIENTO Y RECUPERACION DE
SINIESTROS, de la Circular Uno vigente, Normatividad en Materia de
Administracion de Recursos.

6.4.1 Las y los titulares de las Dependencias, Organos Desconcentrados y
Entidades de la Administracion Publica de la Ciudad de México, se abstendran
de contratar cualquier tipo de asesoria externa o poéliza de aseguramiento;
debiendo solicitar a la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios
Generales su incorporacidn al Programa de Aseguramiento del Gobierno de la

Ciudad de México.

La Direccion General de Administracién u Homdlogo sera responsable de
verificar el origen de los siniestros y el resarcimiento de los dafos hasta su total
recuperacion. En caso de responsabilidad probada de una servidora publica ¢
servidor publico en el origen de un siniestro, se aplicara el pago de deducibles
con cargo a éste. Si el origen del siniestro se deriva de una falla mecénica (para
el caso de automoviles) dictaminada por el perito designado por el Ministerio
Publico y/o el Juez Civico competente y/o por el centro de evaluacion de la
compafia aseguradora con quien se tenga celebrado el contrato, o de un caso
fortuito o de fuerza mayor (para cualquier otro bien), el deducible debera ser
con cargo a la unidad administrativa a la que se encuentre adscrito el bien o la

unidad vehicular afectada.

6.4.2 La Direccion General de Administracion u Homologo esta obligada a
solicitar a la Direccion General de Recursos Materiales y Direccion General de
Servicios Generales durante el mes de septiembre previo al inicio de cada
ejercicio fiscal, la adhesion o inclusion en el Programa de Aseguramiento de los
bienes patrimoniales actualizados y valorados propiedad y/o a cargo del
Gobierno de la Ciudad de México que se encuentren bajo su resguardo vy
responsabilidad, asi como de su presupuesto para tal fin, de acuerdo con los
formatos que para tal efecto la Direccidén General de Recursos Materiales y
Servicios Generales pondra a disposicion de las Dependencias, Organos
Desconcentrados y Entidades de la Administracion Publica de la Ciudad de
Meéxico, mismos que estaran alojados en el sitio de internet que para tal efecto
establezca la Secretaria de Administracion y Finanzas. Asimismo, para fines de
prevencion de siniestros, la Direccion General de Recursos Materiales y
Direccion General de Servicios Generales publicara y difundira través de la
misma direccion electronica, los Criterios y Lineamientos sobre Prevencion de
Riesgos aplicables en las Dependencias, Organos Desconcentrados y
Entidades de la Administracion Publica de la Ciudad de México.
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Atraves de los mismos formatos que emita el area norm
de actualizar el inventario de bienes asegurable:
administrativa adherida realice adquisiciones o inco
inventario bajo su responsabilidad

6.4.4 Las Dependencias, Organos Desconcentrados y entidades de la
Administracion Publica de la Ciudad de México, formularan un Programa Anual
sobre Prevencion de Riesgos y Atencion a Siniestros, en el que se observaran
los lineamientos que sobre prevencion de riesgos emita la Direccidn General de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

Dicho Programa debera remitirse a la Direccion General de Recursos Materiales
y Direccion General de Servicios Generales debidamente validado en forma
impreso y en medio magnético o electrénico (disco compacto) durante el mes
de enero. En caso de realizar ajustes al Programa Anual, se deberd enviar la
actualizacion correspondiente, dentro de los 10 dias habiles siguientes al mes
en que se realice el ajuste.

La Direccion General de Administracion u Homologos deberan informar a la
Direccion General de Recursos Materiales y Direccidn General de Servicios
Generales en medio magnético o electronico (disco compacto) durante el mes
de enero. En caso de realizar ajustes al Programa Anual, se debera enviar la
actualizacion correspondiente, dentro de los primeros 10 dias habiles
siguientes al mes que se realice el ajuste.

6.4.5 La Direccién Ejecutiva de Aseguramiento y Servicios es la encargada de
coordinar el control del parque vehicular asegurado del Gobierno de la Ciudad
de México.

La Direccion General de Recursos Administracion u Homologos debera
mantener actuaiizado el padrén vehicular asegurable y enviar mensualmente a
la Direccion General de Materiales y Direccion General de Servicios Generales,
en formato impreso y en medio magnetico o electrénico (disco compacto), el
informe de altas y bajas, documentando exclusivamente las altas con copia de
factura, tarjeta de circulacion, acta de traspaso etc.

La informacion debera ser enviada dentro de los primeros 10 dias habiles de
cada mes. En caso de no existir movimientos en el mes, no deberd enviar
reporte alguno.

La Direccion General de Administracion u Homoélogos debera tramitar la baja
en la poliza de autos de los vehiculos que se encuentren en proceso de baja y
destino final, a partir de la fecha en que dejen de circular, e integrarios en la
poliza Dafios a Bienes Muebles e Inmuebles y/o Infraestructura Urbana.

La maquinaria y equipo autopropulsado debera asegurarse en la podliza de
Dafios a Infraestructura Urbana, Bienes Muebles e Inmuebles. En el caso de
magquinaria montada o adherida a vehiculos automotores su aseguramiento
serd en ambas poédlizas (Autos y Dafios a Infraestructura Urbana, Bienes
Muebles e Inmuebles). '
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En el caso de siniestros con pérdida total por dafipsSepsecistaridde pdminsiiac
asegurados en la poliza de seguros, tramitar su

dictaminados por la aseguradora e indemnizados.

El informe de altas y bajas, documentando exclusivamentie ias aitas con copia
de factura, tarjeta de circulacién, acta de traspaso etc.

La informacion deberd ser enviada dentro de los primeros 10 dias habiles de
cada mes. En caso de no existir movimientos en el mes, no debera enviar
reporte alguno.

La Direccién General de Administracion u Homologos debera tramitar la baja
en la pdliza de autos de los vehiculos que se encuentren en proceso de baja y
destino final, a partir de la fecha en que dejen de circular, e integrarlos en la
péliza Dafios a Bienes Muebles e Inmuebles y/o Infraestructura Urbana.

La maquinaria y equipo autopropulsado debera asegurarse en la pdliza de
Dafios a Infraestructura Urbana, Bienes Muebles e Inmuebles. En el caso de
magquinaria montada o adherida a vehiculos automotores su aseguramiento
sera en ambas polizas (Autos y Dafios a Infraestructura Urbana, Bienes
Muebles e Inmuebles).

En el caso de siniestros con pérdida total por dafios o robo de vehiculos
asegurados en la poliza de seguros, tramitar su baja una vez gue sean
dictaminados por la aseguradora e indemnizados.

6.4.7. En caso de pérdidas totales por siniestro de automoviles, cubierto en la
respectiva poliza de seguros, la Direccion General de Administracion u
Homologos debera solicitar a la aseguradora, en un plazo que no exceda de 45
dias naturales posteriores a la fecha del siniestro, la carta de pérdida total, para
estar en condiciones de solicitar a la Direccion General de Recursos Materiales
y Direccion General Servicios Generales el endoso de la factura del vehiculo
respectivo. El endoso de la factura sera suscrito por el titular de la Direccion
General de Recursos Materiales y Servicios Generales, a favor de la
aseguradora para que ésta efectue la indemnizacion correspondiente,

En caso de no realizar dicha solicitud, independientemente de que la Ley sobre
el Contrato de Seguro contempla un plazo de dos afios para la prescripcion del
derecho a reclamar la indemnizacién por un siniestro, sera responsabilidad de
la Direccion General de Administracién u homaélogo interno y del Responsable
Interno de Seguros, gestionar la indemnizacién correspondiente durante la
vigencia de la pdliza, la Direccion General de Administracion u Homaélogo dara
vista al réspectivo Organo Interno de Control, para que éste instrumente las
medidas correctivas aplicables.

De no realizarse la citada gestion en el plazo previsto en el primer parrafo,

independientemente de que la Ley sobre el Contrato de Seguro contempla un

plazo de dos afios para la prescripcién del derecho a reclamar la indemnizacion

por un siniestro, sera responsabilidad de ia Direccion General de Administracién

u Homologos y del Responsable Interno de Seguros, gestionar ante la

Aseguradora el pago de la indemnizacion correspondiente durante la vigencia
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de la pdliza, la Direccion General de Administracion u Himo 75
respectivo Organo Interno de Control, para que éste ins
correctivas aplicables.

6.4.9.10La Direccion General de Administracién u Hom¢
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a la Direccion General de Recursos Materiales y Direccién General Servicios
Generales de manera inmediata, sin exceder las 24 horas posteriores a la
ocurrencia del siniestro, todos aquellos que, por su gravedad, severidad e
importancia, afecten las siguientes polizas:

l- La Pdliza Integral; Principalmente aquellos denominados como dafos
directos y dafios a terceros, en donde deberan coadyuvar la Unidad
Administrativa afectada, la Secretaria de Gestién integral de Riesgos vy
Proteccidn Civil y la Sistema de Aguas de la Ciudad de México (En caso de
inundaciones).

