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ESTRUCTURA ORGANICA

NOMENCLATURA

Direccion General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de
Movilidad

Coordinacion de Administracion de Capital Humano
Subdireccion de Desarrollo Organizacional y Capacitacion

Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal y Politica
Laboral

Jefatura de Unidad Departamental de Noéminas y Prestaciones

Lider Coordinador de Proyectos de Noéminas

Coordinacion de Finanzas

Subdireccion de Control Presupuestal

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro
Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria

Jefatura de Unidad Departamental de Auditoria Financiera
Coordinacion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios
Jefatura de Unidad Departamental de Control de Archivos
Subdireccién de Compras y Control de Materiales

Jefatura de Unidad Departamental de Control de Compras y Materiales
Lider Coordinador de Proyectos de Apoyo de Control de Materiales
Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios

Lider Coordinador de Proyectos de Apoyo de Almacenes e Inventarios
Enlace Administrativo de Almacenes e Inventarios ’
Subdireccion de Abastecimientos y Servicios

Jefatura de Unidad Departamental de Control de Abastecimientos y
Servicios

Lider Coordinador de Proyectos de Apoyo a Abastecimientos y Servicios
Enlace Administrativo de Servicios Generales
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ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DE LOS PUESTOS i z

PUESTO: Direccion General de Administracién y Finanza —%f:»'f?:='~:eo;f|"i'fbl aminacior
Movilidad )

Atribuciones Especificas:

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

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

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

[l. 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 elaboracién de la Cuenta Publica

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

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

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

VIL. Participar en la formulacion, instrumentacién y evaluacién 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 Adquisicicnes, Arrendamientos
y Servicios, de conformidad con las politicas y programas de la Dependencia y de
las Unidades Administrativas adscritas, asi como supervisar su aplicacion; vy
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coordinar la recepcion, guarda, suministro y control de lo§ [sassecietania abhdm,nistra
asignacion y baja de los mismos; .

IX. Instrumentar, de conformidad con la normatividad apli

licitaciones publicas para la adquisicion de bienes, arrendamiento de bienes
inmuebles y contratacién de servicios que establezca la Ley de Adquisiciones, asi
como sus procedimientos de excepcidn,

X. Coadyuvar para la adquisicion de bienes, contrataciéon 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;

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

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

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

XIV. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como
los demas actos juridicos de caracter administrativo o de cualquier otra indole que
se requiera, dentro del 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,
remodelacion y reparacion de los bienes que requieran las Dependencias, Unidades
Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo u Organos
Desconcentrados, asi como opinar sobre la contratacion de los servicios generales,
de conformidad con lo que sefalen las disposiciones juridicas y administrativas
aplicables; /(’\
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XVII. Participar en la planeacion y coordinar la prestacion de servicios de apoyo que
requieran las diversas Dependencias, Unidades Administrativas, Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo u Organos Desconcentrados de su
sector,

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, viaticos
y demas erogaciones relacionadas con las comisiones oficiales nacionales e
internacionales, en el marco de la normatividad aplicable en la materia, y

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

PUESTO: Coordinacion de Administracion de Capital Humano

o Supervisar el proceso para el pago de ndmina del personal adscrito a la
Secretaria de Movilidad, de acuerdo a la normatividad vigente.

o Supervisar el proyecto de presupuesto del capitulo 1000 “Servicios
Personales” para el pago de ndmina y prestaciones al personal.

o Coordinar la dispersion de la némina del personal adscrito a la Secretaria de
Movilidad mediante la supervisién de las prestaciones econdmicas vy
sociales correspondientes.

e Coordinar los premios o reconocimientos para los trabajadores de la
Secretaria de Movilidad conforme a la normatividad aplicable.

e Supervisar la aplicacion de los descuentos correspondientes a los
trabajadores por faltas.

e Supervisar la comprobacion de los pagos del personal de la Secretaria de
Movilidad.

e Coordinar la relacion laboral del personal técnico y administrativo de la
Secretaria de Movilidad, en lo que a derechos y obligaciones corresponde,
vigilando el cumplimiento de las normas y lineamientos legales en materia
de administracion de personal, asi como dar difusién a las Condiciones
Generales de Trabajo, Ley Federal de Trabajo, Reglamentos y demas
normatividad relativa y aplicable.
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estructura organica vigente.

e Vigilar y asegurar que la aplicacion de los movimientos del personal de las
unidades administrativas de la Secretaria de Movilidad se efecttie de acuerdo
con los calendarios de proceso de la némina, emitidos por la Direccion
General de Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo de la
Secretaria de Administracion y Finanzas, asi como de la normatividad
vigente.

e Coadyuvar en la gestion del nombramiento emitido para el personal de la
Secretaria de Movilidad, de acuerdo con la naturaleza juridica de su
contratacion.

e Supervisar los programas de capacitacién, educaciéon abierta y la
implementacion de esquemas de profesionalizacion. Asi mismo, desarrollar
estrategicas para el Desarrollo del Capital Humano en la Dependencia.

e Vigilar la elaboracion de los diagnésticos de necesidades de capacitacion,
educacion abierta, servicio social y practicas profesionales de la Secretaria
de Movilidad.

e Supervisar la elaboracion del Programa Anual de Capacitacion, y coordinar la
aplicacion del presupuesto asignado.

e Coordinar el Subcomité Mixto de Formacion Continua, asi como la definicion
del calendario de cursos y seguimiento al Programa Anual de Capacitacion,
Programa Anual de Servicio Social y Practicas Profesionales y Programa
Anual de Educacion Abierta.

e Supervisar el seguimiento a las recomendaciones emitidas en los
Dictamenes de Evaluacion en materia de Capacitacion, para fortalecer las
areas de oportunidad.

e Supervisar la actualizacion y realizar las acciones administrativas para el
proceso de registro de los Manuales Administrativos y Especificos de
Operacion de la Direccion General de Administracion y Finanzas en la
Secretaria de Movilidad, actualizando procesos organizacionales y
ocupacionales.

» Coordinar los trabajos encaminados a la dictaminacién y registro del Manual
Administrativo de la Dependencia, que refleje la estructura orgénica vigente.

e Supervisar la integracion, custodia, conservacion y actualizacién de los
expedientes unicos y tarjetas kardex del personal de la Secretaria de
Movilidad para su validacion conforme a la normatividad vigente.

e Fungir como Enlace ante la Secretaria de Administracién y Finanzas en el
proceso de Credencializacién Digital de los trabajadores adscritos a la
Dependencia conforme a la normatividad aplicable.
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establecida por la Secretaria de Administracion y Finatzas

Integrar el Programa Anual de Capacitacién, de conformidad con los
resultados del Diagndstico de Necesidades de Capacitacion, y Educacion
Abierta, analizando la pertinencia y prioridad de los cursos solicitados, la
disponibilidad presupuestal y la normatividad vigente.

Supervisar la programacion e imparticion de los cursos aprobados a través
del Programa Anual de Capacitacion, con el fin de verificar el cumplimiento
de los objetivos y actividades de aprendizaje.

Promover la participacion de las personas servidoras publicas de la
Secretaria de Movilidad, en procesos externos de capacitacion, formacion y
profesionalizacion o certificaciones instrumentados por diversos entes de la
APCDMX, por medio de la vinculacion correspondiente.

Coordinar el seguimiento del Programa Anual de Educacion Abierta
Coordinar el seguimiento del Servicio Social y Practicas Profesionales en la
Secretaria de Movilidad.

Establecer acuerdos y politicas con instituciones educativas para el servicio
social y practicas profesionales.

Coordinar el proceso de Diagnostico de Necesidades de Servicio Social y
Practicas Profesionales de cada una de las unidades Administrativas de la
Secretaria de Movilidad.

Entregar las cartas de inicio y de término en el servicio social y practicas
profesionales, asi como dar seguimiento de la asistencia e informe de
actividades.

Establecer los Procesos Organizacionales y Ocupacionales a través de la
solicitud de las unidades administrativas de la Dependencia que asi lo
requieran.

Participar en las acciones de gestion encaminadas a la dictaminacion y
registro del Manual Administrativo de la Dependencia.

Proponer y/o realizar cuando asi se requiera, acciones de simplificacion,
redisefio de procesos y mejora continua en la Direccion General de
Administracion y Finanzas en la Secretaria de Movilidad.

Coordinar la elaboracion de los Manuales Administrativos y Especificos de la
Direccion General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de
Movilidad.

Asesorar y apoyar a las Unidades Administrativas que integran la Direccion
General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Movilidad para la
actualizacion de los Manuales Especificos de Operacion.
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la Secretaria de Administracién y Finanzas.

e Coordinar en conjunto con la Secretaria de Administracién y Finanzas la
elaboracion y actualizacion de los perfiles de puesto que existen en la
Secretaria de Movilidad.

e Coordinar en conjunto con la Secretaria de Administracion y Finanzas los SX
procesos de Evaluacion de los Servidores Publicos en la Secretaria de
Movilidad.

e Coordinar la atencidn de las recomendaciones derivadas de los Dictdmenes
de Evaluacion de los Servidores Plblicos.

» Resguardar el archivo de los Expedientes Unicos de Personal de la Secretaria
de Movilidad.

¢ Coadyuvar en la validacion y actualizacién en la plataforma del sistema de
credencializacion del personal adscrito a la Dependencia.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal y Politica
Laboral

e Apoyar con el cumplimiento de los acuerdos y/o resoluciones
jurisdiccionales y administrativas emitidas en contra de la Secretaria de
Movilidad, asi como, atender las relaciones laborales entre los empleados y
las autoridades correspondientes, para prevenir, atender y resolver los
mismos.

e Tramitar el cumplimiento de los laudos, acuerdos y/o resoluciones .
jurisdiccionales y administrativas remitidas por las autoridades é
competentes.

e Atendery dar seguimiento a las diversas recomendaciones y observaciones
derivadas del incumplimiento de resoluciones emitidas por los diferentes
organos jurisdiccionales en el dambito de su competencia, asi como,
proporcionar informacion que soliciten las autoridades judiciales, areas
centrales y érganos de control.

* Revisar que los movimientos afiliatorios de los trabajadores del tipo de
contratacion de base, bases sindicalizados, estabilidad laboral y confianza
adscritos en la Secretaria de Movilidad se vean reflejados ante el Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores al Servicio del Estado,
notificando a la Direccion de Nominas de la Secretaria de Administracion vy
Finanzas los movimientos no aplicados.

e Dar seguimiento oportuno a las bases juridicas que regiran la relacién de la
Secretaria de Movilidad con sus trabajadores.
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Generales de la Secretaria de Movilidad, a fin de detprim MSdAbaaRs AdR
proceder para la terminacion de los efectos del nom REPPRP He AHEVRLARIAC
con la normatividad aplicable en materia de Trabajo. )

e Coadyuvar en el procedimiento que corresponda, a los trabajadores que
incurran en alguna falta o incumplan con sus obligaciones previstas en la Ley
Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Condiciones Generales de
Trabajo vigentes, y demas normatividad aplicable a los mismos.

e Apoyar con la revision de los contratos y convenios de terminacion
anticipada de los prestadores de servicios profesionales.

o Establecer un enlace con la Unidad de Transparencia de la Secretaria de
Movilidad para la debida atencién en los términos establecidos en la
normatividad aplicable.

e Asegurar el cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia y
acceso a la informacion publica gubernamental y de Rendicién de Cuentas
requeridas a la Coordinacion de Administracién de Capital Humano en la
Secretaria de Movilidad, implementando los mecanismos de registro, control
fisico, documental y de gestion, de conformidad con la normatividad vy
procedimientos establecidos.

¢ Coordinar la atencion a las solicitudes en materia de transparencia y de
acceso a la informacion publica, que reciba en el marco de sus atribuciones.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Nominas y Prestaciones

o Capturar en el Sistema Unico de Nomina los movimientos de alta, baja,
licencias, modificaciones diversas, conforme al calendario autorizado.

e Realizar los movimientos de altas, bajas, licencias y diversas modificaciones
\ | ) del personal tipo de némina 8 “Estabilidad laboral”, personal Técnico
x\; Operativo de Base, personal Tecnico Operativo de Confianza, personal de
;' Estructura y prestadores de servicios contratados bajo el régimen de
,/‘\\ Honorarios Asimilables a Salarios, en el Sistema Unico de Némina, de
acuerdo al calendario emitido por la Secretaria de Administracion y Finanzas

de la Ciudad de México.

e Comunicar a la Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal y
Politica Laboral de la Secretaria de Administracion y Finanzas la situacion de
los movimientos de altas, bajas, licencias y modificaciones diversas del
personal tipo de ndmina 8 “Estabilidad laboral”, personal Técnico Operativo
de Base sindicalizado y no sindicalizado, personal Técnico Operativo de
Confianza, personal de Estructura y prestadores de servicios por Honorarios
Asimilables a Salarios a efecto de analizar posibles contingencias laborales.
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» Capturar el porcentaje de Ahorro Solidario a los traba|acrbsecisisriadeAdmingimeion de Re
cuentas individuales del ISSSTE, con el propdsit DitBELiE Biedutas dé Distaminacior
ahorros. e

» Actualizar los registros de asistencia de los trabajadores (KARDEX).

o Capturar en el Sistema Unico de Némina el pago de remuneraciones
extraordinarias laboradas.

e Validar los resumenes de ndmina del personal de tipo de nomina 8
“estabilidad laboral”, personal técnico operativo de base, personal técnico
operativo de confianza, personal de estructura y prestadores de servicios
contratados bajo el régimen de honorarios asimilables a salarios, adscritos a
la Secretaria de Movilidad, a través de la base de datos y procesos técnicos.

¢ Solicitar la elaboracién de la Cuenta por Liquidar Certificada a la
Coordinacion de Finanzas, para efectos del pago de las néminas del personal
tipo de Nomina 8 “Estabilidad laboral”, personal Técnico Operativo de Base,
personal Técnico Operativo de Confianza y personal de Estructura, y los
prestadores de servicios contratados bajo el régimen de Honorarios
asimilables a salarios, con el propdsito de efectuar el pago correspondiente.

» Atender de acuerdo al calendario emitido por la Secretaria de Administracién
y Finanzas de la Ciudad de México, el pago del personal de tipo de Némina 8
“Estabilidad laboral”, personal Técnico Operativo de Base, personal Técnico
Operativo de Confianza, personal de Estructura y prestadores de servicios
contratados bajo el régimen de Honorarios Asimilables a Salarios.

e Participar en la planeaciony elaboracion del anteproyecto de presupuesto del
programa operativo anual del capitulo 1000 “servicios personales” de la
Secretaria de Movilidad.

o Coordinar el otorgamiento y pago de las prestaciones econdmicas y sociales
a las que tienen derecho los trabajadores adscritos a la Secretaria de
Movilidad.