Il.- Todos aquellos siniestros que afecten las polizas de Vehiculos y Accidentes
al Personal que Labora Permanentemente en la Via Publica; principalmente
aquellos que por su gravedad requieran de una atencion especial.

lll.-Los siniestros de menor cuantia diferentes a los sefialados en los puntos
anteriores, deberan ser reportados a la Direccion General de Recursos
Materiales y Direccién General Servicios Generales de forma mensual en medio
magnético, de acuerdo a la siniestralidad que presentan las aseguradoras, las
mismas que se encuentran en el sitio de internet que para tal efecto establezca
la Secretaria de Administracion y Finanzas.

Los siniestros por accidente que ocurran al personal que labora
permanentemente en la via publica, a bordo de un vehiculo propiedad y/o a
cargo del Gobierno de la Ciudad de México, deberdn reportarse en primera
instancia con cargo a la pdliza de vehiculos, hasta agotar el limite Unico y
combinado, de la suma asegurada para la seccion de gastos médicos de la
poliza de vehiculos. Inmediatamente después, se debera reportar nuevamente
con cargo a la poliza de Accidentes Personales.

ACCIONES DE AUSTERIDAD Y DISCIPLINA PRESUPUESTAL

1.1.7 La Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y
Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México establece los criterios de
economia y racionalidad que deben realizar las Dependencias, Organos
Desconcentrados y Entidades de la Administracion Publica de Ciudad de
Meéxico, y se aplicara de forma coordinada con otros ordenamientos que
disponga la Secretaria de la Contraloria General de la Ciudad de México. Las
Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracion
Plblica de la Ciudad de México en el ejercicio de sus presupuestos, deberan
tomar medidas para racionalizar el gasto destinado a las actividades
administrativas y de apoyo, sin afectar el cumplimiento de las metas de las
funciones aprobadas.

Las Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracion
Publica de la Ciudad de México deberdn reducir al maximo el gasto de los
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servicios de telefonia y fotocopiado, energia eHipsecretaria
arrendamientos, viaticos, honorarios, alimentacion, n QS Femoael aCHW
de oficinas, equipo de telecomunicaciones, biene: ProsedimigntosGreania

congresos,  convenciones,  exposiciones,  sent:
investigaciones, a lo estrictamente indispensable.
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Las Jefaturas de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en las
Direcciones Generales de la Calidad del Aire, de Evaluacién de Impacto y
Regulacion Ambiental, de Coordinacion de Politicas y Cultura Ambiental, de
Zoologicos y Conservacion de la Fauna Silvestre, de la Comisién de Recursos
Naturales y Desarrollo Rural, del Sistema de Areas Naturales Protegidas y Areas
de Valor Ambiental, de Inspeccion y Vigilancia Ambiental, asi como de las
Direcciones Ejecutivas de Cultura Ambiental, y de la Zona Patrimonio Mundial
Natural y Cultural de la Humanidad en Xochimilco, Tidhuac y Milpa Alta y la
Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos, deberan observar los lineamientos,
acciones y formatos del presente procedimiento, y remitir la informacién inicial
de los bienes y personas que conforman el Programa Anual de Aseguramiento
de la Secretaria del Medio Ambiente, en el mes de septiembre de cada ejercicio,
para su integracion al afio siguiente, teniendo como base aquellos bienes que
se encuentran bajo su resguardo en el ambito de sus funciones y de las
personas que estan adscritas a cada area.

El presente procedimiento aplica para las Direcciones Generales y Direccién.
Ejecutiva adscritas a la Secretaria del Medio Ambiente.

Las Jefaturas de Unidad Departamental de Enlace Administrativo deberan
remitir en tiempo y forma las modificaciones, bajas o altas de la informacion
proporcionada originalmente, de acuerdo a sus necesidades, a efecto de que la
Direccion Ejecutiva de Aseguramiento y Servicios, esté en posibilidades de
generar los informes requeridos, de acuerdo con la normatividad aplicable.

La Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccion
General de Calidad del Aire y en la Direccion General de Evaluacién de iImpacto
y Regulacion Ambiental, Jefatura de Unidad Departamental de Enlace
Administrativo en la Direccion General de Coordinacién de Politicas y Cultura
Ambiental, y en la Direccion General de Inspeccion y Vigilancia Ambiental;
Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccion
General de la Comision de Recursos Naturales y Desarrollo Rural; Jefatura de
Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccién General de
Zooldgicos y Conservacion de la Fauna Silvestre; y la Jefatura de Unidad
Departamental de Enlace Administrativo en la Direccién General del Sistema de
Areas Naturales Protegidas y Areas de Valor Ambiental serdn responsables de
la omision o de su inclusién de alglin bien o persona que no haya sido
considerado en la informacion proporcionada, por lo que deberdn tener un
control total de estos previo a su envio, asi también seran responsables de la
inclusion de bienes inexistentes o dados de baja, o de personal que ya no labore
dentro de la Dependencia y que sea incluido indebidamente.

Las partes que intervienen en el presente procedimiento, deberan coordinarse
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para tener la documentacion necesaria que permitan el r
mediante la indemnizacion de los siniestros respectivos

7. Quien opera este procedimiento es la Jefatura de Uni
Abastecimientos y Servicios y esta adscrita a la Sub«

Materiales, Abastecimientos y Servicios.

Diagrama de Flujo:

— S S . e o SR = o
5 |, |
a |
a 121
@ 2
€ ||
g > ‘
B0 18
82 |
= '
25 |3
Eg | 3| 2 Solicita sctualizar &l 3 Recibedela
i E | B §: ~ 8dro ias "atas, ASEOUIE 4 nformalarss
§ o E | hm 1 fé\:;?&:f:‘“m pee TJ;:: ¥io nc‘.uan::nclénu;':‘am, de’l‘ a?zﬂ;tv;mam?
@ w < | N/ P modificationss’ en las bajas y'o bienas
=2 | pilizas convseiadas madificacionss”
w2 |8 |
@ | |
g » |
T | ‘
me |
85 i}
-z | &
2 |
=®
55 (3|
ES 15
3 8
o a
= 3 |
2 E |
3 3|
© |

2 2 ff"ﬁ“‘—‘f

H)h&é ~to Coo :

Jefatura de Unidad Departamental de
Abastecimientos y Servicios

Péagina 188 de 218 (\g




, GOBIERNO DE LA
'f; CIUDAD DE MEXICO

(s X
l'ém’j! i CIUDAD D

STRATIVO CAPITAL DE LA TS

32.- Nombre del Procedimiento: Gestion documental PepsedretatiadecAdmimisinac
Preventivo y Correctivo del Parque Vehicular.

Objetivo General: Gestionar la documentacion necesaris
mantenimiento preventivo y/o correctivo del Parque Vehicular adscrito a la
Secretaria del Medio Ambiente para contar con unidades en optimas condiciones de
operacion.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la - .
No. Actividad Actividad Tiempo

Recibe original de orden de trabajo y acta de
entrega recepcion, verifica en bitacora de
mantenimiento que los trabajos sean| 2 dias
congruentes con el estado en que se

Jefatura de Unidad
Departamental de
Abastecimientos y

Servicios encuentra el vehiculo.

;Los trabajos solicitados son congruentes?
NO
Devuelve al area  solicitante, la

2 documentacion para reelaborar orden de| 1 dia
ltrabajo.
(Conecta con la actividad 1)
Si

Asigna taller y numero de folio a la orden de
trabajo y acta de entrega recepcion, registra
3 y entrega copia de orden de trabajo y
original del acta de entrega/recepcion
autorizada para que traslade el vehiculo al
taller asignado.

Recibe del Taller Mecanico, la cotizacion y
4 en caso de existir alguna reparacion| 1 dia
adicional, envia diagnostico.

Recibe cotizacion y verifica que el precio de
las reparaciones sea congruente, conforme

1dia

5 a presupuestos anteriores y en su caso | 91
mediante sondeo de mercado.
¢La cotizacion es congruente?
NO
Devuelve al taller para “re-cotizar”, con las ,
6 1 dia

causas por las que no fue aceptada.
(Conecta con la actividad 5)
Si

A
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Responsable de la
Actividad

Actividad bsecretarif df

Recibe del Taller Mecani Jreceippicle
cotizacion”.

Verifica suficiencia presupuestal en
contrato y en archivo electronico.

n ssGOBIERNO DE LA
L'CIUDAD DE MEXICO

Agmimisira

1

CLUTHa-0ae

1 dia

¢ Existe suficiencia presupuestal?

NO

Informa al Area Solicitante para que retire el
vehiculo del taller.

1 dia

(Conecta con la actividad 8)

Sl

10

Autoriza y envia al taller cotizacion
validada.

1 dia

11

Requiere al area solicitante retirar el

se hayan realizado correctamente.

ehiculo del taller y verificar que los trabajos

1 dia

;Los trabajos / inventario son correctos?

NO

12

Requiere al area solicitante regresar el
vehiculo al Taller Mecanico, e indicar las
causas del rechazo.

1 dia

(Conecta con el Fin del procedimiento)

Sl

13

Recibe del area solicitante, firma de
conformidad al taller mecanico, con original
y copia de factura, copia de orden de
trabajo, original del acta de entrega
recepcion, las refacciones sustituidas
embolsadas y etiquetadas.

1 dia

14

Recibe documentacion, registra, archiva
copias y envia originales de factura, de
orden de trabajo y de acta de entrega
recepcion a la Subdireccion de Finanzas
para tramite de pago.

1 dia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 15 dias habiles.

Piazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resoluciéon: No

Aplica

Aspectos a considerar:

1

Este Procedimiento tiene su fundamento legal en el Numeral 6. 8
MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DEL PARQUE VEHICULAR de la Circular

Pagina 190 de 218




_____ 4 | ) GOBIERNO DE LA
@H# s CIUDAD DF @2 “‘%T} CiUPAD BE MEXICO
W oG

Y CARITAILDE
= 2 CAPITALDELATR
ol
Uno vigente.
6.8.1 Las Direcciones Generales de Administracion amolago s denerall
elaborar el Plan de Mantenimiento Preventivo de st Peocedimientiasrorzana

ejecutarse en el préximo ejercicio y presentarlo en r
compacto), a mas tardar en la tltima semana del mes de noviembre de cada
afio para su registro y validaciéon en la Direccién Ejecutiva de Aseguramiento y
Servicios de la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales,
en el formato que para tales efectos emita.

La Direccidn Ejecutiva de Aseguramiento y Servicios de la Direccion General
Servicios Generales, adecuara el “Manual Especifico de Operacion para el
Control y Mantenimiento del Parque Vehicular, Equipo y Maquinaria”, con el
objeto de mantener su operatividad; y en apoyo de éste, se actualizara el
“Catalogo de Reparaciones, Costos y Garantias”; para tal efecto participaran las
Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades que designe la Direccion
Ejecutiva de Aseguramiento y Servicios de la Direccion General Servicios
Generales, en la elaboracion de un estudio de mercado, a través de la Direccion
de Estrategia y Estudio de Mercado en coordinacién con la Subdireccion de
Compras Consolidadas, para lo cual se realizara la invitacion a proveedores de
este servicio, fungiendo como asesores en la elaboracion de dicho Catalogo.
Para cualquier contratacion de mantenimiento correctivo y/o preventivo,
debera desarrollarse bajo las bases de estos dos documentos.

El manualy catalogo de referencia, se actualizaran en cuanto se modifiquen las
condiciones de precio, innovaciones o avances tecnoldgicos y demas
acontecimientos se modifiquen.

En los casos de reparacion mayor por mantenimiento correctivo, se debera
evaluar el costo beneficio de la reparacion en relacion al valor de mercado de
la unidad, determinando la conveniencia de autorizar la reparacion o tramitar
su baja y destino final.

Para mantener reducido a lo minimo indispensable el parque vehicular y con
ello los gastos asociados a la operacion de los vehiculos, las Dependencias,
Organos Desconcentrados y Entidades, deberan considerar la baja del parque
vehicular cuya antigliedad sea de 12 afios de uso o cuando el costo de
reparacion o mantenimiento implique el doble de su valor de adguisicion
actualizado por inflacién, para este ultimo supuesto, los vehiculos que aun y
cuando se encuentren en un porcentaje inferior al mencionado, se determine
técnicamente que en un periodo de 2 (dos) afios, requeriran nuevamente de
mantenimiento en similar porcentaje. Para efecto de determinar la baja por
antigliedad, se podra considerar la fecha de factura, de entrada, al almacén, o
en su caso, el modelo del vehiculo. De igual forma, para determinar el valor del
vehiculo, se podra tomar como referencia la Guia EBC o Libro Azul, o el valor de
mercado de un vehiculo de caracteristicas similares.

Las Dependencias y Organos Desconcentrados que realicen la baja del parque

vehicular, deberan cumplir con las disposiciones que al efecto establecen las
Normas Generales de Bienes Muebles de la Administracion Publica de la
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presupuestal, con motivo de la Baja de vehiculos que realicen, considerando la
disminucion en el gasto por concepto de Impuesto sobre Tenencia, o uso de
Vehiculos, Verificacion Vehicular, Aseguramiento, consumo de Gasolina, Diésel
y/o Gas Natural Vehicular y Mantenimiento, asimismo, deberan determinar el
gasto a ejercer con motivo del tramite de baja vehicular. Dicho monto debera
ser presentado ante la Secretaria de Administracion y Finanzas a través de la
Direccion General de Servicios Generales y estar disponible para revision por
parte del Organc Interno de Control.

Es responsabilidad de la Direccion General de Administracion la evaluacion
técnica de los talleres, de conformidad con el “Manual Especifico de Operacién
para el Control y Mantenimiento del Parque Vehicular, Equipo y Maquinaria”.

6. 8.3 El Plan de Mantenimiento del Parque Vehicular, el “"Manual Especifico de
Operacion para el Control y Mantenimiento del Parque Vehicular, Equipo v
Magquinaria” y el “Catalogo de Reparaciones, Costos y Garantias”, emitidos por
la Direccion General de Servicios Generales, serviran de base para que las
Dependencias puedan iniciar los tramites de adjudicacion de los servicios. La
Direccion General de Administracion bajo su absoluta responsabilidad deberd
efectuar los procesos de adjudicacion en estricto apego a la Ley de
Adqguisiciones para el Distrito Federal. Es responsabilidad de la Direccion
General de Administracion u Homalogo, la Evaluacion Técnica de los Talleres,
de conformidad con el “Manual Especifico de Operacion para el Control y
Mantenimiento del Pargue Vehicular, Equipo y Maquinaria®, debiendo enviar a
la Direccidn Ejecutiva de Aseguramiento y Servicios.

6.8.4 La Direccion General de Administracién, enviard trimestralmente, en
medio magnetico o electronico (disco compacto) de conformidad con el
formato autorizado, a la Direccidn Ejecutiva de Aseguramiento y Servicios:

[. Informe de costos de reparacion y mantenimiento del parque vehicular,
clasificado por su uso, de conformidad con las partidas del concepto 3500
“Servicios de Instalacion, Reparacion, Mantenimiento y Conservacion” del
Clasificador por Objeto del Gasto vigente.

Il.  Informe de kilometraje recorrido, costo de consumo de combustibles y
lubricantes del parque vehicular, clasificado por su uso, de conformidad
con las partidas del concepto 3500 “Servicios de Instalacion, Reparacion,
Mantenimiento y Conservacion” del Clasificador por Objeto del Gasto
vigente.

El mantenimiento preventivo y/o correctivo de vehiculos uUnicamente sera
autorizado pare los vehiculos oficiales de la Secretaria del Medio Ambiente.

El presente procedimiento considera solo los tiempos de ejecucion de las
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actividades correspondientes a la Unidad Administratiyasisspretacia e adnistoss
tiempos de respuesta de la Unidad Administrativa Vinc

4. Estos servicios se realizaran, a peticidén del area usuar

trabajo debidamente requisitada.

5. Los servicios se realizaran Unicamente a través de la Subdireccidon de Recursos
Materiales, Abastecimientos y Servicios, y en los talleres que se designe
previamente, quienes seran responsables de levantar el inventario de
accesorios del vehiculo.

6. La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios es la
responsable de supervisar que los servicios, que se realicen con base en la
orden de trabajo y el reemplazo de refacciones se cumplan con lo establecido
en los contratos correspondientes.

7. La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios es la
responsable de supervisar que el costo de las reparaciones esté en parametros
estandar de mercado para garantizar el adecuado uso de los recursos.

8. Quien opera este procedimiento es el Jefe de Unidad Departamental de
Abastecimientos y Servicios, responsable de vehiculos, adscrito a la
Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios.

9. En materia de suministro de gasolina y diésel la Jefatura de Unidad
Departamental de Abastecimientos y Servicios deberd revisar y verificar que la
bitacora esté debidamente requisitada, verificar que el consumo y el
rendimiento de combustible sea congruente con el tipo de vehiculo y la
actividad especifica; dejar libre el suministro de combustible, a través del
dispositivo de carga.

10. En materia de suministro de gas licuado de petrdleo la Jefatura de Unidad
Departamental de Abastecimientos y Servicios debera gestionar la solicitud de
carga de Gas Licuado de Petréleo con el proveedor; por su parte, la Jefatura de
Unidad Departamental de Enlace Administrativo, debera recibir al proveedor
para el suministro de carga, indicando el tanque estacionario y/o cilindros a los
cuales se les suministrara el combustible y confirmar el total de combustible
suministrado con nombre y firma en la remision del proveedor a fin de realizar
su cotejo.

6.7 ASIGNACION, USQ DE VEHICULOS Y CONSUMO DE COMBUSTIBLE

6.7.1 La Dependencia, Organo Desconcentrado y Entidad de la Administracion
Publica de la Ciudad de México, serad responsable y deberd cumplir con las
disposiciones Fiscales y ambientales que ordenen las autoridades y leyes
respectivas, con relacion al padrén vehicular a su Cargo.