¢ Verificar que las prestaciones que se brindan a los trabajadores de base 'y
sindicalizados de la Secretaria de Movilidad sean con apego a la ’
normatividad aplicable a la materia. \

» Coordinar los Premios y/o Estimulos, o cualquier otra forma de ,;Jr
reconocimiento otorgada al personal adscrito a la Secretaria de Movilidad en r
la Ciudad de México. A

e Actualizar los padrones para el pago de las prestaciones econdmicas del
personal Tecnico-Operativo de base sindicalizado con apego a la
normatividad aplicable a la materia.

= Actualizacion de los beneficiarios de todas las prestaciones econdémicas y
sociales a las que tienen derecho los trabajadores.

» Conciliacion y control de las plazas del personal de tipo de némina 8
“estabilidad laboral”, personal técnico operativo de base, personal técnico
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operativo de confianza, personal de estructura y pr 2t
contratados bajo el régimen de honorarios asimilable J aSde

Atender las Readscripciones para el personal Técn IPEFALI dedY g sEtaminacior

Sindicalizado.

Atender los cambios de adscripcién para el personal Técnico Operativo de
Base, Personal Técnico Operativo de Confianza.

“Conciliar las plazas ante la Secretaria de Administracion y Finanzas de la

Ciudad de México.

Validar las plantillas de las areas dependientes de la Secretaria de Movilidad
de la Ciudad de México.

Realizar la integracion, cotejo y actualizacion de los expedientes de personal
nomina 8 “Estabilidad laboral”, personal Técnico Operativo de Base, personal
Técnico Operativo de Confianza, personal de Estructura y prestadores de
servicios contratados bajo el régimen de Honorarios Asimilables a Salarios.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Nominas

Actualizar el control de asistencia del personal técnico operativo de base,
personal técnico operativo, CF, y némina 8 “Estabilidad laboral”.

Realizar la captura en KARDEX de faltas, retardos, incidencias y licencias del
personal Técnico Operativo de Base, personal Técnico Operativo de
Confianzay personal de tipo de Némina 8 “Estabilidad Laboral”.

Apoyar a la Jefatura de Unidad Departamental de Néminas y Prestaciones,
en el proceso para regularizar el control de asistencia del personal Técnico
Operativo de Base, personal Técnico Operativo de Confianza y personal de
tipo de Némina 8 “Estabilidad laboral”.

Capturar los movimientos de alta y baja en el Sistema
Desconcentrado de nomina (META 4).

Comunicar a la Jefatura de Unidad Departamental de Nominas vy
Prestaciones las faltas del personal Técnico Operativo de Base, personal
Técnico Operativo de Confianza y personal de tipo de Nomina 8 “Estabilidad
Laboral”, para la aplicacion en tiempo y forma de los descuentos
correspondientes.

Apoyar con el mecanismo de pago de némina del personal de estructura,
personal técnico operativo de base, personal técnico operativo de confianza,
personal de tipo de nomina 8 “estabilidad laboral” y prestadores de servicios
contratados bajo el réegimen de honorarios asimilables a salarios, adscritos a
la Secretaria de Movilidad.

Apoyar con la Jefatura de Unidad Departamental de Néminas y Prestaciones
a través de procesos técnicos, el pago de diversas prestaciones
correspondientes al personal Técnico Operativo de Base y personal Técnico

Integral
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en las validaciones correspondientes al pago de ndimina dei personal de

Estructura, personal Técnico Operativo de Base, personal Técnico Operativo

de Confianza, personal de tipo de Nomina 8 “Estabilidad laboral” y

prestadores de servicios contratados bajo el régimen de Honorarios

Asimilables a Salarios. €
e Apoyar ala Jefatura de Unidad Departamental de Nominas y Prestaciones en

las validaciones de la plantilla del personal de Estructura, personal Técnico

Operativo de Base, personal Técnico Operativo de Confianza, personal de tipo

de Nomina 8 "Estabilidad laboral” y prestadores de servicios contratados

bajo el regimen de Honorarios Asimilables a Salarios.

PUESTO: Coordinaciéon de Finanzas

¢ Coordinar la administracion de los recursos presupuestales y financieros, de
acuerdo con las politicas generales, criterios técnicos, lineamientos,
circulares, con el fin de transparentar el uso de recursos y contribuir al
funcionamiento de las unidades administrativas en un marco de
transparencia y legalidad.

o Determinar con la Direccion General de Administracion y Finanzas en la
Secretaria de Movilidad, la distribucion del presupuesto autorizado a la
Secretaria de Movilidad, considerando las necesidades de las Unidades
Administrativas de la Secretaria.

e Autorizar la solicitud y calendarizacion de los recursos presupuestales de la
Dependencia, en el sistema informatico de la Secretaria de Administracion y (//
Finanzas, asi como la suficiencia presupuestal de los requerimientos
efectuados por las Unidades Administrativas de la Secretaria.

e Dirigir el proceso de autorizacion de los diferentes instrumentos
presupuestarios que permitan un adecuado ejercicio del presupuesto
(Adecuaciones Programdtico Presupuestales, Cuentas por Liquidar y
Documentos Multiples).

e Controlar la consolidacion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, del
Programa Operativo Anual y del Informe de Cuenta Publica de la Secretaria
de Movilidad.

e Coordinar los informes y registros presupuestales y financieros, para dar
seguimiento a la ejecucion del gasto.

e Supervisar la elaboracion de los informes presupuestales y financieros, para
dar seguimiento a la ejecucion del presupuesto asignado a la Secretaria de
Movilidad.
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e Vigilarlaintegracion de la informacion presupuestal y SeeretaripieAdministie z
los requerimientos de los 6rganos de control interno \ OMOSIr NI AAS
requerimientos de Informacién Publica. e - '

o Vigilar los registros presupuestales y financieros de

control de los recursos asignados.

o Supervisar la actualizacion de los auxiliares presupuestales y bancarios, para
contar con informacion veraz y oportuna.

e Supervisar la actualizacion, de los articulos correspondientes a la
Coordinacion de Finanzas, conforme a lo establecido en la Ley de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicidon de Cuentas de la
Ciudad de México y demas normatividad aplicable.

= Vigilar la atencion de las solicitudes de informacién publica, tramitadas a
traves del portal de Transparencia de la Secretaria de Movilidad.

e Supervisar la integracion de informes financieros y de rendicion de cuentas
de los Fideicomisos Publicos adscritos a la Secretaria de Movilidad y que no
cuentan con estructura propia.

¢ Controlar el presupuesto y los recursos otorgados a la Secretaria de
Movilidad.

e Vigilar la elaboracion de las Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC) para su
tramite de pago a los proveedores de insumos, servicios y bienes, pagos de
némina del personal adscrito a la Secretaria (técnico operativo, estructura,
estabilidad laboral, honorarios asimilados), que se gestionen ante la %
Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Vigilary administrar el otorgamiento de los recursos financieros que soliciten
las Unidades Administrativas de la Secretaria de Movilidad, previamente
autorizados por la Direccion General de Administracion y Finanzas en la
Secretaria de Movilidad, en apego a la normatividad aplicable, con cargo al
Fondo revolvente asignado y por concepto de gastos a comprobar.

e Supervisar el seguimiento de los Recursos de aplicacién automatica
autorizados a la Dependencia y Apoyos de sustitucidn de taxi, en caso de
operar el programa.

o Vigilar que se integre la documentacion comprobatoria que contenga las
caracteristicas legales solicitadas y ampare el ejercicio del gasto, asi como
de las operaciones financieras que se realicen.

e Supervisar la atencion y seguimiento de Auditorias realizadas por érganos de
fiscalizacion Interna y/o Externa.

o Vigilar que se de atencion y seguimiento a las auditorias determinadas por
los d¢rganos fiscalizadores, con las Coordinaciones de la Direccion General
de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Movilidad.

o Supervisar la generacion de reportes ejecutivos sobre los resultados de las
Auditoria.
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Coordinar la elaboracion de Anteproyecto de Presupuesto de la Secretaria.
Coordinar la integraciéon del Programa Operativo Anual, con base a los
requerimientos de las Unidades Administrativas de la Secretaria.

Coordinar la elaboracion de los informes de Avance Trimestral y de la Cuenta
Publica.

Dar seguimiento al presupuesto autorizado y al Avance Programatico-
Presupuestal de la Secretaria.

Verificar la integracion de informes financieros y de rendicion de cuentas de
los Fideicomisos Publicos adscritos a la Secretaria de Movilidad y que no
cuentan con estructura propia.

Controlar el ejercicio de los recursos presupuestales y financieros asignados
a la Secretaria de Movilidad.

Supervisar que los informes mensuales en materia presupuestal y financiera,
se presenten ante las instancias correspondientes, con la periodicidad
requerida.

Supervisar que la documentacion justificativa y comprobatoria se encuentre
integrada y resguardada en el lugar asignado para estos efectos.

Coordinar el tramite de los diferentes instrumentos presupuestarios que
permitan un adecuado ejercicio del presupuesto (Adecuaciones
Programatico Presupuestales, Cuentas por Liquidar y Documentos
Multiples).

Verificar las conciliaciones y registros bancarios, para el sequimiento éptimo
de los recursos financieros asignados a la Secretaria de Movilidad.
Supervisar el Manejo del fondo revolvente asignado a la Dependencia.
Coordinar el seguimiento de los Recursos de aplicacién automatica
autorizados a la Dependencia y Apoyos de sustitucion de taxi, en caso de
operar el programa.

Atender los requerimientos de Transparencia a la Coordinacién de Finanzas,
realizados a través del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica, Proteccion de Datos Personales y Rendicidn de Cuentas de la Ciudad
de México.

Coordinar la actualizacion, con la periodicidad solicitada, las fracciones y
articulos correspondientes a la Coordinacion de Finanzas, conforme a lo
establecido en la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México y demas normatividad
aplicable.
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fiscalizacion Interna y/o externa.

Dar seguimiento a la atencion y seguimiento a las auditorias determinadas
por los drganos fiscalizadores, con las Coordinaciones de la Direccién
General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Movilidad.
Coordinar la generacion de reportes ejecutivos sobre los resultados de las
Auditorias.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro

Registro y seguimiento al presupuesto asignado de conformidad a las
necesidades de las unidades administrativas y técnico-operativas adscritas
a las Secretaria de Movilidad.

Revisary analizar la documentacidn correspondiente a los requerimientos de
recursos presupuestales para otorgar suficiencia presupuestal.

Registrar las solicitudes de suficiencia presupuestal de las unidades
Administrativas y técnico operativas de la Secretaria de Movilidad.
Supervisar la clasificacion e integracion de los expedientes fisicos y virtuales
de la documentacion justificativa y comprobatoria que ampare el ejercicio del
gasto.

Elaborar Cuentas por Liquidar Certificadas para el pago de nomina del
personal adscrito a la Secretaria (Técnico operativo, Estructura, Estabilidad
Laboral, Honorarios Asimilados a Salarios), para el pago de insumos,
servicios y bienes, necesarios para la operacién de la Dependencia, asi como,
para el otorgamiento de apoyos; tramitar documentos multiples vy
afectaciones programatico - presupuestales.

Elaborar el registro del gasto de las unidades administrativas y areas técnico-
operativas de la Secretaria de Movilidad.

Asistir en la elaboracion de Cuentas por Liquidar Certificadas, Documentos
Multiples y Afectaciones Programatico - Presupuestales, de los
Fideicomisos Publicos adscritos a la Secretaria de Movilidad y que no
cuentan con estructura propia.

Operar vy registrar el ejercicio del presupuesto realizado por las unidades
administrativas, aprobado a la Secretaria de Movilidad.

Registrar el calendario fisico-financiero sobre la base del presupuesto
autorizado, considerando las necesidades de las Unidades Administrativas
de la Secretaria.

Registrar el presupuesto modificado, comprometido, ejercido, devengado y
pagado, asi como los diferentes instrumentos presupuestarios que permiten
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ambito de sus atribuciones. Supervisar la actualizacion de i0s sisteinas
presupuestales y contables, para que brinde informacién veraz.

Integrar la informacion programatica- presupuestal, para la rendicion de
cuentas de la Secretaria de Movilidad.

Elaborar el Anteproyecto de Presupuesto de la Dependencia con la
informacion que remitan al respecto las unidades administrativas de la
Secretaria de Movilidad.

Integrar la Cuenta Publica de la Secretaria de Movilidad.

Elaborar los informes Programético Presupuestales de Avance Trimestral.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria

L

Controlar y registrar los movimientos bancarios de la Dependencia,
garantizando la solvencia de la misma.

Controlar el manejo de las cuentas bancarias administradas por la Secretaria
de Movilidad, asi como generar los reportes de movimientos de dichas
cuentas, con los estados de cuenta y pélizas de cheques, asi como su guarda
y custodia.

Elaborary entregar a la Coordinacién de Administracion del Capital Humano,
de los cheques nominativos para el pago de la nédmina del personal adscrito
a la Secretaria de Movilidad, de acuerdo al tipo de contratacién (Técnico
operativo, Estructura, Estabilidad Laboral, Honorarios Asimilados a Salarios).
Revisar y registrar los Recursos de aplicacién automatica autorizados a la
Dependencia y Apoyos de sustitucion de taxi, en caso de operar el programa.
Elaborar los reintegros por diversos conceptos a la Tesoreria de la Ciudad de
México, conforme a los seguimientos bancarios y, conforme a las solicitudes
de la Coordinacién de Administracion del Capital Humano, respecto a la
nomina del personal adscrito a la Secretaria y la Coordinacion de Recursos
Materiales, Abastecimientos y Servicios respecto a las bases de licitacion.
Elaborar informes y reportes que se envian a instancias externas, en el
ambito de sus atribuciones.

Controlar los recursos del Fondo Revolvente asignados a las Unidades
Administrativas de la Secretaria de Movilidad.

Elaborar y entregar a los Titulares de las Unidades Administrativas de la
Secretaria de Movilidad, los cheques por concepto del fondo revolvente, asi
como verificar su comprobacién para la elaboracién de las recuperaciones
periddicas y del Documento Mdltiple, al cierre del ejercicio, conforme a la
normatividad aplicable en la materia.
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conforme a la naturaleza y clasificacion del gasto y que se cuente con la
documentacion justificativa y comprobatoria. Coordinar la elaboracion de
polizas contables, su registro.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Auditoria Financiera

Atender Auditorias realizadas por o6rganos de fiscalizacion Interna y/o
Externa, tales como las llevadas a cabo por el 6rgano Interno de Control, la
Auditoria Superior de la Ciudad de México y érganos fiscalizadores externos.
Fungir como enlace inicial entre las areas de la Secretaria de Movilidad y los
Auditores designados para la revision.

Realizar oficio de notificacion a las Coordinaciones de la Direccion General
de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Movilidad, con el objetivo
de hacer de su conocimiento el inicio de la Auditoria, asi como llevar a cabo
un cronograma de entrega y concentrado de informacién.

Realizar reuniones de trabajo con las Coordinaciones de la Direccion General
de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Movilidad a fin de atender y
concentrar la informacion solicitada.