La Direccion General de Administracion u Homaologo, por conducto de su drea
de servicios generales, debera informar semestralmente (julio y enero de cada
afio) a las Direccion Ejecutiva de Aseguramiento y Servicios, del cumplimiento
de las disposiciones ambientales, (verificacion vehicular), y en forma anual
(mayo) de lo relativo a las disposiciones fiscales (pago de tenencia vehicular),
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dentro de los primeros 10 dias habiles del mes en qu¢ < pegesptl nanz
magnético o electronico (disco compacto USB, u otro) ' 1EhibdEA A hinistrativa
autorizado. Direccién Ejecutiva de Dictaminacior

6.7.2 La o el servidor publico que tenga asignado un Veiicuio propiedad dei
Gobierno de la Ciudad de México, sera directamente responsable de su buen
uso, para ello, debera estar atento que su drea administrativa le proporcione a
la unidad, los servicios de mantenimiento y conservacion requeridos, atender y
dar cabal cumplimiento con las disposiciones legales-administrativas que den
vigencia a su libre circulacion en la via publica; por lo que debera destinarlo
exclusivamente a actividades propias de las funciones a su cargo y por ningun
motivo podra hacer uso de éste para otros fines, ni disponer de la unidad en
dias inhabiles o salir de los limites de la zona metropolitana, excepto en los
casos en que se disponga de una orden de comision autorizada por el titular de
la Unidad Administrativa. La violacién de las disposiciones citadas, genera la
responsabilidad del servidor publico que tenga asignado el vehiculo, por lo que
debera responder de cualquier dafio que le sea causado a la unidad vehicular
y/0 de los que se causen a terceros.

La dotacion de combustible sera realizada de acuerdo a la tabla fundamentada
legal en el Numeral 6.7.3 de la Circular Uno vigente, Normatividad en Materia de
Administracion de Recursos

Todos los vehiculos propiedad del Gobierno de la Ciudad de México, con
excepcion a los asignados a servidores publicos desde el nivel de Jefe de
Gobierno hasta el de Director General u homélogo, deberén ser rotulados con
la leyenda "Este vehiculo es de uso oficial. Cualquier uso distinto repértelo al
089", para lo cual se tomaran como referencia los disefios y caracteristicas
oficiales de identidad grafica vigente. Los rotulos deberan ser fijos vy
permanentes, por lo que no se permitira el uso de rétulos magnéticos o que
puedan removerse.

En el caso de los vehiculos que se encuentren en el supuesto del punto “D.” del
presente numeral, el Direccion General de Administracion u homologos bajo su
absoluta responsabilidad asignara la dotacién de combustible, siempre que
esta se encuentre plenamente justificada contra kilometraje recorrido,
consumo de combustible y bitdcoras de servicios diarios, firmadas por el
responsable del vehiculo, considerando recorridos con origen y destino.

Las Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades que requieran mayor
cantidad de combustible, derivado del estricto cumplimiento de sus funciones
y actividades, que se encuentren en el supuesto del punto “C”, solicitaran por
escrito a la DSG la ampliacion de la dotacién, debidamente justificada,
acompanando a su solicitud la suficiencia presupuestal y el visto bueno de su
Organo Interno de Control. El control del uso de los vehiculos a que se refiere
este punto, debera apegarse al numeral 3, quinto parrafo de los citados
Lineamientos con los que se dictan medidas de austeridad, racionalidad y
? disciplina presupuestal para contener el gasto en la Administracion publica del
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Distrito Federal, publicados en la Gaceta Oficial del en| o Subsetmgiarade Adminisiiacic
5 de marzo de 2012, en lo que no se oponga a las dis Dirdag e e daiinas ot
contenidas en la Ley de Austeridad, Transparent Regdimisntes drganiz

Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la Ciudad de Mexics

Las Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracion
Publica de la Ciudad de México, implementaran medidas necesarias para que
las y los servidores publicos que tengan asignados vehiculos publicos, no
puedan destinar la dotacion de combustible para vehiculos particulares u otros
fines. Todas las unidades vehiculares que se encuentren en el supuesto del
punto "C” deberén pernoctar en las instalaciones de las Dependencias, Organos
Desconcentrados y Entidades de la Administracién Publica de la Ciudad de
México y se deberd reducir en promedio mensual el 20% del uso del parque
vehicular oficial.

6.7.4 La Secretaria de Administracion y Finanzas a través de la Direccién
General de Recursos Materiales y Servicios Generales, establecerd las acciones
de control para la administracion de los combustibles, que permitan
racionalizar y optimizar su uso y consumo, cumpliendo con las disposiciones
de la de la Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones
y Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México y las acciones emprendidas por
la Comision Nacional para el uso Eficiente de la Energia.

La Secretaria de Administracion y Finanzas a través de la Direccion General de
Recursos Materiales y Servicios Generales, serd la responsable de los servicios
del suministro de combustible (gasolinas, diésel y gas natural vehicular), en lo
relativo a su control y administracién de conformidad con lo que determine el
Gabinete de Gestion Publica Eficaz, siendo la Direccion General de
Administracién u homoélogo la responsable de la disponibilidad presupuestal,
asi como de la supervisidn y validacion del abastecimiento.

La Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales, previo al
inicio del ejercicio, comunicard a las Unidades Responsables del Gasto, la
asignacion de los proveedores de combustible (gasolina, diésel y gas natural
vehicular) que les correspondan.

Las unidades adheridas deberan implementar en la medida de lo posible las
acciones encaminadas a la adquisicion de vehiculos y/o conversiones de los
ya existentes para la ampliacion de contratos relativos al abastecimiento de
gas natural vehicular,

6.7.5 Los vehiculos de apoyo administrativo, se concentraran en las areas de
administracion (el nimero sera determinado por la Direccién General de
Administracion u homélogo previo estudio), quedando resguardados al término
de las labores en las instalaciones que se designen y pernoctar en las
instalaciones de las de las Dependencias, Organos Desconcentrados y
Entidades de la Administracidn Publica de la Ciudad de México. En el caso de
gue no se disponga con instalaciones propias para el servicio de
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estacionamiento, se contrataran espacios Unica y exclujsiya seeistariade Administracion y Finanzas

de vehiculos oficiales.

Progedimientos Orgatr

6.7.6 La erogacion de recursos en materia de adqui:

Subsecretaria de Administracion de Recurso:
y Modernizacion Administrativz
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
\i/,,z:

v\’)u \‘f“

deberan sujetarse a lo dispuesto en el Decreto de Presupuesic de ia Egresos ae
la Ciudad de México y en la Ley de Austeridad, Transparencia en
Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México.

El suministro de Combustibles sera Unicamente para los Vehiculos, Tanques
Estacionarios y Cilindros oficiales de la Secretaria del Medio Ambiente de la
Ciudad de México.

El presente procedimiento considera solo los tiempos de ejecucion de las
actividades correspondientes a la Unidad Administrativa Responsable, NO los
tiempos de respuesta de la Unidad Administrativa Vinculada.

El manejo y control de los dispositivos para carga de combustible, sera
administrado por Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos vy
Servicios a través del Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos y
Servicios.

El suministro de combustibles se realizard Unicamente a través de la
Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, y con los

_proveedores que se designe previamente.

La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios es la
responsable de supervisar que el costo de los combustibles esté en parametros
estandar de mercado para garantizar el adecuado uso de los recursos.

Quien opera este procedimiento es la Jefatura de Unidad Departamental de
Abastecimientos y Servicios, responsable de vehiculos, adscrito a la
Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios.
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Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos y
Servicios

Pagina 198 de 218 é&




STRATIVO

7 1 X

CIUDADTL

ante las unidades administrativas, las
autoridades competentes y la Aseguradora
para  integrar el  Expediente de
Recuperacion, bajo los supuestos de;

a) Ratificar denuncias vy acreditar
propiedad

b) Verificar el origen del siniestro.

¢) Tramitar el pago de deducibles.

d) Gestionar certificacién de facturas
para acreditar y transmitir la
propiedad y endosos de los bienes.

e) Tramitar las bajas de las unidades
vehiculares dictaminadas como
pérdida total, para su baja del padrén
de la Secretaria del Medio Ambiente.

Al 7 ; "‘ ‘_#«;, CAPITAL DE LA T |
33.- Nombre del Procedimiento: Gestion de la Indemnizacil’ i 5dbsesistaria de 4
Objetivo General: Gestionar la indemnizacion del siniestrc firdgadiientos
indemnizacién correspondiente y proteger los bienes della Secrataria dol jiedic
Ambiente.
Descripcion Narrativa:.
No. Res":;?fiﬁ*: dde la Actividad Tiempo
1 |Jefatura de Unidad [Recibe de la Jefatura de Unidad 60 dias
|Departamental de Departamental de Enlace Administrativo
Abastecimientos y en la Direccion General de Calidad del Aire
Servicios y en la Direccidn General de Evaluacion de
Impacto y Regulacién Ambiental, reporte a
la Aseguradora, Acta Administrativa de los
Hechos, gestiona la firma de |Ia
Subdireccion de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios de los
reportes inmediatos de siniestros, salvo
semovientes, cuya reclamacién es
mensual.
2 Realiza las acciones necesarias y procede| 5 dias

pat
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Responsable de la . . accreidl 1 ‘f';‘j]:r cfon y Finanzas
3 Envia el Reporte a la Aseguradc Julitern-abcloke =i Tedh Botinlboiodd
que los ajustadores evallen )

para establecer las formas de aplicacion
del seguro y determinar, si es necesario el
pago del deducible o bien la forma de
tramite para la recuperacion del siniestro.