Supervisar la entrega de las Coordinaciones de la Direcciéon General de
Administracion y Finanzas en la Secretaria de Movilidad, de los soportes de
informacién, con la finalidad de atender las solicitudes de los Organos
Fiscalizadores.

Revisar que la informacion financiera generada en la Coordinacion de
Finanzas, se apegue a la normatividad.

Elaborar propuestas de revisiones en la Coordinacion de Finanzas, para su
validacion y recabar informacién complementaria para la fiscalizacion de la
cuenta publica, registros presupuestales, Cuentas por Liquidar, asi como
proponer el personal que deba intervenir en ellas, de conformidad con la
normatividad vigente.

Coordinar la integracion del archivo de la Coordinacion de Finanzas,
conforme al Programa Institucional de Desarrollo Archivistico, asi como los
Lineamientos y Criterios establecidos por el Comité Técnico de
Administracion de Documentos de la Dependencia.

Asistir en la integracion de la informacion programatica- presupuestal, para
la rendicion de cuentas de los Fideicomisos Publicos adscritos a la Secretaria
de Movilidad.

Apoyar en la integracion del Anteproyecto de Presupuesto de los
Fideicomisos Publicos adscritos a la Secretaria de Movilidad, con la
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adscritos a la Secretaria de Movilidad, con la inforracionm remmitida por ios
representantes designados por el Comité Técnico respectivo.

e Elaborar los informes Programatico Presupuestales de Avance Trimestral de
los Fideicomisos Publicos adscritos a la Secretaria de Movilidad, con la
informacion remitida por los representantes designados por el Comité
Técnico respectivo.

PUESTO: Coordinacion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios

s Administrar los recursos materiales, abastecimientos y servicios mediante la
coordinacion y ejecucién de las politicas generales, criterios técnicos,
lineamientos, circulares, correspondientes, asi como vigilar el cumplimiento
de la normatividad para ofrecer el funcionamiento de las unidades
administrativas a partir del diagnostico de necesidades de consumo y
planear el disefio, presentaciéon y seguimiento del Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios (PAAPS).

e Dirigir la integracion, actualizacion, control y seguimiento del Programa Anual
de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacidn de Servicios (PAAPS), con el
proposito de facilitar y agilizar su ejecucion, para el apoyo de las actividades
de las dreas que integran a la Secretaria de Movilidad.

e Consolidar las modificaciones requeridas al PAAPS para el cumplimiento de
sus metas, publicando el aviso correspondiente en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México.

e Evaluar el desarrollo del PAAPS con el fin de instrumentar las acciones para
su mejoramiento continuo.

e Coordinar la administracion de los almacenes, inventarios y archivos de la
Secretaria mediante la implementacion de sistemas de planeacién y control
de la recepcion, registro, distribucion de existencias de bienes de consumo;
del alta, traspaso, baja de bienes instrumentales y del resguardo y gestion del
archivo de concentracion.

* Revisary autorizar los informes trimestrales de bienes de consumo y de alta,
baja y destino final de los bienes instrumentales o de inversion de la
Secretaria, para su envio a la Direccion General de Recursos Materiales de la
Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Vigilar la distribucion y control de bienes, asi como, la actualizacion
sistematica del registro de los bienes instrumentales de la Secretaria de
Movilidad, producto de las altas, traspasos y bajas y disposicion final de los
mismos.
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o Coordinar la ejecucion anual del programa de ley fesrefatia de Administiac
inventario de bienes instrumentales. ode :
e Coordinar la instrumentacion y desarrollo del Sis VISR ) S e aminasion
Archivos en la Secretaria de Movilidad. ]

e Dirigir la ejecucion de todos los procedimientos de adquisiciones,
almacenaje y distribucion de bienes, asi como de los arrendamientos y
prestacion de servicios de la Secretaria.

o Verificar la formalizacién de los contratos conforme a la normatividad
aplicable.

e Coordinar ante la Direccion General de Recursos Materiales de la Secretaria
de Administracion y Finanzas, la adhesion a los contratos consolidados de
acuerdo con las necesidades de la Secretaria.

e Evaluar las bases a publicar en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, y los

: anexos que se solicitaran a los participantes de las licitaciones publicas v,
/ posteriormente, los documentos presentados por los interesados para su

/ participacion y firma de los contratos que apliquen.
e Plantear ante la Direccion General de Patrimonio Inmobiliario de la Secretaria

de Administracién y Finanzas, las solicitudes para la asignacion de bienes
“ inmuebles a la Secretaria o, en su caso, la autorizacion de arrendamiento de
un inmueble y el dictamen de justipreciacion de renta correspondiente.
o Coordinar la prestacion de los servicios que requiere la Secretaria de
Movilidad para el desarrollo de operacion.
e Gestionar los trabajos de optimizacion, adecuaciones, remodelaciones y/o
aplicaciones de espacios fisicos para oficinas, enviando la informacion a la
Direccion General de Patrimonio Inmobiliario de la Secretaria de
Administracion y Finanzas.
o Supervisar la asignacion y el mantenimiento del parque vehicular adscrito a
la Secretaria de Movilidad.
e Supervisar que los servicios que requiere la Secretaria para su operacion (luz,
internet, agua, fotocopiado, limpieza etc.) se brinden de la manera adecuada,
y gestionar la prestacion y pago de los mismos.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Archivos

o Elaborar el Programa Anual en materia de archivos.

o Elaborar el informe Anual y solicitar la publicacion a la Unidad Administrativa
correspondiente en el portal oficial de la Secretaria

e Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental que realicen
las Unidades Administrativas.

e Elaborar criterios y recomendaciones especificos de organizacion vy
conservacion de archivos.
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archivisticos previstos dentro del Sistema institucionai de Arcnivos de ia
Secretaria de Movilidad.

e« Coordinar con los enlaces administrativos designados, para realizar la
gestion del Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de Movilidad.

e Resguardar el archivo de concentracion conforme a la normatividad
correspondiente.

o Recibir los expedientes que sean enviados al archivo de concentracion
conforme al Catdlogo de disposicion documental, \

¢« Proponer al Comite Técnico Interno de Administracion de Documentos la
valoracion documental de los expedientes luego de que concluyan su
vigencia documental, a efecto de determinar cuales formaran parte del
archivo historico y los que seran objeto de baja o depuracion definitiva.

PUESTO: Subdireccién de Compras y Control de Materiales

e Consolidar la contratacion de los bienes muebles e instrumentales,
arrendamientos y prestacion de servicios requeridos por las Unidades
Administrativas de la Secretaria de Movilidad, conforme al Programa Anual
de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios (PAAAPS).

» Evaluar los estudios de precios de mercado, adquisicion de bienes muebles,
arrendamientos y prestacion de servicios, asi como las compras urgentes o
extraordinarias, mediante las modalidades de licitacion publica, invitacion
restringida a cuando menos tres proveedores y adjudicacion directa.

* Verificar que se realicen las gestiones ante las instancias internas y externas
que correspondan, asi como las autorizaciones y permisos que se requieran
para formalizar la contratacion de bienes muebles, arrendamientos vy
prestacion de servicios de la Secretaria de Movilidad. A\

e Implementar mecanismos de control para obtener y proporcionar a las *
Unidades Administrativas de la Secretaria de Movilidad que lo requieran,
informacion sobre el estado que guardan sus requisiciones, con el fin de dar
cumplimiento a las politicas internas y disposiciones legales que regulan los
procesos de adquisicion de bienes muebles, arrendamientos y prestacion de
servicios.

e Coordinary evaluar los pedidos y los contratos de las adquisiciones.

» Coordinar los tramites para la adquisicion consolidada de bienes
restringidos, bienes informaticos, aparatos de comunicaciones vy
telecomunicaciones.

e Dirigir la revision cuantitativa y cualitativa de las propuestas de los
proveedores y el andlisis de precios ofertados, producto de los
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de calidad, tiempos de entrega, requeridas en las base:

de que sea area requirente; o, en su caso, realizar el calculo del monto de
penas convencionales, y/o cobro por intereses, a peticién de las areas
requirentes, con la finalidad de sancionar a los proveedores y prestadores de
servicios que incumplan con las fechas de entrega y/o servicio.

Programar la operacion de los almacenes de la Secretaria de Movilidad.
Supervisar los bienes de acuerdo a lo establecido en los pedidos y/o
contratos adjudicados por la Secretaria de Movilidad.

Analizar que los bienes recibidos se apeguen a los pedidos y/o contratos
celebrados de conformidad con el proveedor, asi como los calendarios de
entrega de material, suministros, facturas y/o remisiones, vigilando que los
bienes cumplan con lo establecido en los contratos en cuanto a cantidades,
descripciones, condiciones de entrega y calidad, en caso de que sea &rea
requirente.

Verificar que los registros de entradas y salidas de material y suministros se
encuentren actualizados.

Controlar los volimenes de almacenamiento minimo y maximo, con el fin de
evitar el desabasto, asi como la sobre existencia.

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

Dar seguimiento a la contratacion de los bienes muebles e instrumentales,
arrendamientos y prestacion de servicios requeridos por las Unidades
Administrativas de la Secretaria de Movilidad, conforme al Programa Anual
de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios (PAAAPS).
Realizar los estudios de precios de mercado, adquisicién de bienes muebles,
arrendamientos y prestacién de servicios, asi como las compras urgentes o
extraordinarias, mediante las modalidades de licitacion publica, invitacion
restringida a cuando menos tres proveedores y adjudicacion directa.
Gestionar ante las instancias internas y externas que correspondan, las
autorizaciones y permisos que se requieran para formalizar la contratacion
de bienes muebles, arrendamientos y prestacion de servicios de la Secretaria
de Movilidad.

Operar los mecanismos de control para obtener y proporcionar a las
Unidades Administrativas de la Secretaria de Movilidad que lo requieran,
informacion sobre el estado que guardan sus requisiciones, con el fin de dar
cumplimiento a las politicas internas y disposiciones legales que regulan los
procesos de adquisicion de bienes muebles, arrendamientos y prestacion de
servicios.
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e Supervisar que la elaboracidon de los pedidos y log csubteaiaariatie Admnistas
servicios se realicen dentro de las disponibil |
autorizadas.

e Realizar los tramites necesarios para la adhesicn a ias cuilipras
consolidadas de bienes y servicios a cargo de la Direccion General de
Recursos Materiales, de conformidad con la normatividad aplicable.

e Apoyo en la revisién cuantitativa y cualitativa de las propuestas de los
proveedores y el andlisis de precios ofertados, producto de los
procedimientos de adquisicion de bienes, arrendamientos y contratacién de
prestacion de servicios.

s Verificar que la recepcion de los bienes adquiridos cumpla con las
condiciones de calidad, tiempos de entrega, requeridas en las bases del
concurso; o, en su caso, realizar el calculo del monto de penas
convencionales, y/o cobro por intereses, con la finalidad de sancionar a los
proveedores y prestadores de servicios que incumplan con las fechas de
entrega y/o servicio.

o Elaborar Informes mensuales, trimestrales, semestrales y anuales inherentes
a las requisiciones, procedimientos, contratos y Auditorias.

e Capturar, dar seguimiento y registrar las modificaciones trimestrales al
Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
de conformidad a la normatividad aplicable.

e Preparar la informacion requerida por los 6rganos fiscalizadores, con motivo
de la practica de auditorias.

e Implementar mecanismos de control respecto a los diversos servicios de
impresion solicitados a Corporacién Mexicana de Impresion, S.A. de C.V,,
requeridos por las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria de
Movilidad.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Apoyo de Control de Materiales

¢ Realizar el control y registro de alta y baja de todos bienes que ingresan a los
almacenes de la Secretaria de Movilidad.

e Realizar el inventario fisico de los bienes por lo menos una vez al afio, con la
finalidad de que los bienes cuenten con la asignacion de un nimero para su
resguardo correspondiente.

¢ Participar en el Programa de Levantamiento fisico de inventario con la
finalidad de enviarlo a la Direccion General de Administracion, para su control
y seguimiento.

e Informar a todas las dreas que integran la Secretaria de Movilidad, que se
llevara a cabo el Levantamiento del Inventario, para que se les otorguen las
facilidades para su mejor desempefio, previa autorizacion de la Direccidn
General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Movilidad.
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contratacion de los bienes muebles e instrumentales, arrendamientos y
prestacion de servicios, requeridos por las Unidades Administrativas de Ia
Secretaria de Movilidad, conforme a la Ley de Adquisiciones del Distrito
Federal, asi como su Reglamento.

Investigar los precios en el mercado para realizar los procedimientos de
compra requeridos, de acuerdo al volumen, cantidad y tipo de adquisicion o
contratacion. (Licitacion Publica Nacional, Concurso por Invitacion,
Adjudicacion Directa, compras urgentes).

Realizar la logistica necesaria para realizar los eventos que se susciten del
procedimiento a realizar, en su caso, convocatorias, invitaciones, compra de
bases, asi como los eventos que se deriven; juntas de: Aclaraciones,
presentacion de propuestas, fallos.

Gestionar la documentacion que resulta de los eventos, informando a los
prestadores de servicio y a las Unidades Administrativas solicitantes el fallo
del procedimiento.

Realizar la formalizacion de la adquisicion o prestacion del servicio, a través
de un contrato o pedido, ante las Unidades Administrativas, Juridicas y
Técnicas, recabar las firmas y hacer entrega de los contratos originales a las
areas participantes realizar estudios y/o analisis de precios de mercado.
Controlar el mantenimiento permanente de los almacenes de bienes de
consumo de la Secretaria de Movilidad, hasta en tanto sea necesaria su
utilizacion, conservando los controles, actualizar y cuidar que el nivel de
conservacion y seguridad sea adecuado.

Operar los sistemas y procedimientcs de recepcion, control, existencia vy
salida de los almacenes institucionales y emite la documentacion
correspondiente, conforme a las disposiciones vigentes en la materia.
Recibir, registrar, controlar, guarda, custodia y despachar para su utilizacion
los bienes muebles que ingresan a los almacenes de la Secretaria de
Movilidad, llevando un control sobre su estado, trafico y ubicacion, conforme
a la normatividad vigente en materia.

Realizar reportes de los movimientos de entradas, salidas y existencias de
los bienes bajo custodia, debidamente validados y de acuerdo a la
normatividad vigente, asi como los formatos: resumen de distribucion de
bienes muebles y el de bienes excedentes de la aplicacion de los maximos y
minimos
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el logro optimo en el manejo, control, registro y ver HOS R Dokt RARR BBtaminacion
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PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios

e Supervisar la operacion de los almacenes de la Secretaria de Movilidad.

o Recibir controlar y validar los bienes, con el fin de apertura los registros para
la recepcion y alta correspondientes.

¢ Verificar que los bienes recibidos se apeguen a los pedidos y/o contratos, asi
como a los calendarios de entrega de materiales y suministros por parte de
los proveedores, junto con las facturas y/o remisiones, garantizando que los
bienes cumplan con lo establecido en los contratos en cuanto a cantidades,
descripciones, condiciones de entrega, calidad, tiempo de surtimiento, y que %
los datos contenidos en la facturacion estén correctos en todos los
conceptos, plasmando el sello de entrada al Almacén, anotando fecha,
nombre y firma de recibido de conformidad.

e Mantener vigilancia sobre los voliumenes de almacenamiento minimo y
maximo, a fin de evitar posible desabasto, asi como sobre existencias en los
inventarios.

¢« Mantener actualizados los registros de entradas y salidas de materiales y
suministros, con apego las normas establecidas, e informar a las instancias
correspondientes sobre los bienes instrumentales que causen baja por robo,
extravio o destruccion accidentada para su determinacién de
responsabilidades, asi como gestionar la tramitacion de las recuperaciones
previstas en los seguros correspondientes.

e« Mantener el registro, control y resguardo actualizado de los bienes de
consumo e instrumentales a cargo de la Secretaria.

o Gestionar y enviar el Programa de Levantamiento Fisico del Inventario de
Bienes Instrumentales de la Secretaria de Movilidad, asi como supervisar su
ejecucion.

e Gestionary enviar los movimientos de alta, baja y destino final de los bienes
instrumentales, incluyendo traspasos, transferencias, asignaciones vy
donaciones a través de los sistemas implementados para tal efecto.

e Gestionar y remitir los informes y reportes requeridos en materia de bienes
de consumo e instrumentales previstos en la Circular Uno, asi como los que
le sean requeridos por diversas instancias, facultadas para ello.

e Gestionar, a solicitud del usuario, por motivo de renuncia, licencia o cambio
de adscripcion la “Carta de Liberacion de No Adeudo”, a fin de que los bienes
que le fueron asignados sean debidamente entregados y actualizar los
registros en el padron inventarial.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Apoyo de Almacenes e Inventarios
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Realizar el registro y control de los bienes que ingres RIS AATE CEMBS e
la Secretaria de Movilidad. ode

e Recibir los bienes de acuerdo a lo establecido de acue BN Vel it ToWeTo
los pedidos y/o contratos adjudicados por la Secret 7

forma consolidada.

 Realizar los registros para la recepcion y alta de los bienes correspondientes.

o Realizar actualizaciones periddicas de los registros de entradas y salidas de
materiales y suministros.

e Realizar la actualizacion en los registros de existencias de los bienes e
insumos en almacenes.

s Realizar el registro, control y resguardo actualizado de los bienes de
consumo e instrumentales a cargo de la Secretaria.

o Elaborar el Programa de Levantamiento Fisico del Inventario de Bienes
Instrumentales de la Secretaria de Movilidad.

e Recabar los movimientos de alta, baja y destino final de los bienes
instrumentales, incluyendo traspasos, transferencias, asignaciones vy
donaciones a través de los sistemas implementados para tal efecto.

« Gestionar la entrega de los bienes, que fueron asignados al usuario, con su
resguardo correspondiente, debidamente firmado.

» Elaborarla “Carta de Liberacion de No Adeudo” en caso de baja del empleado
en la Secretaria de Movilidad.

» Elaborar reportes e informes requeridos en materia de bienes de consumo e
instrumentales previstos en la Circular Uno, asi como los que le sean
requeridos por diversas instancias, facultadas para ello.

e Verificar que el mobiliario se encuentre en buen estado, y/o proceder a su
sustitucion, informando al drea correspondiente para que se informe al
Subcomite de Enajenacion de Bienes Muebles, para el trémite que proceda.

e Registrar los bienes muebles que se encuentren dafiados para que sean
reemplazados.

 Informar sobre el estado que guardan los bienes muebles dafiados, para que
en su caso se proceda a su adquisicion.

» Reportar los bienes muebles dafiados para que sean dados de baja, e
informar al Subcomité de Enajenacién de Bienes, y a las instancias que lo
requieran.

PUESTO: Enlace Administrativo de Almacenes e Inventarios.

o Operar, resguardar, contener y organizar los bienes muebles e
instrumentales, de la Secretaria de Movilidad, para mantener el buen estado
de los mismos.
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Apoyar en elaboracion de resguardados y control df [Subsseeetariz

instrumentales, como control ante robos o accidel
deterioro.

Controlar el ingreso en las dreas restringidas de personai y soio permitir ei

ingreso del personal autorizado.

Mantener comunicacion constante con el drea de Compras para informar

sobre la existencia de bienes muebles e instrumentales.
Elaborar los controles sobre las entradas y salidas los
bienes instrumentales.

bienes muebles y

Apoyar en la realizacion del inventario de los bienes muebles, asi como
numerarlos con placa o etiqueta, para su fécil registro y control.

Apoyar en la realizacion del Levantamiento Fisico del Inventario de Bienes
Instrumentales de la Secretaria de Movilidad, registrando y marcando el bien. |-
Apoyar en el registro de los movimientos de alta, baja y destino final de los

bienes instrumentales, incluyendo traspasos, transferenci
donaciones a través de los sistemas implementados para

as, asignaciones y
tal efecto.

Comprobar la entrega de los bienes que fueron asignados al usuario, por
medio del resguardo, mismo que deberd estar debidamente firmado de que

recibié los bienes.

Elaborar carta de Liberacién de No Adeudo, cuando la persona renuncie, tome

licencia o se cambie de adscripcion.

PUESTO: Subdireccion de Abastecimientos y Servicios

@

Administrar la contratacion de los servicios generales
Unidades Administrativas, de acuerdo al presupues
programacion y demanda.

que solicitan las
to autorizado, la

Informar a la Coordinacién de Recursos Materiales, Abastecimientos y )|
Servicios las adecuaciones presupuestales requeridas para el ejercicio del ’

gasto, del Capitulo 3000.
Planear la contratacién consolidada e internos de los s
llevar a cabo el control de los servicios de acuerdo al cale

ervicios, asi como
ndario.

Coordinar los pagos correspondientes a proveedores contratados con cargo

al capitulo 3000 relativos a servicios.

Supervisar la conciliaciéon de las partidas centralizadas y consolidadas del
“Capitulo 3000 Servicios Generales” vy verificar que la facturacion

corresponda a los servicios efectivamente devengados.
Supervisar que las Unidades Administrativas de la Secreta
servicios que requieren para su operacion.

ria cuenten con los

Supervisar la atencién de los requerimientos en relacion al mantenimiento y

conservacion de bienes inmuebles, maquinaria, equipo

de comunicacion,
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telefonia, y todos aquellos bienes instrumentales p Secrgtaniade Admitistiag
Dependencia. Moiderriza i
» Supervisar la operacion y administracion de los servic neinplugvindcy
eléctrica, agua potable, telefonia tradicional y celular,

de arrendamiento de los bienes muebles e inmuebles, sonorizacion:
fotocopiado e impresion seguro de bienes patrimoniales; de instalacion,
reparacion, mantenimiento y conservacion de mobiliario y equipo de
administracion, elevadores, conmutadores, plantas de emergencia;
mantenimiento vehicular, limpieza y manejo de desechos; y fumigacion; asi
como la distribucion de agua purificada.

e Supervisar la operacion del servicio de vigilancia en los inmuebles de la
dependencia, asi como la atencién de los reportes e incidentes en materia de
seguridad y vigilancia, y el monitoreo permanente de la seguridad a través de
los dispositivos CCTV, tanto en las instalaciones y estacionamientos de la
dependencia, como en los ingresos peatonales y automotores, y en su caso,
dar vista a las autoridades competentes.

o Supervisar el envio de los informes y reportes en materia de servicios
basicos, inmuebles, vehiculos y combustibles.

e Conformar la Unidad Interna de Proteccion Civil, integrando Brigadas que
apoyen y orienten a todas las personas que se encuentren dentro de las
instalaciones de la Secretarfa de Movilidad en caso de que ocurra algin
evento perturbador.

e Realizar la Constitucion de la Unidad Interna de Proteccion Civil, Invitando a ;
todo el personal a formar parte de las Brigadas. .

o Supervisar la gestion ante la Jefatura de Capacitacion, la realizaciéon de /
cursos basicos de: Concientizacion, capacitacion y primeros auxilios, para
todo el personal de la Secretaria de Movilidad.

e Supervisar la colocacion de los sefialamientos de Proteccion Civil en las
instalaciones de la Secretaria de Movilidad.

» Mantener contacto directo con la Secretaria de Proteccion Civil de la Ciudad
de México, para recibir orientacion para la realizacion de los diversos
simulacros que se deben realizar durante el afio.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Abastecimientos vy
Servicios

e Revisar que la contratacion de los servicios generales, que solicitan las
Unidades Administrativas, se realice de acuerdo al presupuesto autorizado,
la programacion y demanda.

e Supervisar los procesos de contratacion consolidada e internos de los
servicios, asi como llevar a cabo el control de los servicios de acuerdo a
calendario.
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o Realizar la conciliacion de las partidas centralizadjssubsessetads éadmimisted

“Capitulo 3000 Servicios Generales” y verifica Sirod@on LRGeS lkaminacir
corresponda a los servicios efectivamente devengad '

e Supervisar que las Unidades Administrativas de la Secretaria cuerien conios
servicios que requieren para su operacion.

¢ Operary dar seguimiento de los servicios; como son; energia eléctrica, agua
potable, telefonia tradicional y celular, y radiocomunicacion; de
arrendamiento de los bienes muebles e inmuebles, sonorizacion; fotocopiado
e impresion; seguro de bienes patrimoniales; de instalacion, reparacion,
mantenimiento y conservacion de mobiliario y equipo de administracion,
elevadores, conmutadores, plantas de emergencia; mantenimiento vehicular,
limpieza y manejo de desechos; y fumigacion; asi como la distribucion de
agua purificada.

e Dar seguimiento a la operacion del servicio de vigilancia en los inmuebles de
la dependencia, asi como la atencién de los reportes e incidentes en materia
de seguridady vigilancia, y el monitoreo permanente de la seguridad a través
de los dispositivos CCTV, tanto en las instalaciones y estacionamientos de la
dependencia, como en los ingresos peatonales y automotores, y en su caso,
dar vista a las autoridades competentes.

e Controlar los servicios de transportacién local y apoyos logisticos de eventos
y reuniones de trabajo.

« Coordinar que se dé cumplimiento al envio de los informes y reportes en
materia de servicios basicos, seguridad y vigilancia, inmuebles, vehiculos y
combustibles.

¢ Garantizar el mantenimiento y conservacion de los bienes de la Secretaria, a
través de los mecanismos de control establecidos.

¢ Elaborar el plan de mantenimiento preventivo y correctivo del parque
vehicular, supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo y el suministro
de gasolina del parque vehicular de la Secretaria de Movilidad.

e Coordinar la actualizacion del inventario de vehiculos, cuando la Secretaria
de Movilidad realice adquisiciones o incorpore bienes.

¢« Generar la informacidén para enviar a la Direccién General de Recursos
Materiales, asi como la solicitud de incorporacién de los bienes de la
Secretaria de Movilidad a las pdlizas de seguro consolidadas.

¢ Coordinar, integrar y dar seguimiento al Programa Interno de Proteccion Civil,
dentro de las instalaciones a cargo de la Secretaria de Movilidad.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Apoyo a Abastecimientos y Servicios

e Ejecutary dar seguimiento a la atencién de las necesidades de las Unidades
Administrativas de la Secretaria de Movilidad.
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Participar en los procesos de contratacion; compra g iedeia
internos de adquisicion y/o prestacion de un servicio. :

Manejar el control de la prestacion de servicios de (eon={IGEVEote yTrastiplinivred

establecido en el pedido o contrato.

Verificar el cumplimiento de entregas y prestacion del servicio, conciliar la
facturacion y coordinar los pagos a los proveedores y prestadores de
servicios.

Organizar y clasificar los requerimientos, para proveer a las Unidades
Administrativas y/o en su caso, dar seguimiento al proceso de adquisicion
y/0 contratacion, para el abastecimiento del bien o servicio.

Supervisar la operacion y prestacion de los servicios; como son; energia
electrica, agua potable, radiocomunicacion, celulares, telefonia tradicional,
arrendamiento de los bienes muebles e inmuebles, sonorizacién; fotocopiado
e impresion, seguro de bienes patrimoniales; de instalacion, reparacion,
mantenimiento y conservacion de mobiliario y equipo de administracién,
elevadores, conmutadores, plantas de emergencia; mantenimiento vehicular,
limpieza y manejo de desechos; y fumigacion; asi como la distribucion de
agua purificada.

Monitorear la operacion del servicio de vigilancia en los inmuebles de la
dependencia, asi como recabar los reportes e incidentes en materia de
seguridad y vigilancia, y asegurar la revision permanente de la seguridad a
traves de los dispositivos CCTV, tanto en las instalaciones vy
estacionamientos de la dependencia, como en los ingresos peatonales y
automotores.

Elaborar de los informes y reportes en materia de servicios bdsicos,
seguridad y vigilancia, inmuebles, vehiculos y combustibles.

PUESTO: Enlace Administrativo de Servicios Generales

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo, asi como la conservacion
de los bienes de la Secretaria, a través de los mecanismos de control
establecidos.

Organizary supervisar la prestacion del servicio de mantenimiento preventivo
y correctivo del parque vehicular de la Secretaria de Movilidad.

Realizar la actualizacion del inventario de vehiculos, para su renovacion y/o
adquisicion.

Realizar laincorporacion de los bienes muebles, de la Secretaria de Movilidad
a las pdlizas de seguro, con la Compafiia de Seguros Contratada.
Coadyuvar en la integracion de la Unidad Interna de Proteccion Civil.
Gestionar con'la Jefatura de Capacitacion, la realizacion de cursos basicos
de: Concientizacion, capacitacion y primeros auxilios, para todo el personal
de la Secretaria de Movilidad.
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Secretaria de Administracion y Finanzas

o Verificar que las instalaciones de la Secretaria de Md|vi/Stbsgoretariadefdministragion de Recursos
4 ; i . . y Modernizacion Administrativa|
seflalamientos de Proteccién Civil correspondientes. Direccion Ejecutiva de Dictaminagiohy

¢ Coordinar la realizacion de simulacros en las instalalcione < [9eedimispios Organizacionales.

de Movilidad.
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1. Tramite para el cumplimiento de resoluciones administra SGEHCCIRR A8t
en los que la Secretaria de Movilidad o alguno de sus tra Progedinvientos Org
2. Reconocimiento de antigliedad laboral ante el ISSSTE—desoucs—detande

favorable al trabajador

3. Deteccion de Necesidades de Capacitacion y Educacion Abierta

4. Capturar en el sistema Unico de ndmina los movimientos de alta, baja, licencias,
modificaciones diversas y remuneraciones adicionales conforme al calendario
autorizado

5. Validar los resimenes de némina del personal de tipo de némina 8 “estabilidad
laboral”, personal técnico operativo de base, personal técnico operativo de
confianza, personal de estructura y prestadores de servicios contratados bajo
el régimen de honorarios asimilables a salarios, adscritos a la Secretaria de
Movilidad, a través de la base de datos y procesos técnicos

6. Gestionar el otorgamiento y pago de las prestaciones econémicas y sociales a
las que tienen derecho los trabajadores adscritos a la Secretaria de Movilidad

7. Cambio de adscripcion

8. Elaboracién de contrato e integracion de expediente

9. Adjudicacion por Invitacion restringida a cuando menos tres proveedores.

10. Licitacion Publica

11. Procedimiento de adquisicion de bienes, Arrendamientos o presentacion de

servicios mediante Adjudicacion Directa.