4 Recibe apoyo legal de la Aseguradora en| 1 dia
caso de que sea necesario para acudir a
las autoridades competentes.

5 Recibe Dictamen de la Aseguradora con la| 30 dias
procedencia de la reclamacion, y en su
caso la indemnizacion, de acuerdo a las
condiciones de la pdliza correspondiente.

6 Recibe de la Direccion Ejecutiva de| 30dias
Aseguramientos y Servicios, el original del
entero con la indemnizacion y comunica a
Subdireccion de Finanzas para la
recuperacion del importe, apoya ante las
gestiones que se requieran con la
aseguradora cuando declinen el pago.

7 Solicita el apoyo de la Direccion Ejecutiva] 1 dia
de Aseguramiento y Servicios en casos de
declinacion por no procedencia, y remite el
expediente a la Direccién Ejecutiva de
Asuntos Juridicos de la Secretaria del
Medio Ambiente.

8 Comunica a la Jefatura de Unidad| 1 dia
Departamental de Enlace Administrativo
en la Direccién General de Calidad del Aire
y en la Direccion General de Evaluacion de
Impacto y Regulacion Ambiental de las
resoluciones de ia Direccién Ejecutiva de
Aseguramiento y Servicios.

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 188 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: Nol
Aplica

Aspectos a considerar:

1. El presente Procedimiento tiene su fundamento legal en los numerales 1.1
ACCIONES EN MATERIA DE AUSTERIDAD y 6. 4 PREVENCION DE RIESGOS,
ASEGURAMIENTO Y RECUPERACION DE SINIESTROS de la Circular Uno vigente,
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Normatividad en Materia de Administracion de Recursc
6.4.5 La Direccion Ejecutiva de Aseguramiento y Servi HreecRNERMIRAALS
coordinar el control del parque vehicular asegurado de Procedimi¢ntésiQtan
de México.

La Direccion General de Administracion u Homologe deberd mantener
actualizado el padron vehicular asegurable y enviar mensualmente a la Direccion
General de Recursos Materiales y Servicios Generales, en formato impreso y en
medio magnético o electrénico (disco compacto), el informe de altas y bajas,
documentando exclusivamente las altas con copia de factura, tarjeta de
circulacion, acta de traspaso etc. La informacion deberd ser enviada dentro de
los primeros 10 dias habiles de cada mes. En caso de no existir movimientos en
el mes, no debera enviar reporte alguno.

La Direccion General de Administracién u Homologo validara permanentemente
la siniestralidad generada; esta informacién se encuentra disponible en la
direccion electronica, http://intranet.df.gob.mx/om, en el vinculo “Informacion
General, actualizada trimestralmente por el drea normativa.

La Direccion General de Administracion u Homdlogo deberd tramitar la baja en
la pdliza de autos de los vehiculos que se encuentren en proceso de baja y
destino final, a partir de la fecha en que dejen de circular, e integrarlos en la péliza
Dafios a Bienes Muebles e Inmuebles y/o Infraestructura Urbana.

La maquinaria y equipo autopropulsado deberd asegurarse en la péliza de Dafios
a Infraestructura Urbana, Bienes Muebles e Inmuebles. En el caso de maquinaria
montada o adherida a vehiculos automotores su aseguramiento sera en ambas
polizas (Autos y Dafios a Infraestructura Urbana, Bienes Muebles e Inmuebles).

En el caso de siniestros con pérdida total por dafios o robo de vehiculos
asegurados en la poliza de seguros, tramitar su baja una vez que sean
dictaminados por la aseguradora e indemnizados.

6.4.7 En caso de pérdidas totales por siniestro de automaoviles, cubierto en la
respectiva poliza de seguros, la Direccion General de Administracién u
Homédlogo deberd solicitar a la aseguradora, en un plazo que no exceda de 45
dias naturales posteriores a la fecha del siniestro, la carta de pérdida total, para
estar en condiciones de solicitar a la Direccion General de Recursos Materiales
y Servicios Generales el endoso de la factura del vehiculo respectivo. El endoso
de la factura sera suscrito por el titular de la Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios Generales, a favor de la aseguradora para que ésta efectle
la indemnizacion correspondiente.

En caso de no realizar dicha solicitud, independientemente de que la Ley sobre
el Contrato de Seguro contempla un plazo de dos afios para la prescripcion del
derecho a reclamar la indemnizacidn por un siniestro, sera responsabilidad de
la Direccion General de Administracion u Homologo y del Responsable Interno
de Seguros, gestionar la indemnizacion correspondiente durante la vigencia de
la poliza. La Direccién General de Administracién u Homologo daran vista al
respectivo Organo Interno de Control, para que éste instrumente las medidas
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2 Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modée ion Administrativ:
6.4.8 Los requisitos para solicitar el endoso de una factur DitelesiomEiequitive de w.mum‘m
Procedimientos Organizacionale:
|. Encaso de robe:

a) 2 copias legibles de la factura con el formato de endoso al reverso;

b) Copia certificada legibie del acta levantada ante la Agencia del Ministerio
Publico, ratificacion de la denuncia y acreditacion de propiedad del vehiculo,
por el apoderado legal de la Dependencia u Organo Desconcentrado;

c) Copia de la declaracién unica de robo de vehiculos expedida por la
aseguradora (aviso de robo);

d) Copia de la Carta de Perdida Total, emitida por la aseguradora; y

e) Copia de la tarjeta de circulacion, en caso de tenerla.

Il. Encaso de pérdida total por dafnos materiales:

a) 2 copias legibles de la factura con el formato de endoso al reverso;
b) Copia de la Carta de pérdida total expedida por la aseguradora;

c) Copia de la tarjeta de circulacion, en caso de tenerla; y

d) Copia legible del acta levantada ante la Agencia del Ministerio Publico y/o
el Juez Civico competentes, en caso de que el siniestro la requiera.

6.4.10 En los casos de siniestro al parque vehicular, el operador debera mostrar
al ajustador que designe la compafiia aseguradora, credencial vigente con la que
acredite ser personal del Gobierno de la Ciudad de Mexico, la fotocopia de Ia
tarjeta de circulacion de la unidad, la cual debera estar disponible dentro del
vehiculo afectado. También el operador deberd mostrar al ajustador su licencia
para conducir vigente o en su caso la licencia permanente.

6.4.11 La Direccion General de Administracion u homologo sera responsable de
que cada unidad vehicular cuente con la tarjeta de circulacion la cual deberd
incluir al reverso, el nombre de la Unidad Administrativa de adscripcién del
vehiculo, asi como portar copia de la Poliza de Seguro y/o tarjeta de
identificacion proporcionada por la Compafiia de Seguros, en la cual se
especifican los datos correspondientes a la unidad vehicular asegurada, nimero
de podliza vigente, niumero de inciso y los nimeros telefénicos de atencidn a
siniestros. En caso de cambio de adscripcion del vehiculo y/o cambio de vigencia
de la poliza, deberan actualizarse estos datos.

6.4.14 El Direccion General de Administracion u homologo designara, mediante
el formato de Cédula de Registro que al efecto emita la Direccion General de
Recursos Materiales y Servicios Generales, al (a los) Representante(s)
Interno(s) de Seguros necesarios con nivel minimo de Enlace, con el objeto de
coordinar y efectuar las siguientes acciones:
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|- Elaborar, desarrollar y difundir el Programa Anual swvbsecrefaiadefdmin’s
- Riesgos y Atencion a Siniestros;

Il.- Tramitar ante el area normativa los movimientos de

propiedad y/o a cargo del Gobierno de la Ciudad de Mexico, asi como del
personal que labora permanentemente en via publica, e informar a la Direccion
General de Administracion sobre la culminacion de estos tramites;

ll.- Efectuar de inmediato, los trdmites correspondientes ante la(s) empresa(s)
aseguradora(s), sobre los siniestros que ocurran, desde su origen hasta su
conclusion o finiquito, de acuerdo con la(s) pdliza(s) de seguro(s)
contratada(s) y con el instructivo para la reclamacion de siniestros.

IV.- Atender, con el apoyo del drea juridica correspondiente, los reclamos por
responsabilidad civil originados en el dmbito de la Dependencia u Organo
Desconcentrado, que presenten ciudadanos afectados, conforme al instructivo
de la Pdliza Integral, para su atencién inmediata :

V.- Celebrar reuniones de trabajo con los responsables de Sequridad e Higiene
y Proteccion Civil de la Dependencia u Organo Desconcentrado, con la finalidad
de coordinar acciones conjuntas de trabajo relativas a la prevencién de riesgos
y atencion a siniestros.

VI- Asistir a cursos, talleres, seminarios, reuniones y juntas de trabajo sobre
aseguramiento, prevencion de riesgos y atencion a siniestros.

VIL- Aprobar examen de conocimientos basicos sobre Sequros y Prevencion
de Riesgos, el cual aplicarad la Direccion General de Recursos Materiales y
Servicios Generales; y

VIIi.- Reunir la documentacion necesaria que requiera el apoderado legal de la
Unidad Administrativa de la Administracion Publica de la Ciudad de México,
para los tramites y gestiones que deba realizar ante el Agente del Ministerio
Publico y el Juez Civico, para la adecuada representacién legal.

1. ACCIONES DE AUSTERIDAD Y DISCIPLINA PRESUPUESTAL

1.1 ACCIONES EN MATERIA DE AUSTERIDAD

1.1 17 La Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones y Prestaciones y
Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México establece los criterios de economia
y racionalidad que deben realizar fas Dependencias, Organos Desconcentrados
y Entidades de la Administracién Publica de la Ciudad de México, y se aplicara
de forma coordinada con otros ordenamientos que disponga la Secretaria de la
Contraloria General de la Ciudad de México. Las Dependencias, Organos
Desconcentrados y Entidades de la Administracién Publica de la Ciudad de
México en el ejercicio de sus presupuestos, deberdn tomar medidas para
racionalizar el gasto destinado a las actividades administrativas y de apoyo, sin
afectar el cumplimiento de las metas de las funciones aprobadas.

Las Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la
Administracion Publica de la Ciudad de México deberan reducir al maximo el
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investigaciones, a lo estrictamente indispensable.

2. El presente procedimiento aplica para las Direcciones Generales y Direccion
Ejecutiva adscritas a la Secretaria del Medio Ambiente.

3. Las Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en fa Direccién
General de Calidad de! Aire y en la Direccion General de Evaluacion de Impacto
y Regulacion Ambiental, Jefatura de Unidad Departamental de Enlace
Administrativo en la Direccién General de Coordinacion de Politicas y Cultura
Ambiental y en la Direccion General de Inspeccion y Vigilancia Ambiental;
Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccion
General de la Comision de Recursos Naturales y Desarrollo Rural; Jefatura de
Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccion General de
Zoolodgicos y Conservacion de la Fauna Silvestre; y ia Jefatura de Unidad
Departamental de Enlace Administrativo en la Direccion General del Sistema
de Areas Naturales Protegidas y Areas de Valor Ambiental deberén observar
los lineamientos, acciones y formatos del presente procedimiento, deberan
elaborar el Reporte del siniestro, e informar al Jefe de Unidad Departamental
de Abastecimientos y Servicios, adscrito a la Subdireccion de Recursos
Materiales, Abastecimientos y Servicios de manera inmediata de cualquier
siniestro ocurrido a los bienes propiedad o en posesion de la Secretaria del
Medio Ambiente, asi como del personal que labore en via publica, a efecto de
levantar el Acta correspondiente, en los siguientes casos: en caso de accidente
o muerte de personal que labora en via publica, en caso de colision de
vehiculos y/o robo, en caso de siniestro de bienes inmuebles, en caso de
muerte de bienes semovientes, Las Jefaturas de Unidad Departamental de
Enlace Administrativo deberan realizar las gestiones, recabar informacion y
documentacion ¢ bien acudiendo a las autcridades competentes para obtener
la indemnizacion de la aseguradora correspondiente.

4. Las Jefaturas de Unidad Departamental de Enlace Administrativo deberan
realizar las acciones a que se refiere el presente procedimiento, a fin de que se
cuente con los elementos para que la Subdireccion de Recursos Materiales,
Abastecimientosy Servicios, a través del Jefatura de Unidad Departamental de
Abastecimientos y Servicios y el personal del area de seguros gestione ante la
aseguradora la indemnizacidn del siniestro.

5. Las Jefaturas de Unidad Departamental de Enlace Administrativo deberan
conocer el contenido de las podlizas de seguros contratadas, con el fin de
aplicar y conocer las condiciones estipuladas en las mismas.

6. Las partes que intervienen en el presente procedimiento, deberan coordinarse
para tener la documentacion necesaria que permita la indemnizacion de los
siniestros. La faita de cualgquier documento que sea indispensable para hacer

% la reclamacion de la indemnizacion ante la compafia aseguradora sera

Pagina 204 de 218




GOBIERNO DE LA

U o 2 CIUDAD DE MEXICO
CIUDAD IDE Y1 58S [rmon bisorngonsy
TRATIVO CAPITAL DE LA

responsabilidad del drea administrativa a la que corres| o fbseegied
siniestrada.

7. Los tiempos de respuestas y acciones deben realizare

para evitar la prescripcién de la reclamacion.

8. La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, a través
del Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos y Servicios y el
personal del area de seguros son intermediarios entre las Jefaturas de Unidad
Departamental de Enlace Administrativo, La Aseguradora y la Direccién
Ejecutiva de Aseguramiento y Servicios, en la Direccidn Ejecutiva de
Aseguramiento y Servicios, en la Direccion General de Recursos Materiales y

Servicios Generales, en los tramites de indemnizacién de siniestros.

Quien opera este procedimiento es fa Jefatura de Unidad Departamental de
Abastecimientos y Servicios, y estd adscrita a la Subdireccion de Recursos
Materiales, Abastecimientos y Servicios,
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34.- Nombre del Procedimiento: Control de Bienes Muebles ¢ o po¢¢iaia0

Objetivo General: Controlar el ingreso y salida de bienes a HIGECIOMEIBRIYA LS ¢
forma por la Direccion General de Administracion y Finanze S ia del

Medio Ambiente, mediante las facturas y ordenes de salida, a Tin de atender i0s
requerimientos de suministro conforme a las especificaciones de la materia.

Descripcién Narrativa:

Responsable de la
Actividad

1 [Enlace de Almacenes [Recibe del Proveedor escrito del 1hr

e Inventarios adquisicion, factura original y/o documento

de ingreso de bienes o insumos; revisa V|

constata que lo remitido coincida con lo

especificado.

¢ Cumple con las especificaciones?

NO

2 Regresa los bienes o insumos al Proveedor| 2 dias

para su correccidn y posterior entrega en

tiempo y forma.

(Conecta con la actividad 1)

Sl

3 Recibe y genera Entrada de Almacén para| 4 horas
su registro en el Kardex el ingreso de los
bienes, insumos y sus caracteristicas para
la confarmacion del inventario conforme al
meétodo adecuado e informa a las Unidades
Administrativas de  apoyo  técnico
operativo, elaborar el vale de salida del
almacén de los bienes o insumos
solicitados.

4 Recibe el vale de almacén debidamente| 2 horas
requisitado, valida y verifica la existencia de
lo solicitado.

¢Existen los insumos en el almacén?

NO

5 Informa en el acto, sobre la inexistencia de| 1 hr
los bienes requeridos y solicita a las
Unidades Administrativas de apoyo técnico
operativo su ajuste.

(Conecta con la actividad 4)
Sl

No. Actividad Tiempo
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Responsable de la - ; |
. ‘o Actividad izaEitmrAdrainit
NG Actividad l |
6 Recibe de las Unidades Adn & ‘

apoyo técnico operativo, valedesahidadey—+Gia
almacén con los ajustes requeridos,
suministra los bienes o insumos detallados
en el vale de salida del almacén y recaba

7 Efectua los tramites y gestiones internas| 4 horas
para hacer constar su registro en kardex
segun sea el caso de los bienes.

8 Elabora el “Informe diario de entradas”, por| 8 horas
el total de bienes que ingresaron al almacén
durante el dia, prepara la conciliacion de
movimientos de entrada y salida de bienes
muebles e insumos y archiva documentos
por fecha de ingreso.

9 Elabora informes bimestrales de bienes| 3 dias
muebles e insumos por:

e Entradas vy salidas.

e T[raspasosy transferencias.

e Donaciones y destino final.
10 . Elabora oficio dirigido a la Direccidn| 4 horas
Ejecutiva de Almacenes e Inventarios de la
Direccion General de Recursos Materiales y
Servicios Generales, recaba firma del
Director General de Administracion vy
Finanzas lo turna, archiva acuse de recibo.

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 9 dias habiles.
Plazo o Periodo normative-administrativo maximo de atencidn o resolucion: No
Aplica

Aspectos a considerar:

1. El presente procedimiento tiene su fundamento legal en el numeral 8.3.1. DEL
REGISTRO Y CONTROL DE LOS BIENES INSTRUMENTALES; 8.3.2 DE LOS
RESGUARDOS y 8.3.3 DE LA BAJA Y DISPOSICION DE LOS BIENES MUEBLES,

de la Circular Uno vigente, Normatividad en Materia de Administracién de
Recursos.

2. El presente procedimiento considera solo los tiempos de ejecucion de las
actividades correspondientes a la Unidad Administrativa Responsable, NO los
tiempos de respuesta de la Unidad Administrativa Vinculada.

3. De conformidad con los numerales aplicables en las Normas Generales de
Bienes Muebles de la Administracion Publica de la Ciudad de México y la Q@

Pagina 207 de 218




o8 CAPITAL DE LA TRAN

e Sl

%“@’1 i CIUDAD DE

Circular Uno vigente, las unidades administrativas

administracion en los 6rganos de la administracion public
responsables de los almacenes e inventarios realicen el in
existencias en almacén, por ende dichas unidades admini
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los programas, estrategias o lineas de accidn relacionadas para impiemeniai
de manera interna los esquemas que permitan hacer mas eficiente y dptima
dicha situacion.