12. Sondeo de mercado y/o estudio de precios de mercado.

13. Baja documental.

14. Consulta y préstamo de documentos.

15. Baja de bienes muebles.

16. Entrega de bienes en el Almacén Central de |la Secretaria de Movilidad.

17. Entrega de Formas Valoradas en los Almacenes de la Secretaria de Movilidad.

18. Levantamiento del Inventario Fisico de Bienes Muebles Instrumentales.

19. Recepcion y control de bienes en los almacenes.

20. Solicitud de contratacion y supervision de servicios y/o mantenimientos.

21. Gestion para el Suministro de Combustible.

22. Gestion para el mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos.

23. Analisis e integracion de Afectacion Presupuestaria.

24. Integraciony tramite de informes de avance y Cuenta Publica.

25. Elaboracion y tramite de cuenta por Liquidar Certificada.

26. Elaboracion y tramite de Documento Multiple por concepto de servicios
personales.

27. Administracion del Fondo Revolvente asignado a la Dependencia.

28. Otorgamiento de Suficiencia Presupuestal para la adquisicion de Insumos,
servicios y bienes.

29. Registro del momento contable correspondiente al devengado.

30. Recepcion, registro, resguardo y control de formas valoradas en almacén.

31.  Entrega de formas valoradas en los almacenes de la Secretaria de Movilidad.
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PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

1. Nombre del Procedimiento: Tramite para el cumplin Pireie
administrativas o jurisdiccionales en los que la Secretaria dt !

sus trabajadores sea parte.

it CIUDAD D

0 CAPITAL DE LA TR

GOBIERNO DE LA

&/ £44l CIUDAD DE MEXICO

Objetivo General: Dar seguimiento a las resoluciones emitidas en contra de la
Secretaria de Movilidad, dictada por alguna autoridad Judicial (Laboral o
Administrativa), cada vez que se presenten, con el propdsito de dar cumplimiento al
pago de las prestaciones econdémicas a que se condene;, o bien efectuar
reinstalaciones y transformaciones de plaza o puesto, etc, los cuales fueron
demandados por prestadores de servicios y/o trabajadores de la Secretaria de
Movilidad; asi como cumplimentar los diversos ordenamientos emitidos por los
Juzgados (en materias Familiar, Mercantil, Civil, Penal, Administrativa, etc.), para
efectuar descuentos, suspension, modificacién o cancelacion de pagos por
concepto de pension alimenticia; o bien efectuar embargos al salario, destituciones
o inhabilitaciones, derivados de una resolucién jurisdiccional.

Descripcidén Narrativa:

No. Respz:;;z:’tiacli:zde o Actividad Tiempo
1 | Direccion General de | Recibe la Resolucién emitida por la| 2dias ((3
Administracion y | Autoridad Jurisdiccional a través de la
Finanzas en  la | Direccion General de Asuntos Juridicos de
Secretaria de | la Secretaria de Movilidad y lo remite para
Movilidad su seguimiento.
2 | Coordinacion de | Recibe la Resolucion y la turna para su | 1dia
Administracion  de | atencion.
Capital Humano
3 | Jefatura de Unidad | Recibe la Resolucion y determina el | 1dia
Departamental  de | proceso y/o procedimiento aplicable,
Control de Personal | realizar las gestiones necesarias para dar
y Politica Laboral cumplimiento.
La Informacion, ;jesta completa 'y
correcta?
NO
4 | Jefatura de Unidad | Realiza observaciones y genera oficio de | 4 dias
Departamental  de | solicitud a efecto de que la Direccion
Control de Personal | General de Asuntos Juridicos de la
y Politica Laboral Secretaria de Movilidad remita
informacion o documentacion faltante.
Si
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1 CAPITAL DE LA TRA q‘w \L‘V\
Responsables de la P
No. pActividad Actividad <!
5 | Jefatura de Unidad | Elabora oficio de solicitud a Proiédimiertog @rg
Departamental  de | General de Administracion del-Personaly
Control de Personal | Desarrollo Administrativo adscrita a la
y Politica Laboral Secretaria de Administracion y Finanzas,
para que realice la transformacion o
desbloqueo de plaza y/o puesto para
llevar a cabo la reinstalacion y/o
modificacion de nombramiento.
Genera planilla de liquidacion en donde se
cuantifican las cantidades a pagarse y se
envia a la Direccion General de Asuntos
Juridicos para tramitar su visto bueno.
Realiza oficio de solicitud a la Direccion
General de Administracion de Personal y
Desarrollo Administrativo adscrita a la
Secretaria de Administracion y Finanzas,
para que se realice el descuento,
modificacion y/o cancelacién
correspondiente.
6 | Direccion General de | Recibe la respuesta a la solicitud | 10 dias
Administracion y | planteada y turna para seguimiento
Finanzas en la
Secretaria de
Movilidad
7 | Coordinacion de | Recibe respuesta y la turna para su| 1dia
Administracion de | atencién a la Jefatura de Unidad
Capital Humano Departamental de Control de Personal y
Politica Laboral
La solicitud, ;se contesta
favorablemente?
NO
8 | Jefatura de Unidad | Analiza la respuesta y genera oficio de | 2 dias

Departamental de
Control de Personal
y Politica Laboral

solicitud a efecto de que el drea
competente subsane las observaciones.

Sl
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CAPITAL DE LA TR

Responsables de la
Actividad

9 | Jefatura de Unidad | Genera oficio a la Direccion

Actividad

% | GOBIERNO DE LA
"4l CIUDAD DE MEXICO

Departamental  de | Asuntos Juridicos, para que comunique lo
Control de Personal | correspondiente  a la Sala de
y Politica Laboral conocimiento.

Elabora oficio a la Coordinacion de
Finanzas para solicitar suficiencia
presupuestal y proceda pago.

Elabora oficio a la Direccion General de
Asuntos Juridicos para que informe al
Juzgado de conocimiento.

Fin del Procedimienio

Tiempo aproximado de ejecucion: 25 dias habiles.

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

Aspectos a Considerar:

* El tiempo de respuesta a la solicitud para realizar el desbloqueo de plaza o
transformacion de plaza o puesto, depende de la carga de trabajo de la Direccion
General de Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo.
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PITAL DE LA TR

en los que la Seuretaria de Movilidad o alguno de sus trabajadores sea paite

en la Seuetaria de Movilidad

1. Recibe laResolucién emitida por la
Autoridad Jurisdicclonal através de la
Direccién General de Asurtos
Jurfdicos de la Secretarfa de Movidad
ylo remite para su seguimierto.

6. Reclbe larespuesta a la solitud
planteadayturns para seguimients.

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXY¢O

Coordinacién de Administracién de Capilal Humano

2,Reclbe [aResoluciény la tuma para
su atenclén,

7.Reclbe respuestay la turna parasu
atencién a lalefatura de Unidad
Departamental de Control de Personal
yPolltica Laboral.

La solicitud, ;se
contesta

favorablemerte?

No st
)
5, Reinstalacién y/oBasifiadén: N
3 Elabora oficio de solictud a s Sienitmieddnyiotafadin
Genera oficio ala Direccién General
E Direcclén General deAdministradén de Asuntos Juridicos. Pago de
: 3,Recibe laResoluciény determina e de PersonalyDesanolio 8.Anallza ¥ gener ofido Py Econdmicas: se elabora
procesoy i Pagode de sollcitud aefecto de que elfres oficio a 2 Caordinacién de Finaraas,
realizarlas gestiones necesaras pana Econémicas: Geners planilla de competente subsane las Pensidn Alimenticlay/o embargo al
-3 dar cumplimiento, llquidacién en donde se aiantifian observaciones, salarlo: elabora oficloa Ia Direcdén
12s cantidades apagarse. Pensién General de AsuntosJurfdicos para que
8 E Alimenticiay/o embargo al salario:
'E Realiza oficio de sof ) Informe alJuzgado de conodmlertn,
3
2
H La Informacion,
= - Jestd completa s
k4 ] y correcta?
3 3
& i No
4
4. Realiza observacionesy genera
k| oficla de sollcltuda efecto de quel
g Direccién General de Asuntos
I Jurfdicos de |aSecretarfa de Moviidad
' remits Informacién o documertzdén
% faltante,
¥

Uy

NYryoo

Cf\/,éx/ //C/'r-’/! 7

Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal
Politica Laboral
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CIUDAD D

2. Nombre del Procedimiento: Reconocimiento de antic
ISSSTE después de laudo favorable al trabajador.

Objetivo General: Reconocer la antigliedad recuperada ant

Secretar(aids

GOBIERNO DE LA

wiv) 44 CIUDAD DEMEXICO
B, 5. CAPITAL DE LA TR V‘“ R
R gD A

thhintstrag

caidos derivado de un laudo.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsables de la Actividad Tiempo
Actividad

1 | Coordinacion de | Recibe solicitud de la Direccién General | 5 horas
Administracion  de | de Asuntos Juridicos de la Secretaria de
Capital Humano Movilidad para que se realicen las (o@

gestiones conducentes para tramitar el
reconocimiento de antigledad ante el
ISSSTE y turna la solicitud a la Jefatura
de Unidad Departamental de Control de
Personal y Politica Laboral.

2 | Jefatura de Unidad | Efectta los cdlculos de cuotas y|3dias
Departamental  de | aportaciones que corresponden por
Control de Personal y | salarios del periodo por el que fue
Politica Laboral reinstalado el trabajador y elabora los

formatos y oficios correspondientes.

3 Elabora oficios correspondientes para | 4 horas

tramitar la rdbrica de formatos y oficios
y los envia para firma.

4 | Coordinacion de | Rubrica y firma los formatos y oficios y | 3 horas
Administracion  de | los envia para firma de la Direccidn
Capital Humano General de Administracion y Finanzas en

la Secretaria de Movilidad.

5 | Direccion General de | Firma los formatos y oficios de tramite, y | 3 dias*
Administracion y | tramita ante la Direccion General de
Finanzas  en  la | Administracion de Personal y Desarrollo
Secretaria de | Administrativo para que, a través de
Movilidad ellos, se gestione ante el ISSSTE el

reconocimiento de antigiedad.
¢Existe dinero suficiente en la partida?
NO

6 | Direccion General de | Instruye para que, en su caso, se realicen | 10 dias
Administracion y | las afectaciones presupuestales
Finanzas en la | correspondientes.

Secretaria de

Movilidad
(Conecta con la actividad nidmero 5)
Sl
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CAPITAL DE LA TRAL - gyktey| @5 CIUDAD DE MEXICO
W &

/| Direccion General de | Recibe del ISSSTE por correo /e« _
Administracion y | comprobantes de reconociii? '
Finanzas en la | antigiiedad y da aviso forma
Secretaria de | oficio.

Movilidad

8 | Coordinacion de | Entrega copia de comprobantes de |1 dia
Administracion  de | reconocimiento  de  antigiedad  al
Capital Humano interesado para los fines conducentes.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 21 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién:
N/A

Aspectos a considerar: N/A
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TALDE LATR

Diagrama de Flujo otarls o

‘? e ™ 7 ~ ocecnier $-Ur'g Z
2 1. Recibe solicitudde la Direcddn
General de AsuntosJurldioos de la

E Secretarfa de Movllidad para que se 4, Rubrica yfirma los formatos y

£ realicen las gestiones conducentes oficlosylosenvia para firma dela 8, Entrega copia de comprobartes de
< I para tramitar elreconocimiento de Direccién General de Administaddny F— reconocimiento de antigiiedad al
s = antigledad ante el ISSSTEy tuma la Finanzas en |aSecretarfa de Interesado para losfines cnducertes,
‘E ;_ solicitud a laJefatura de Unidad Movilidad,
RS Departamental de Control de Personal

y Polltica Laboral,

\.
=

- g E & Y g |

g |23

'.5 L ‘% 2, Efectta loscélculos de auotasy

-4 aportaciones que comesponden por 3. Elabora oficios correspondientes

ax salarios del perfodoporel que fue 3 para tramitar laribrica de formatos y
-] :
§ g reinstalado el trabajadory elabora los oficiosy losenvia para firma,

- 5 9 formatos y oficios correspondientes,

g g

2 183

g 33 \ J

. z

3

A
i
1%
@
k]
o
§ § S. Firma losformatosy oficios de
s tramite, y tramitaante la Direcidn
§ General de Administaddn de
= 3 Personaly DesarrolloAdministrativo <
E = para que, através de ellos, se
2 g gestione ante ef[SSSTE el
£ S reconocimiento de artigliedad,
g &
o
E 5 o 7, Recibe delISSSTE por correo
8 JExiste dinero 7 Si | electrénico comprobartes de
§ - suficienteenta 5, - 2 reconocimiento de antigiledady da
g ‘g paryday aviso formal mediante ofido.
No

6. Instruye paraque, en su csa, se
realicen las afectadones
presupuestales correspondientes,

Direccion General de Administra

Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal
Politica Laboral
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3. Nombre del Procedimiento: Deteccién de Necesidad

Educacion Abierta.

Objetivo General: Identificar las necesidades de cada Unid:
Secretaria de Movilidad, para implementar las acciones de f

CIUDAD Dt

CAPITAL DE LA TRy

A

. r!v.l
g,
IS
% %Fm
I
R\ ot

| GOBIERNO DE LA
.}; CIUDAD'DE MEXICO
%

3

o
~7

Rro¢éedingientes Qrgar

N

se requieren para el desarrollo de conocimientos, habilidades, capacidades vy

aptitudes en los trabajadores.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsables de

la Actividad

Actividad

Tiempo

1 | Coordinaciéon  de
Administracion de
Capital Humano

Instruye la elaboracién del Diagndstico de
Necesidades de Capacitaciéon y Educacion
Abierta, de acuerdo a la metodologia
establecida por la Direccion Ejecutiva de
Desarrollo de Personal y Derechos Humanos
de la Secretaria de Administracién vy
Finanzas.

1 dia

2 | Subdireccion  de
Desarrollo
Organizacional vy
Capacitacion

Elabora circular y la turna a las Unidades
Administrativas que conforman la Secretaria
de Movilidad, indicando las instrucciones
para el llenado del formulario automatizado
establecido por la  Secretaria de
Administracion y Finanzas.

3 dias

Recibe los resultados de las Necesidades de
Capacitacion Genérica por parte de la
Direccion  Ejecutiva de Desarrollo de
Personal y Derechos Humanos

45 dias

Elabora el Diagndstico de Capacitacion
Especifica, de acuerdo a la metodologia
establecida por la  Secretaria de
Administracion y Finanzas.