El proveedor, al momento de entregar los bienes al almacén de los Organos de
Administracién Publica debera presentar los siguientes documentos:

a) Contrato o pedido de adquisicion original y copia (para el darea de almacén),
b) Convenio Modificatorio al contrato en su caso,

c) Factura original y copia, 0 Remision con copia para la recepcion de los
bienes.

Las unidades administrativas de apoyo técnico operativo adscritas a las
unidades administrativas encargadas de la administraciéon dentro de los
organos de la administracion publica deberan verificar que los datos anotados
en la factura, contratos, convenios y demas documentos entregados por el
proveedor coincican con lo remitido, en cuanto a descripcion, cantidad, precio
unitario, importe, fecha de entrega y demas especificaciones, asi como
modificaciones al pedido, en su caso.

Cuando exista incumplimiento en el plazo de entrega de los bienes pactados
originalmente, encargado del Almacén Central, recibira los bienes adquiridos y
rotulara en la factura la leyenda” Extemporaneo, el nimero de dias naturales
de atraso y el 0 % de sancion” de acuerdo al contrato o pedido. Lo anterior, a
efecto de dejar en claro que no fue por causas imputables al almacén o al
personal que se encuentra en el mismo.

En todos los casos podra rubricar el Almacenista, Encargado del Almacén
Central o el personal de estructura organica encargado o responsable de los
Almacenes e Inventarios.

Cuando la recepcion de bienes corresponde a contratos de caracteristicas
fisicas especificas, se requerird la presencia de una persona autorizada por el
area que solicité los bienes, para que se presente en la recepcidn, se coloca el
sello de Entera Satisfaccion y la persona firma de conformidad, lo anterior, con
el propdsito de reflejar eficiencia y certeza en el acto.

Cuando se trate de bienes muebles, el area de inventarios deberd asignar los
codigos del Catalogo de bienes muebles correspondiente y se elaborar los
resguardos respectivos, adicionalmente deberd dar de Alta en el Padron
Inventarial del Organc de la Administracién Publica Centralizada de la Ciudad
de México y enviar trimestralmente el reporte Direccion Ejecutiva de
Almacenes e Inventarios a la Direccion General de Recursos Materiales vy
Servicios Generales

Se registraran los movimientos en las tarjetas kardex, en el control electrénico
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y en el formato de entrada del almacén, una vez ¢ cSibssreatariade Administ
anotando los siguientes datos: fecha de recepcion d hienese 18a,48
recepcion de la factura, nimero de factura, nimero ¢ prieradiimiahes Ogsay
costo promedio unitario.

10. En el caso de bienes instrumentales, una vez realizado el registro en almacén
{(Central, Local o Subalmacenes), el area de inventarios debera realizar la
afectacion al “Padron Inventarial”, cumpliendo con los procesos de
identificacion cualitativa y de resguardo que al efecto determina la norma 14
de las Normas Generales de Bienes Muebles.

11. El registro y control de los bienes de consumo debera realizarse en forma
global conforme a los criterios senalados en la Norma 15 de las Normas
Generales de Bienes Muebles.

12. Las Unidades Administrativas encargadas de la Administracion podran llevar
a cabo traspasos o transferencias de bienes muebles (consumibles o
instrumentales), para lo cual deberdn elaborar y requisitar los formatos
denominados, Acta de Traspaso y/o transferencia, Nota de Traspaso y/o
Transferencia, Acta de Entrega- Recepcién de bienes en traspaso y/o
transferencia.

13. Trimestralmente se realiza el reporte DAI-l en el cual se hace del conocimiento
de la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales, las
entradas y salidas del almacén, asi como el monto al que ascienden los
movimientos. Semestralmente se realiza el inventario fisico de almacén vy
Subalmacenes, del cual también se le reporta a la Direccion General de
Recursos Materiales y Servicios.

14. Quien opera este procedimiento es el Enlace de Almacenes e Inventarios y esta
adscrito a la Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos y
Servicios.
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35.- Nombre del Procedimiento: Control de Inventario Fisiclo Sebgacretar( deAd

5000).

Objetivo General: Controlar los mecanismos documentaletsara <o

TS TaCe

R |

las existencias reales de los bienes muebles que conforman eI actavo fijo, por med;o
de la aplicacion de control, actualizacion y depuracidn en sus respectivos registros.

Descripcion Narrativa:

No. Actividad

Responsable de la

Actividad

Tiempo

e Inventarios

1 [Enlace de Almacenes

Elabora Programa de Levantamiento de
inventario fisico de bienes instrumentales y o
somete a la consideracion de la Direccidn
General de Administracién y Finanzas en la
Secretaria del Medio Ambiente, a través de la
Subdireccién de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios.

3 dias

Finanzas enla

Ambiente

2 |Direccion General de
Administracion y

Secretaria del Medio

Recibe el programa, revisa y analiza si el
contenido es procedente.

1 dia

;Procede el programa?

NO

Deriva observaciones y lo comunica al Enlace
de Control de Almacén a través de la
Subdireccion de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios para su
correccion.

2 dias

(Conecta con la actividad 1)

Sl

Valida como procedente y devuelve, a través
de la Subdireccion de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios para su difusion.

1 dia

e Inventarios

5 [Enlace de Almacenes

Notifica el “Programa” a la Jefatura de
Unidad Departamental de Enlace
Administrativo en la Direccién General de
Calidad del Aire y en la Direccion General de
Evaluacion de Impacto y Regulacién
Ambiental y responsables de almacenes:
central, locales y Subaimacenes a efecto de
difundir su contenido al interior de las areas.

2 dias
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Responsable de la g

No. Actividad Actividad ' JI“””, e
6 Inicia el Levantamiento de Inv RYCEFOR-BPCLEYR dgictminacion
: mediante Acta de inicio, proce istran =

los datos de los Bienes en Cedula de

Inventarios, coloca las etiquetas de

identificacion, actualiza resguardos y elabora

acta de cierre de Inventario Fisico.
7 Registra toda la informacion con el fin de| 4 dias

actualizar el Padron de Inventarios y recaba
el Visto Bueno, de la Direccion General de
Administracion y Finanzas en la Secretaria
del Medio Ambiente.

8 Remite “Informe de Resultados” en los| 2 dias
formatos establecidos debidamente
validados al Director de Almacenes e

Inventarios de la Direccion General de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 165 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
Aplica

Aspectos a considerar:

1. El presente procedimiento se fundamenta en el numeral 8.3.1. DEL REGISTRO
Y CONTROL DE LOS BIENES INSTRUMENTALES, de la Circular Uno vigente,
Normatividad en Materia de Administracion de Recursos.

2. Las Dependencias, Unidades Administrativas, Organos Desconcentrados
Organos Politicos Administrativos deberdn apegarse a lo que sefiala el
Capitulo IV “Control y Registro de Bienes Muebles”, Norma 14, apartado |,
Capitule XV “Del Inventario Fisico de Bienes Muebles.

3. Las Unidades encargadas de la administracion de los recursos materiales en
los Organos de la Administracién, a través de la unidad administrativa de apoyo
técnico operativo encargada de los Almacenes e Inventarios deberan elaborar
el "“Programa Anual de Levantamiento Fisico de Inventario de Activo Fijo” y
remitirlo a la Direccion Ejecutiva de Almacenes e Inventarios de la Direccion
General de Recursos Materiales y Servicios Generales para su registro, control
y seguimiento.

4. Las Unidades encargadas de la Administracion de los Recursos Materiales en
los Organos de la Administracion deberan informar de manera mensual, el
avance del “Programa Anual de Levantamiento Fisico de inventario de Activo
Fijo" a la Direccion Ejecutiva de Almacenes e Inventarios de la Direccidon
General de Recursos Materiales y Servicios Generales en formatos
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establecidos por la misma.

5. El presente procedimiento considera solo los tiempc sRSEIOERIBGUItHE 41
actividades correspondientes a la Unidad Administratiy ble, NO'IT

tiempos de respuesta de la Unidad Administrativa Vincuiada.

6. La Unidad Administrativa de apoyo técnico operativo encargada de los
Almacenes e Inventarios informara por escrito a las dreas que conforman la
Dependencia, el inicio de las actividades de Levantamiento de Inventario de
Activo Fijo, para que brinden acceso y facilidades para su éptimo desempefio.

7. La unidad administrativa de apoyo técnico operativo encargada de los
Almacenes e Inventarios serd la responsable de la actualizacién de los
resguardos correspondientes a cada usuario.

8. El Levantamiento Fisico de Inventario de Activo Fijo se debera realizar por lo
menos una vez al afio.

9. Los servidores publicos son responsables del buen uso y manejo de los bienes
bajo su custodia, debiendo informar por escrito a la unidad administrativa de
apoyo técnico operativo encargada de los Almacenes e Inventarios sobre el
cambio en la ubicacion, deterioro, dafio, robo o extravio de los mismos, a fin de
que se inicien los procedimientos aplicables conforme a la normatividad en la
materia.