30 dias

Integra el Programa Anual de Capacitacion y
el Programa Anual de Educacion Abierta, y
realiza las gestiones administrativas para
obtener la validaciéon correspondiente por
parte de la Direccién Ejecutiva de Desarrollo
de Personal y Derechos Humanos de la
Secretaria de Administracion y Finanzas.

20 dias

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién:99 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: N/A
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Aspectos a considerar: Subsecretaria de Administracion de Recursc
1. Se debera tomar en consideracion para la integracic DiGerisn Gigeitivaldle Ricsaminacior
de Formacion Continua los “Lineamientos para el amiento decl

Subcomités Mixtos de Formacion Continua (antes Subcomités Mixios de
Capacitacion) en las Dependencias, en los Organos Desconcentrados,
Alcaldias y Entidades de la Administracion Publica de la Ciudad de México”,
Circular UNO 2024, Apartado 3, Sistema de Formacion Continua.

2. Esresponsabilidad y atribucion de la Direccién General de Administracion de
Personal y Desarrollo Administrativo, a través de la Direccién Ejecutiva de
Desarrollo de Personal y Derechos Humanos (DEDPyDH), normar, autorizar,
dar seguimiento y evaluar los Programas de Capacitacion, Programas de
Servicio Social y Practicas Profesionales y los Programas de Educacion
Abierta.

3. Para el cumplimiento de las acciones de capacitacion y procesos de
certificacion de competencias laborales, la (DEDPyDH) anualmente elaborara
y dara a conocer a través de medios impresos y/o electrénicos, la _
metodologia, el cronograma de actividades y los Lineamientos para la X
elaboracion del Diagndstico, la integracion de los programas, su ejecucion,
asi como el seguimiento y la evaluacion de la capacitacion de las personas
servidoras publicas.

4. Las sesiones de los Subcomités Mixtos de Formacion Continua deberan ser
programados de conformidad a lo establecido en la Metodologia del
Calendario la DEDPyDH.

5. El Proyecto de Programa Anual de Capacitacion deberd considerar las
disposiciones de la DEDPyDH.

6. La integracion de eventos en cada modalidad y vertiente, se partira de la
interseccionalidad para garantizar la formacion en el respeto de los derechos
humanos, la equidad de género, la igualdad y no discriminacién, asi como el
apego a los principios de eficiencia, eficacia, efectividad y calidad, en la
prestacion de los servicios a favor de la ciudadania, enmarcados en la
normatividad vigente.
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CHPITAL DELATRA

Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccién Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

1. Instruye ala Subdirecdén
de Desarrollo Organizadonaly

Abierta
6n de Capital

jm;‘o Capacitacién la elaboradén
‘, L del Diagnéstico de
Necesidades de Capactadény
Educacién Abierta,
=
: 3
p:
o
3
(s
r gg 2.Elabora circulary la tuma alas 5.nt T
i Unldades Administrativas, 3,Recibe losresulttados de 4, Elabora el Diagndstico de A 'n‘?;:: !v‘t:ga’rdama |
R indlcando las instrucdones para las Necesidades de Capacitacién Espedfic, de ’;“ paciaarh yid
R4 elllenado delfomularia Capacitaclén Genérla por acuerdo a lametodologha rograma de Anual d'.
E ) automatizado estableddo porla parte de laSecretarfa de establecida porlaSecretaria Educacién Ab!m.”'“'!"
§§ Secretarfa de Ad dé dmi 16Ny Finaraas. de Administracién yFinarzas, Ias gestiones administrativas
g i Finanzas. para obtener la validacién,
S

VALIDO

Alma  Delial ;LQ Pc?ﬁo,

Subdireccién de Desarroltd Organ'izacional y Capacitacion
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4 .Nombre del Procedimiento: Capturar en el sistema |Ursas:
movimientos de alta, baja, licencias, modificaciones dive y. PErRIRTEFAEIGiERISTatve
adicionales conforme al calendario autorizado. tos Organiz

s

Objetivo General: Aplicar los movimientos de personal de ESifuciuia, |eciico
Operativo, Estabilidad Laboral y personal de Honorarios Asimilables a Salarios que
conforma la Secretaria de Movilidad.

Descripcién Narrativa:

No. | Responsables de la Actividad Tiempo
Actividad
1 | Direccion  General | Recibe oficios de solicitud de las areas 3 dias

de Administracion y | que conforman la Secretaria de
Finanzas en la | Movilidad y turna.

Secretaria de
Movilidad
2 | Coordinacion de | Recibe solicitudes de movimientos 3 dias

Administracion de | autorizados y analiza.
Capital Humano

¢Proceden los movimientos
solicitados?
NO

3 Devuelve al éarea respectiva para su 15 dias

replanteamiento
(Conecta con la actividad 1)

Sl
4 Turna para su captura. Depende de
calendario
de la SAF
5 | Jefatura de Unidad | Captura movimientos de Altas, 3 dias
Departamental de | Promociones, Bajas, Licencias sin
Nominas y | Sueldo y/o Lic. Pre-jubilatoria,
Prestaciones Licencias Médicas, Recibos no
Cobrados, Designaciones de
Beneficiarios y  Remuneraciones i ¢
Adicionales, en el Sistema Unico de A0,

Némina y notifica la situacion de los
movimientos.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 24 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: N/A
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Aspectos a considerar: N/A . -ccIStaria de AdMmINISHAcion y Fnanzas

Diagrama de Flujo GernIZac

]
53
g3
2 =
s 1. Recibe ofidos de
) 2 solicitud delas areas que
R S conforman la Secretaria de
.: § dnlclci Movilidad yturnaala (€
v S Coordinadén de
g 'E Administracién de Capital
4 4 Humano,
£3
i3
Qin
JProceden los

movimientos
sol|cltados7
2, Reclbesolicitudes de 3. Devuelve al drea
movimientos autotizados y respectiva para su
analiza. replanteamiento,

calendario autorizado

4,Turna para su captura.

5.Captura movimientos de
Altas,Promociones, Bajas,
Licenciassin Sueldo, etc,
enel Sistema Unico de
Némina y notifica la
situacion de los
movimientos,

Coordinacion de Administracion de Capital Humano

iones

Prestac

Ominas y

Jefatura de Unidad Departamental de
N

Capturar en el sistema Gnico de ndmina los movimientos de alta, baja, licendias, modificaciones diversas y remuneraciones adicionales conforme al

VALIDO

L)" \ \ﬁ e ‘) ) E i ' —\_V\X v T ‘\ {\,“«L \f:' N\
Jefatura de Unidad Departamental de Néminas y
Prestaciones
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5. Nombre del Procedimiento: Validar los resiimenes de ném|insubsacresadadeadrtinispa
de nomina 8 “estabilidad laboral”, personal técnico opera
técnico operativo de confianza, personal de estructura y pi Precediraien s\Ocd

contratados bajo el régimen de honorarios asimilables a talarios,adscrics ol

Secretaria de Movilidad, a través de la base de datos y proc:esos tecmcos

Objetivo General: Ejercer el pago nominal correspondiente al personal de Estructura,
Técnico Operativo, Estabilidad Laboral y personal de Honorarios Asimilables a
Salarios que conforma la Secretaria de Movilidad.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsables de la Actividad Tiempo
Actividad
1 | Jefatura de Unidad | Solicita la elaboracién de la Cuenta por| 2 dias
Departamental de | Liquidar Certificada y la elaboracion de
Nominas y | cheques.

Prestaciones
2 | Coordinacion de | Elabora la Cuenta por Liquidar Certificaday | 2 dias
Finanzas cheques, y remite.
3 | Coordinacion de | Recibe suficiencia presupuestal de la| 3dias
Administracion de | Cuenta por Liquidar Certificada y la turna.
Capital Humano
4 | Jefatura de Unidad | Recibe y Atiende de acuerdo al calendario | 3 dias
Departamental de | emitido por la Secretaria de Administracion
Nominas y | y Finanzas, el pago del personal de tipo de
Prestaciones Nomina 8 “Estabilidad laboral®, personal
Técnico Operativo de Base, personal
Técnico Operativo de Confianza, personal
de Estructura y prestadores de servicios
contratados bajo el régimen de Honorarios
Asimilables a Salarios, posterior a la
solicitud y elaboracion de la Cuenta por

Liquidar Certificada por parte de la \ -
Coordinacion de Finanzas. ()
Fin del procedimiento IR )

Tiempo aproximado de ejecucion: 10dias habiles. ' &

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

Aspectos a considerar: N/A
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e

4, Recibe yAtiende de acuerdc

de base,

Secretaria de Administracic
personal de tipode Némina8 “Establlidad laborar,
personal Téchico Operativo de Base, personal Témio
Operativo de Confianza, personal de Estruchura y
prestadores de serviclos contratados bajo el régimen de
Honorarios Asimilables a Salarlos, posterlor a la solidtud y
elaboracién de laCuenta porLiquidar Certifiada por parte
de la Coordinaclén de Finaraas,

5 1. Solicita laelaboradén de la
inlcl Cuenta por Liquidar Certificada )
by yla elaboraciénde cheques.

Prestaciones

técnico i
de servicios conlralados bajo el régimen de

a través de la base de datos y procesos técnicos.

laboral”,

Jefatura de Unidad Departamental de Nominas y

némina 8 "E
y

ia de

de Finanzas

2,Elabora la Cuenta por Liquidar

gs X Certificaday cheques, y remite,
223
“
Ch ils
| gi &
285

3, Reclbe suficlencla presupuestal
de la Cuenta por Liquidar
Certificadaylatuma,

técnico
B de ==
Capital Humano

Validar los
=

VALIDO

— £ e e s
tv'\ 7o S >jc/ (€, ._-\———-\f}f— \”CTZ }'l\(_’}\u‘. N\
Jefatura de Unidad Departamental de Nominas y
Prestaciones.
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6.Nombre del Procedimiento: Gestionar el otorgamiento y pfosubseiresaid e Admifisteae
economicas y sociales a las que tienen derecho los trab: red "geBERee AfnIstrativa
Secretaria de Movilidad.

&

o =
3 o
@ e

\wﬂs

Objetivo General: Ejercer el pago de las prestaciones que se brindan a 10S
trabajadores de base y sindicalizados de la Secretaria de Movilidad, en apego a la
normatividad aplicable a la materia.

Descripcidn Narrativa:

No. | Responsables dela Actividad Tiempo
Actividad
1 Coordinacién de | Recibe oficios de solicitud de las dreas y | 3 dias
Administracién de | del personal de la Secretaria de Movilidad
Capital Humano y turna.
2 Jefatura de Unidad | Recibe solicitudes, valida la | 3dias
Departamental de | documentacion para subirlas al sistema
Nominas y | de Gestion digital para su autorizacion de
Prestaciones la Direccion Ejecutiva de Administracion
de Personal.
;Procede?
NO
3 Devuelve al drea respectiva o al| 2dias
empleado.
(Conecta con FIN)
Sl
4 Captura Premios y/o Estimulos, o | 3dias
cualquier otra forma de reconocimiento
otorgada al personal adscrito a la
Secretaria de Movilidad, se procesa su
pago en la quincena correspondiente.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 11 dias habiles. 5\ B
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: A
N/A (L
|

Aspectos a considerar: N/A
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7. Nombre del Procedimiento: Cambio de adscripcion.

Objetivo General: Realizar la validacion de plantilla de la Birecaion &jecytivactie Digta
Secretaria de Movilidad y conciliacion de plazas a 3 tarl
Administracion y Finanzas de la Ciudad de México.

Descripcién Narrativa:

AYE N @‘w i’gﬁ CAPITAL DE LA TR H‘V

uw\pj

No. Res";‘;fi?’?cﬁzde la Actividad Tiempo

1 | Coordinacion de Recibe oficios de solicitud de| 3dias
Administracion de readscripciones por parte de las
Capital Humano Dependencias o Alcaldias.

2 | Jefatura de Unidad Recibe solicitudes autorizadas y analiza | 2 dias
Departamental de que cumpla con las disposiciones
Nominasy establecidas en la Circular UNO 2024
Prestaciones

¢Proceden las solicitudes de cambio de
adscripcion?

NO

3 Devuelve a la Dependencia o Alcaldia | 2 dias
para su replanteamiento.
(Conecta con Fin)
Sl

4 Solicita validacion del costeo
presupuestal de la Coordinacién de
Finanzas

5 | Coordinacion de Emite validacion del costeo
Finanzas presupuestal, y envia.

6 | Coordinacion de Envia el costeo presupuestal validado a | 3 dias
Administracion de las Dependencias o Alcaldias.

Capital Humano

7 | Coordinacion de Recibe el costeo presupuestal validado | 3 dias
Administracién de por parte de las Dependencias o
Capital Humano Alcaldias.

8 | Jefatura de Unidad Remite el costeo presupuestal validado | 3 dias
Departamental de a la Secretaria de Administracion vy v )
Néminas y Finanzas  para la  autorizacion
Prestaciones correspondiente.

S | Coordinacién de Recibe el movimiento autorizado de | 3 dias
Administracion de readscripcion, por parte de la Secretaria
Capital Humano de Administracion y Finanzas indicando

fecha de aplicacion del movimiento.
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No.

Responsables de la
Actividad

Actividad

10

Jefatura de Unidad

Departamental de
Nominas y
Prestaciones

Emite la contestacién a la D
o Alcaldia informando la ap

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Pireaeidn Biecutiva sle

movimiento.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 22 dias habiles.

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

Aspectos a considerar: N/A

Diagrama de Flujo
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8.Nombre del Procedimiento: Elaboracién de contrato e inte

Objetivo General: Elaborar el instrumento juridico iddne Direcd
obligaciones contractuales asumidas por la Administracion )

sz CIUDAD D

8, CAPITAL DE LA TR

1

¥ | GOBIERNO DE LA
&ra CIUDAD DE MEXICO

SUb B¢ retapisda Aeltnigistirac

o EreguUtivaae; igta

Mexico, derivados de los procesos de adquisicion de bienes o contratacion de
servicios, que lleve a cabo la Secretaria de Movilidad de la Ciudad de México por
conducto de la Direccion General de Administraciéon y Finanzas en la Secretaria de
Movilidad, con el fin de tener la certeza juridica de las obligaciones contractuales
contraidas.

Descripcion Narrativa:

No. Responsables de la Actividad Tiempo
Actividad
1 | Coordinacion de | Recibe documentaciéon legal vy | 1dia
Recursos Materiales, | administrativa del proveedor
Abastecimientos y | adjudicado y la remite junto con el
Servicios expediente.
2 | Subdireccion de Compras | Recibe documentacion y turna parala | 1dia
y Control de Materiales elaboracion del contrato o convenio
modificatorio respectivo.
3 | Jefatura de Unidad | Recibe  documentacion legal y | 4 horas
Departamental de Control | administrativa e integra al expediente
de Compras y Materiales | respectivo.
4 Revisa la documentacion que | 4 horas
integrara el expediente
Procede?
NO
5 Solicita al proveedor adjudicado la| 1 dia
documentacion faltante
(Conecta con el fin del
procedimiento)
6 Procede a la elaboracién del contrato | 2 dias
o convenio modificatorio
7 Elabora proyecto de contrato o | 2dias a\
convenio modificatorio de acuerdo a
lo establecido en la normatividad
aplicable y envia para revision.
8 | Subdireccion de Compras | Recibe y revisa el proyecto de | 4 horas
y Control de Materiales contrato o convenio modificatorio
:Procede?
NO
9 Devuelve para correccion del proyecto | 4 horas
de contrato o convenio modificatorio.
(Conecta con actividad 8)
Si
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No. Responsables de la Actividad oIl
Actividad _ Iniza
10 Recibe proyecto de gBCCIop HEAUHELeItte
convenio modificatorio
bueno y remite.

11 | Coordinacion de | Recibe el contrato o convenio| 1 dia
Recursos Materiales, | modificatorio y lo envia por oficio a la
Abastecimientos y | Direccion  General de Asuntos
Servicios Juridicos para su revision y firma del

titular.
:Procede?
NO

12 | Coordinacion de | Recibe y subsana las observaciones | 4 horas
Recursos Materiales, | emitidas por la Direccién General de
Abastecimientos y | Asuntos Juridicos para la correccion
Servicios del contrato o convenio modificatorio

(Conecta con actividad 7)
Sl

13 Recibe  contrato o  convenio | 2dias

modificatorio lo firma y remite

14 | Coordinacion de | Recibe el contrato o convenio | 2 dias
Recursos Materiales, | modificatorio y recaba las firmas de
Abastecimientos y | cada uno de los servidores publicos y
Servicios proveedor que intervienen en el

mismo.

15 Entrega un ejemplar del contrato al | 1 dia
proveedor adjudicado; a la
Coordinacion de Finanzas.

16 | Subdireccion de Compras | Entrega su tanto de contrato o | 4 horas
y Control de Materiales convenio modificatorio formalizado.

17 | Jefatura  de  Unidad | Recibe el contrato o convenio | 4 horas
Departamental de | modificatorio  para  archivo vy
Compras y Control de | resguardo.

Materiales
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 17 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1. La Coordinacion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios remite
los documentos para la elaboracion del contrato siendo estos, los referentes
al procedimiento de adjudicacion mediante el cual se haya efectuado la
contratacion de las adquisiciones y prestacion de servicios; es decir, en caso
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de que derive de un procedimiento de licitaciof $ubséeretariadaadminitca
restringida a cuando menos tres proveedores s GiLEiEn EdcutivilBe DIGaminacior
documentacion legal y administrativa del proveedor Profedimientes Prganiz

propuesta técnica y econdmica. Para el caso de les—guegerven—<deun
procedimiento de adjudicacion directa se requiere del oficio de adJudlcacmn
el expediente del procedimiento de adjudicacidn directa y la documentacion
legal y administrativa del proveedor adjudicado.

Por otro lado, por cuanto hace a la elaboracién del convenio modificatorio se
requiere del oficio o escrito de solicitud en el cual pueden intervenir las
diversas areas que conforman la Secretaria de Movilidad dependiendo del
objeto del instrumento juridico y la competencia de cada drea.

El contrato debera cumplir con los requisitos que se establecen en los
articulos 59, 62, 63 y 73 de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal,
56 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal, en
relacion al numeral 5 de la Circular UNO 2024, Normatividad en Materia de
Administracion de Recursos para las Dependencias, Unidades
Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo,
Organos Desconcentrados y Entidades de la Administraciéon Publica del
Distrito Federal y demas ordenamientos legales aplicables.

El convenio modificatorio deberd cumplir con los requisitos que se
establecen en los articulos 59, 62, 63,65y 67 de la Ley de Adquisiciones para
el Distrito Federal, en relacion con el numeral 5 de la Circular UNO 2024
Normatividad en Materia de Administracion de Recursos para las
Dependencias, Unidades Administrativas, Unidades Administrativas de
Apoyo Técnico Operativo, Organos Desconcentrados y Entidades de la
Administracion Publica del Distrito Federal y demas ordenamientos legales
aplicables.

La Subdireccion de Compras y Control de Materiales revisa y valida que la
garantia de cumplimiento del contrato cumpla con lo dispuesto en la
normatividad aplicable. De igual forma, en el supuesto de que el monto o el
plazo originalmente pactado en el contrato se modifiquen, revisa y valida que
la garantia de cumplimiento se mantenga en el porcentaje que sefiale la
normatividad aplicable o amplié su vigencia por el plazo de la prorroga
concedida. Asimismo, archiva y resguarda la garantia de cumplimiento del
contrato, asi como la actualizacion de la garantia de cumplimiento del
contrato que incluye las nuevas obligaciones.

La Subdireccion de Compras y Control de Materiales archiva y resguarda el
ejemplar del contrato o convenio modificatorio formalizado.
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9. Nombre del Procedimiento: Adjudicacién por invitaciér

menos tres proveedores.

Objetivo General: Adquisicion de bienes y contratacion de s
procedimiento administrativo, por el que se invita a cuando v
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Praeedimientos- Ordani

para adjudicar al proveedor que ofrezca las mejores condiciones, con base en la Ley
de Adquisiciones para el Distrito Federal, su Reglamento y demas normatividad
vigente aplicable en la materia.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsables de la Actividad Tiempo
Actividad

1 | Direccion General de | Turna la Orden de Servicio y Anexo 15
Administracion y | Técnico. minutos
Finanzas en la
Secretaria de
Movilidad

2 | Coordinacion de | Recibe la Orden de Servicio y Anexo 15
Recursos Materiales, | Técnico y turna minutos
Abastecimientos vy
Servicios

3 | Subdireccién de | Elabora procedimiento de sondeo de| 1 hora
Compras y Control de | mercado correspondiente.

Materiales
4 Elabora oficio de solicitud de suficiencia | 1 dias
presupuestal y elabora bases de
licitacion.

5 | Coordinacion de | Recibe oficio de solicitud de Suficiencia | 4 horas
Finanzas presupuestal.

6 | Coordinacion de | Recibe oficio de autorizacion de 15
Recursos Materiales, | suficiencia presupuestal. minutos
Abastecimientos vy
Servicios

7 | Subdireccion de | Elabora y remite las bases de Invitacion | 1 dia
Compras y Control de | Restringida a cuando menos tres
Materiales proveedores.

8 | Direccion General de | Recibe las bases de Invitacion restringida | 1 dia
Administracion y | a cuando menos tres proveedores para
Finanzas en la | autorizacion y turna para que convoque
Secretaria de | el Grupo Revisor de Bases.

Movilidad

9 | Coordinacién de | Remite las Bases correspondientes, para | 2 dias
Recursos Materiales, | realizar los cambios a las mismas vy
Abastecimientos  y | convocar a Grupo Revisor de Bases.

Servicios
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No. | Responsables de la Actividad Rideinjso
Actividad Diraccién Fiecutiva de Dicl

10 | Subdireccion de | Recibe observaciones a las Profadin O
Compras y Control de | realiza y convoca a Grupo tReviser—<s
Materiales Bases y remite las bases defmmvas para

su visto bueno y firma.

11 | Direccion General de | Recibe las bases de Invitacion restringida | 1 dia
Administracion y | a cuando menos tres proveedores, para
Finanzas en la | autorizacion y firmay turna
Secretaria de
Movilidad

12 | Coordinacion de | Recibe bases de Invitacion restringida a | 1 hora
Recursos Materiales, | cuando menos tres proveedores y turna
Abastecimientos y | para que se elaboren los oficios de
Servicios invitacion al procedimiento.

13 Remite los oficios de invitacion al| 1 hora

procedimiento.

14 | Direccidn General de | Recibe oficios de solicitud de invitaciéon | 1 hora
Administracion y | al procedimiento y remite para que
Finanzas en la | realice el envio.

Secretaria de
Movilidad

15 | Coordinacion de | Recibe oficios de solicitud del| 1dia
Recursos Materiales, | procedimiento y gira instrucciones para
Abastecimientos vy | el envio de los mismos a los proveedores
Servicios y participantes.

16 | Subdireccidn de | Verifica la entrega de los oficios de 15
Compras y Control de | invitacion al procedimiento. minutos
Materiales

17 Verifica previo a la celebracion de la 10
primera etapa del procedimiento y de la | minutos ,
emision del fallo, en el portal de la 3‘
Secretaria de la Contraloria General si las
personas fisicas o morales se
encuentran sancionadas 0 en
incumplimiento de contrato.

18 Verifica previo a la celebracion de la 15
primera etapa del procedimiento y de la | minutos
emision del fallo, en el portal de la
Secretaria  Anticorrupcion y  Buen
Gobierno, las personas fisicas o morales
se encuentran sancionadas o en
incumplimiento de contrato.
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No.

Responsables de la
Actividad

Actividad

19

Recibe por correo electron
escrito, preguntas a las

Invitacién restringida a cuando menos
tres proveedores, por parte de los
participantes (en caso de que los
participantes las envien con anticipacion
de conformidad con lo estipulado en
bases).

20

Recaba registro de los asistentes a la
Invitacion Restringida a cuando menos
tres proveedores en el lugar y hora
establecidos en las bases.

15
minutos

21

Direccion General de
Administracion y
Finanzas en la
Secretaria de
Movilidad

Inicia en la hora sefialada para la Junta
de Aclaracion de Bases, se da inicio a la
sesion y se procede a la lectura del
registro de asistentes, los servidores
publicos responsables de la Invitacion
restringida a cuando menos tres
proveedores, los representantes del Area
Requirente y de la Secretaria de la
Contraloria General

10
minutos

22

Pregunta a los participantes asistentes si
tienen de manera escrita dudas o
preguntas a las bases de Invitacion
restringida a cuando menos tres
proveedores.

5
minutos

¢Tienen preguntas los participantes?

NO

23

Procede al cierre del acta de la Junta de
aclaracion de bases.

1 hora

(Conecta con actividad 33)

Sl

24

Procede a la recepcion de las mismas de
manera escrita o verbal, para su analisis.

5
minutos

25

Canaliza las preguntas técnicas a los
representantes del area requirente, para
dar contestacion.

1 hora

26

Lee las preguntas en voz alta a los
asistentes y en coordinacion del area
requirente, da las respuestas
respectivas.

10
minutos
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No. | Responsables de la Actividad aria dePdapinistsad

Actividad Dire . .

27 | Subdireccién de | Recibe las preguntas con sus Rsoerdimient
Compras y Control de | elabora acta de Junta de Aciaraciciae
Materiales Bases y entrega al Direccién General de

Administracion y Finanzas en la
Secretaria de Movilidad para lectura vy
firma.

28 | Direccion General de | Recibe el acta de la Junta de Aclaracion 15
Administracion y | de Bases y procede a dar lectura de la | minutos
Finanzas en la | misma a los asistentes.

Secretaria de
Movilidad

29 | Subdireccion de | Recaba las firmas de los asistentes en el 10
Compras y Control de | acta de la Junta de Aclaracion de Bases | minutos
Materiales y procede a entregarles copia de la

misma.

30 | Direccion General de | Solicita a la Coordinacion de Recursos 5
Administracion y | Materiales, Abastecimientos y Servicios | minutos
Finanzas en la | que envie copia del acta respectiva a los
Secretaria de | participantes que habiendo adquirido
Movilidad bases no se hayan presentado a la Junta

de Aclaracion de Bases.

31 | Coordinacion de | Instruye a la Subdireccion de Comprasy | 1dia
Recursos Materiales, | Control de Materiales, para que se remita
Abastecimientos vy | copia del acta a los participantes que
Servicios habiendo adquirido bases no se hayan

presentado a la Junta de Aclaracion de
Bases.

32 | Subdireccion de | Elabora lista de asistencia y cédula de | 2 horas
Compras y Control de | verificacion de la documentacion legal,
Materiales administrativa, propuesta técnica vy D

economica, para el acto de presentacion
y apertura del sobre que contenga la
documentacién mencionada
anteriormente,

33 | Direccion General de | Apertura del sobre que contenga la 10
Administracion y | documentacion legal y administrativa | minutos
Finanzas en la | propuesta técnica y econdmica (primera
Secretaria de | etapa), se dainicio a la sesion, se registra
Movilidad a los asistentes y servidores publicos

responsables de la Invitacion restringida
a cuando menos tres proveedores, los
representantes del area requirente y de la
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Actividad

Secretaria de la Contraloria ( 2ifecgio]

como las personas fisicas o n

hayan adquirido bases.

34

Solicita a los participantes que entreguen
en el orden de la lista de asistencia el
sobre cerrado con la documentacion
legal y administrativa, propuesta técnica
y economica solicitada en las bases para
la revision cuantitativa.

10
minutos

(Entregan propuestas?

NO

35

Declarara desierto el procedimiento y se
hace constar en el acta respectiva, en el
caso de que no se cumpla con al menos
tres propuestas.

5
minutos

(Conecta con fin de procedimiento)

Si

36

Recibe el o los sobres y se continta con
el acto de presentacion y apertura del
sobre que contenga la documentacion
legal y administrativa, propuesta técnica
y economica.

5
minutos

37

Subdireccion de
Compras y Control de
Materiales

Verifica cuantitativamente la
documentacion legal y administrativa
propuesta econdmica y solicita al
representante del darea requirente
verifique cuantitativamente la propuesta
técnica.

2 horas

38

Determina si las propuestas presentadas
cumplen cuantitativamente con los
requisitos establecidos en las bases de
Invitacion restringida a cuando menos
tres proveedores.

1 hora

¢Cumplen?

NO

39

Procede a desechar la propuesta del o los
participantes que no hubiesen cumplido;
si ningun participante cumple, se declara
desierto el procedimiento.

1 hora

(Conecta con el fin del procedimiento)

si
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No. | Responsables de la Actividad Riloyinisteac)
Actividad Dire . o Dicta

40 Procede a aceptar las Brotadi Org
presentadas por los participastecsparasu
posterior andlisis cualitativo y se
continta con el acto.

47 | Subdireccién de | Elabora acta de cierre de la primera etapa 5
Compras y Control de | y entrega al Direccion General de | minutos
Materiales Administracion 'y Finanzas en |la

Secretaria de Movilidad para lectura y
firma.

42 | Direccion General de | Recibe el acta de cierre de la primera 15
Administracion y | etapay procede a dar lectura de la misma | minutos
Finanzas en la | alos asistentes.

Secretaria de
Movilidad

43 | Subdireccién de | Solicita a los asistentes rubricar las | 2 horas
Compras y Control de | propuestas  presentadas  por los
Materiales participantes.

44 Recaba las firmas de los asistentes en el 10
acta de cierre de la primera etapa y | minutos
procede a entregarles copia de la misma.

45 | Direccion General de | Agradece la asistencia al evento y solicita 5
Administracion y|la la Coordinacion de Recursos | minutos
Finanzas en la | Materiales, Abastecimientos y Servicios
Secretaria de | que entregue copia del acta respectiva a
Movilidad los participantes.