10. Las unidades encargadas de la administracion como medida de control podran
elaborar herramientas o instrumentos que les permitan dar seguimiento y
optimo control sobre la situacién que guardan los bienes que tienen en
resguardo las personas servidoras publicas dentro del Organo de la
Administracion Publica que se trate.

11. Los responsables de las areas que conforman las Dependencias deberan
designar por escrito a un enlace administrativo que sera el encargado de
constatar, validar, dar seguimiento y participar conjuntamente en las
actividades con el personal de la unidad administrativa de apoyo técnico
operativo encargada de los Almacenes e Inventarios.

12. Conforme a la Norma 83 de las Normas Generales de Bienes Muebles de la
Administracion Publica del Distrito Federal, la unidad administrativa encargada
de la Administracion instruird al responsable del inventario de activo fijo a fin
de que se concilien los resultados del levantamiento fisico de bienes
instrumentales con los registros del padrén inventarial y se confronte con los
resguardos, para obtener los siguientes indicadores:

13. Bienes con registro: Corresponden a bienes localizados fisicamente vy
registrados en el padron inventarial. En la depuracion deberd considerarse
como datos correctos;

14. Bienes sin registro: Corresponden a bienes localizados fisicamente no
registrados en el padron inventarial. En fa depuracion deberan considerarse
posibles errores captados en la verificacion fisica, ya sea en el nimero de
inventario o numero de serie. Asimismo, deberén considerarse posibles @
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traspasos recibidos, pendientes de registro en el padron ipvenSesietaria de)Administracion y Finanzz
contrario proceder a su alta en el padron como bienes qut cenfde i

15. Registros sin bienes: Corresponde a bienes que no
fisicamente, durante el proceso del levantamiento de

depuracion deberan considerarse las solicitudes de baja por inutilidad, robo,
extravio o siniestro presentadas para autorizacion;

16. Bienes con resguardos: Corresponde a bienes localizados fisicamente y
amparados con resguardo firmado por el servidor publico usuario. En la
depuracién debera considerarse como identificado;

17. Bienes sin resguardos: Corresponden a bienes verificados fisicamente que
carecen del resguardo respectivo. En la depuracion deberan considerarse las
existencias en amacén, o posibles solicitudes de baja por inutilidad o
inaplicacion. Asimismo, debera considerarse posibles traspasos recibidos
directamente en las Areas Operativas sin tener conocimiento el Area de
Inventarios, en este caso se procedera a elaborar el resqguardo correspondiente
y recabar la firma del servidor publico usuario del bien; y Resguardos sin
bienes: Corresponde a bienes amparados bajo resguardo y que no fueron
localizados fisicamente, durante el proceso del levantamiento de inventarios.
En la confrontacion de resultados anteriormente sefalada se deberan
considerar las solicitudes de baja por inutilidad, robo, extravio o siniestro
presentadas para autorizacion en la respectiva area de almacenes e
inventarios del propio Organo de la Administracion Publica.

18. La Unidad Administrativa o la Unidad Administrativa de apoyc técnico
operativo encargada de los Almacenes e Inventarios elaborara un informe de
resultados finales (cierre de inventario), a efecto hacer constar el estado real
que guarda el inventario del activo fijo del Organo de la Administracién Publica.

19. El personal responsable del levantamiento del “Padrén Inventarial” del area, al
momento que proceda a la verificacion fisica y validacion de los bienes, tomara
nota de las modificaciones a que haya lugar, conforme a lo siguiente:

e Bienes localizados en el area:
Corrobora la ubicacion y estado de los bienes, verifica y actualiza placas y/o
etiquetas de identificacion y en su caso realiza el cambio de resguardante.
Bienes encontrados sin registro:
Da de alta los bienes en el sistema.
Marca los bienes con su nimero de inventario. Elabora el Acta de Bienes que
carece de Factura. Recaba las firmas en el Acta.
Entrega a la Unidad Departamental de Almacén e Inventarios original del
Acta de Bienes que carece de Factura,

e Bienes no localizados:
Realiza fa busqueda de bienes no localizados.
En caso de nec localizarios cambia en el sistema el estatus a "Bienes No
Localizados”.
2>\ Elabora oficio al area anexandole la Relacion de Bienes No Localizados.
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Turna para firma de la Unidad Departamental de Alm}:c8ubsedretariade idn

¢ Baja de bienes:
Elabora el formato de solicitud de baja de bienes, sei T

de baja y recaba la firma del titular del drea.
Efectua las modificaciones en el sistema cambiando el estatus a “Baja
Previa®. Entrega a la Unidad Departamental de Almacén e Inventarios el
formato de solicitud de baja debidamente firmado.

Recibe del area los bienes muebles para baja y los traslada a la Bodega de
Bajas de Inventarios. Archiva el formato de baja en la carpeta de "Bajas” de
la Unidad de Almacén e Inventarios.

20. La Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccion
General de Calidad del Aire y en la Direccidn General de Evaluacion de Impacto
y Regulacion Ambiental, Jefatura de Unidad Departamental de Enlace
Administrativo en la Direccion General de Coordinacion de Politicas y Cultura
Ambiental y en la Direccion General de Inspeccion y Vigilancia Ambiental;
Jefatura de Unidad Departamental de Eniace Administrativo en la Direccion
General de la Comision de Recursos Naturales y Desarrollo Rural; Jefatura de
Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccion General de
Zoologicos y Conservacion de la Fauna Silvestre; y la Jefatura de Unidad
Departamental de Enlace Administrativo en la Direccién General del Sistema
de Areas Naturales Protegidas y Areas de Valor Ambiental, deberan observar
los lineamientos, acciones y formatos del presente procedimiento.

21. Quien opera este procedimiento es el Enlace de Almacenes e Inventarios
responsable de almacenes e inventarios, y esta adscrito a la Jefatura de Unidad
Departamental de Abastecimientos y Servicios.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccidn Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

7 Registratodaia

1 Elsbora Programa : ;
informacion con =fn

& Notifica el & Inicia &l 8. Remite *inferme de
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Enlace de Almacenes e Invenlarios

| ®

4 Vsiida como
procedente y denshe
para su difusion

Y <Procede el progrema?

2. Recibe Programa, 3 z
1&visa y analiza

Control de Inventario Fisico de Activo Fijo (Capituio S000)

2. Deriva
observacionss y lo
comunica

Direccitn General de Admnistracion ¥ Finanzas en la Secretaria del Medio
Ambiente

VALIDO
Menio Moziles Cstrecole,

Enlace de Almic e Inventarios
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GLOSARIO

1. Plaza presupuestal: Se refiere a las Plazas del personal |
tipo de Nomina 1y Nomina 5; de Confianza y estructura con tipo de némina 1,
que reciben su sueldo presupuestado de forma permanente, con cargo al
Capitulo 1000 “Servicios Personales”, del Clasificador por Objeto del Gaste del
Gobierno de la Ciudad de México.

2. Constancia de Movimiento de Personal: - Documento que avala el tramite de
alta del personal. Se genera con la captura, en el Sistema de los datos
contenidos en el formato Sistema Unico de Némina. Se obtiene en tres tantos,
uno se entrega al trabajador y los otros dos se archivan en el expediente
historico y administrativo del trabajador.

3. Se entiende por Documentacion: a los documentos necesarios para poder
realizar el movimiento de baja de un trabajador, como son la Renuncia original
del trabajador, Constancia de liberacién de No adeudo, Comprobante de
devoluciones de Pago, Acta de Defuncidn, si este fuera el caso.

4. Cuenta por Liquidar Certificada: Instrumento mediante el cual los servidores
publicos facultados de las Dependencias, Delegaciones, Organos
Desconcentrados, Entidades, Organos Autonomos y Organos de Gohierno,
autoriza el pago de los compromisos adquiridos con cargo a su Presupuesto
de Egresos.

5. ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado.

6. Presupuesto Devengado: Reconocimiento de las obligaciones de pago por
parte de las Unidades Responsables del Gasto a favor de terceros que se
deriven por los compromisos o requisitos cumplidos por éstos conforme a las
disposiciones aplicables, por mandato de tratados, leyes o decretos y por
resoluciones y sentencias definitivas;

7. Proyecto de Presupuesto: Documento que elabora, integra y consolida la
Secretaria y que contiene la estimacion de gastos a efectuar por parte de las
Unidades Responsables del Gasto para el afio inmediato siguiente, mismo que
el Jefe de Gobierno presenta a la Camara de Diputados para su aprobacion,

8. Unidades Administrativas: Las Dependencias, Subsecretarias, la Tesoreria del
DF, la Procuraduria Fiscal de la Ciudad de Mexico, las Coordinaciones
Generales, las Direcciones Generales, las Subprocuradurias, las Direcciones
Ejecutivas y las Contralorias Internas y que estan dotadas de atribuciones de
decision y ejecucion, previstas en el Reglamento Interior del Poder ejecutivo y
de la Administracion Publica de la Ciudad de México. 7z
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