46 | Subdireccion de | Entrega las propuestas técnicas al 5
Compras y Control de | representante del &rea requirente y | minutos
Materiales recaba las firmas de los asistentes en el

acta correspondiente y entrega copia de
la misma.

47 Realiza andlisis cualitativo de la| 1dia
documentacion legal, administrativa y 7.3
propuesta economica y emite el
dictamen correspondiente.

48 Remite el dictamen correspondiente a las 10
propuestas técnicas. minutos

49 | Direccion General de | Enla horay fecha sefialada para el acto y 15
Administracion y | emision del fallo (segunda etapa), se da | minutos
Finanzas en la | inicio a la sesion y se procede al registro
Secretaria de | de los asistentes, verificando que se
Movilidad encuentren presentes los servidores

publicos responsables de la Invitacion
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Actividad
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]

~o

Adminisis

Requirente y de la Secretaria de la
Contraloria General; asi como las
personas fisicas o morales que hayan
adquirido bases

50

Agradece la asistencia de los presentes y
procede a emitir el resultado de la
revision cualitativa, sefialando a los
participantes que cumplieron con los
requisitos establecidos en las bases de
Invitacion restringida a cuando menos
tres proveedores

10
minutos

¢Cumplen?

NO

o1

Descalifica la propuesta, si ninguno de
los participantes cumple se declara
desierto el procedimiento y se elabora
acta.

10
minutos

(Conecta con el fin del procedimiento)

Si

52

Acepta la propuesta presentada vy
continda con el acto de emision del fallo.

10
minutos

53

Solicita a los participantes que
cumplieron con los requisitos solicitados
en bases que pueden proponer precios
mas bajos en términos de lo establecido
en las Bases de Invitacion restringida a
cuando menos tres proveedores, siempre
y cuando cumpla con los requisitos
normativos.

5
minutos

Proponen precios bajos?

NO

54

Invita a los participantes, hasta por tres
veces, a ofertar mejores precios.

10
minutos

(Conecta con la actividad 58)

Sl

56

Emite a los participantes el formato para
la presentacion de precios mas bajos,
hasta que sea presentada la mejor
propuesta.

5
minutos

Pagina 62 de 187




¥, | GOBIERNO DE LA
CIUDAD DI U4 CIUDAD DE MEXICO
CAPITAL DE LATR O
No. | Responsables de la Actividad etaria dePrapnisiad
Actividad Siraccion Heoutiva de Dicie
56 Integra en el acta de f Rg@imientoq Brganiz
participantes que omiten ofertarprecios Tmimatos
mas bajos o cuyos precios resultan
inconvenientes para la convocante.
57 Recibe las propuestas y determina al 15
participante ganador. minutos
58 | Subdireccion de | Elabora el acta correspondiente a la | 2 horas
Compras y Control de | emision del fallo.
Materiales
59 | Direccion General de | Procede a dar lectura del acta de emision 15
Administracion y | del fallo, manifestando al participante | minutos
Finanzas en la | ganador y sefala la fecha para la firma
Secretaria de | del contrato respectivo.
Movilidad
60 | Subdireccién de | Recaba la firma de los asistentes en el 15
Compras y Control de | acta de fallo y entrega copia de la misma. | minutos
Materiales
61 Integra y resguarda expediente. 1 hora
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 11 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1. Las adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios, se realizaran
contando previamente con la Requisicion emitida por el area requirente
debidamente requisitada; asi como el Anexo Técnico de los bienes y/o
servicios a contratar.

2. Se debera contar con sondeo de mercado por los bienes y/o servicios a :
contratar; asi como de la autorizacion de suficiencia presupuestal, para a‘
realizar la contratacion.

3. Las adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios, se llevaran a
cabo, mediante Invitacion Restringida a cuando menos tres proveedores de
conformidad con los montos de actuacion establecidos en el Decreto de
Presupuesto de Egresos del ejercicio fiscal de que se trate o de conformidad
con lo establecido en los articulos 54 y 55 de la Ley de Adquisiciones para el
Distrito Federal, para que libremente se presenten propuestas solventes en
sobre cerrado, que seran abiertos publicamente, a fin de asegurar a la
Administracion Publica de la Ciudad de México las mejores condiciones,
disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas
circunstancias pertinentes de conformidad con lo establecido en la
Normatividad aplicable.
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cuando participen tanto proveedores nacionales como exiranjeros y ios
bienes y/o servicios a adquirir sean de origen nacional o extranjero.

Para efectos de la Licitacion Publica Internacional, se debera atender lo
establecido en los lineamientos y criterios que emita la Secretaria de
Desarrollo Econdémico, para dictaminar el porcentaje de integracion nacional.
Previo al procedimiento de Invitaciéon restringida a cuando menos tres
proveedores, la Direccion General de Administracion y Finanzas en la
Secretaria de Movilidad, solicitard a la Secretaria de Administracion vy
Finanzas, la autorizacion para la adquisicion de bienes restringidos de
conformidad a lo establecido en el Procedimiento para la Autorizacion de
Adquisicion de Bienes Restringidos y su Clasificador vigente (en caso de que
aplique).

Cuando se cuente con las autorizaciones correspondientes (en caso de que
aplique) y con la version definitiva del Anexo Técnico, emitido por el drea
requirente, se procedera a la elaboracion de las bases de Invitacién
Restringida a cuando menos tres proveedores por parte de la Direccién
General de Administraciony Finanzas en la Secretaria de Movilidad; debiendo
atender lo establecido en la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal y |a
Circular UNO 2024.

Se llevara a cabo un Grupo Revisor de Bases, en donde el area requirente
junto con la Direccion General de Administracidn y Finanzas en la Secretaria
de Movilidad y representantes de la Secretaria de la Contraloria General,
revisaran el contenido de las bases.

La invitacion para participar en la Invitacion Restringida a cuando menos tres
proveedores, se realizara minimo a tres personas fisicas o morales.

10. Sera obligatorio publicar en la pagina de internet de la Dependencia, las bases

11.

del procedimiento de Invitacion Restringida a cuando menos tres
proveedores, cuando la suficiencia presupuestal para iniciar el proceso
exceda el monto de $11,500,000.00 (once millones quinientos mil pesos
00/100 M.N.), LV.A. incluido, la descripcion genérica de los bienes a adquirir
o los servicios a contratar; los anexos respectivos, asi como la ficha técnica
de los mismos; salvo cuando asilo disponga la ley y el reglamento en materia,
o bien, los casos en que no resulte conveniente para salvaguardar el orden
publico, el interés general o la integridad de las personas.

Los oficios de invitacion al procedimiento de Invitacion Restringida a cuando
menos tres proveedores deberan cumplir con los requisitos establecidos en
la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal y la Circular UNO 2024
Normatividad en Materia de Administracion de Recursos para las
Dependencias, Unidades Administrativas, Unidades Administrativas de
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a. Ladenominacion o razdn social de la Convoce : tos Organiz

b. Fecha, horaylugar de celebracion de los actos He aclaracic
presentacion, apertura de propuestas y fallo.
c. La indicacion de si la Invitacion Restringida a cuando menos tres
proveedores es nacional o internacional.
d. Nombre y cargo del servidor publico responsable de la Invitacion
Restringida a cuando menos tres proveedores.
12.La entrega de bases serd de conformidad con las fechas y plazos
establecidos en el oficio de invitacion del procedimiento de Invitacion
restringida a cuando menos tres proveedores.
13.En los actos publicos se deberd contar con la participacion de los
representantes del area requirente, los servidores publicos responsables y
acreditados en las bases de Invitacion Restringida a cuando menos tres
proveedores; asi como el o los representantes de la Secretaria de la
Contraloria General a cada uno de los eventos de Invitacién restringida a
cuando menos tres proveedores.
14.Toda persona fisica o moral invitado a participar en el procedimiento de
Invitacion restringida a cuando menos tres proveedores, tendra derecho a
presentar su propuesta, no se podran exigir requisitos adicionales a los
previstos en la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal y a los
establecidos en las bases de licitacion y en la normatividad aplicable.
15.Previo a la celebracion de la primera etapa del procedimiento de Invitacion
Restringida a cuando menos tres proveedores y de la emision del fallo
correspondiente que las personas fisicas o morales participantes no se
encuentren sancionados por la Contraloria, por la Secretaria Anticorrupcion
y Buen Gobierno o se encuentren en incumplimiento contractual, debiendo
para tal efecto, hacerse constar en las actas correspondientes de cada
evento, que se realizo la revision antes sefialada.
16.Se llevara a cabo la junta o sesiones de aclaracion de bases, en la que se dara
respuesta a las preguntas que, mediante correo electronico, por escrito o de
manera verbal en la propia sesion, presenten los participantes de la Invitacion
Restringida a cuando menos tres proveedores; asimismo se debera atender
lo establecido en la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal y su
Reglamento.
17.En caso de modificaciones a las bases de Invitacion restringida a cuando
menos tres proveedores, no sera necesaria notificacion personal, si las
modificaciones derivan de la junta de aclaracion y se entrega copia del acta
respectiva a cada uno de los participantes debiendo notificar personalmente
a aquellos invitados al procedimiento que no asistieren a dicha junta.
18.En el acto de presentacién y apertura de sobre que contenga la
documentacion legal y administrativa, propuesta técnica y econdmica, se
iniciara con la recepcion del sobre de cada uno de los participantes a la

********
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sucesiva y se dara lectura a los precios de la prop

servidores publicos y los participantes que se encueniren en el acto,
rubricaran la documentacion legal y administrativa, propuestas técnicas y
economicas presentadas por los participantes.

19.La documentacion de cardcter devolutivo como las garantias de formalidad
de las propuestas, seran devueltas por la Dependencia, transcurridos quince
dias habiles contados a partir de la fecha en que se dé a conocer el fallo de
la licitacion; previa solicitud por escrito de los participantes.

20.En el acto de presentacion y apertura de las propuestas se podra declarar
desierto el procedimiento o de las partidas cuando no se hubieren recibido
minimo tres ofertas para cada una de ellas; de conformidad con lo
establecido en la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal y su
Reglamento.

21.Sera responsabilidad del drea requirente, el anélisis cualitativo de la
propuesta técnica y de la elaboracion del dictamen correspondiente,
definiendo qué proveedores cumplen y qué proveedores no cumplen con los
requisitos especificados en el Anexo Técnico.

22.Sera responsabilidad de [a Direccién General de Administracion y Finanzas
en la Secretaria de Movilidad la revision cualitativa de la documentacion legal
y administrativa; asi como a la propuesta economica presentada por los
participantes, para la elaboracion del dictamen correspondiente.

23.El dictamen comprendera el andlisis detallado de lo siguiente: a)
Documentacion Legal y Administrativa; b) Propuesta Técnica y c) Propuesta
Econdmica; en el dictamen deberd establecerse si los rubros antes citados
cubren los requisitos solicitados en las bases de licitacion.

) 24.El acto de emision del fallo se iniciard con la comunicacion del resultado del

i\ dictamen de adjudicacion, sefialando las propuestas que fueron aceptadas,
asi como las que fueron desechadas, las causas de descalificacion y en su
caso el nombre del participante ganador, emitiéndose el fallo
correspondiente.,

25.En el acto de fallo se informara a los participantes que hubieren cumplido
con la totalidad de los requisitos legales, administrativos, técnicos vy
economicos previstos en las bases, que podran ofertar un precio més bajo
que el declarado como resultado del dictamen emitido, con la finalidad de
resultar adjudicado; por lo que se debera ajustar al procedimiento
establecido en los “Lineamientos generales para la presentacion de precios
mas bajos para los bienes y servicios objeto del procedimiento licitatorio”.

26.Los participantes estaran en posibilidad de proponer precios mas bajos en
términos porcentuales por los bienes y/o servicios objeto de la Invitacion
restringida a cuando menos tres proveedores, en diversas ocasiones, hasta
que no sea presentada una mejor propuesta por algun otro participante.
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27.Si como resultado a la evaluacion a las propuestas, substeretriadeadminstize
propuestas en igualdad de precios, se aplicaran los ¢ e & SRR ieBiBtaminacior
desempate: se adjudicard al participante que hul Pieeedititentosc gz

condiciones en su propuesta, adicionales a las establécidas<n
relacion a los bienes y/o servicios a contratar; se adjudicara
proporcionalmente en partes iguales a las propuestas que reunan las
mismas condiciones en igualdad de precio; y las demés que establezcan las
bases de Invitacién restringida a cuando menos tres proveedores.
28.En cada uno de los eventos de la Invitacion restringida a cuando menos tres
proveedores, se debera levantar Acta Circunstanciada, firmada por los
participantes y servidores publicos asistentes a los mismos.
29.En cualquier etapa del procedimiento, antes de la emision del fallo, se podra
modificar hasta un 25% la cantidad de bienes, monto o plazo del
arrendamiento o la prestacién del servicio a contratar, siempre y cuando
existan razones debidamente justificadas o causas de interés publico, caso
fortuito o fuerza mayor, mismas que deberdn tenerse acreditadas
fehacientemente; de conformidad con la Ley de Adquisiciones para el Distrito
Federal.
30.Se procedera a declarar desierta un procedimiento de Invitacién restringida
a cuando menos tres proveedores cuando: ninguna de las propuestas
presentadas cumpla con alguno de los requisitos solicitados en las bases de
licitacion o cuando los precios ofertados no sean convenientes para la
convocante.
31.Descripcion Narrativa numeral 21, Intervienen de manera conjunta la:
s Direccion General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de
Movilidad
e Coordinacion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios
e Subdireccion de Compras y Control de Materiales

T T T, T

32.Descripcion Narrativa numeral 32, Intervienen de manera conjunta la:
e Direccion General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de
Movilidad

e Coordinacion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios

33. Descripcion Narrativa numeral 37, Intervienen de manera conjunta la:
e Direccion General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de
Movilidad
» Coordinacion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios
e Subdireccion de Compras y Control de Materiales

34.Descripcion Narrativa numeral 48, Intervienen de manera conjunta la:
e Direccion General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de
Movilidad

e Coordinacion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios
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» Coordinacion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios

Diagrama de Flujo

ida a cuando menos tres proveedores

Direccion General de Adminislracion y Finanzas
en la Searetaria de Movilidad

1.Turna laOrden de
Servicio y Anexo Técnico,

8. Recibe lasbases de
Invitacién restingida a
cuando menos tres
proveedores para
autorizaciény tuma para
que convoque el Grupo
Revisor de Bases,

¥

Servicios

C

2,Recibe |aOrden de

Servicloy AnexoTécnic, y
turna,

6. Recibe ofido de
autorizacion de sufidenda
presupuestal,

Subdireccién de Compras y Contiol de Materiales

3, Elabora procedimiento

de sondeo demercado
correspondiente,

4. Elabota oficio de solidtud
de suficiencia presupuestal
yelabora bases de
licitacién,

7.Elabora y remite las
bases de Invitadén
Restringida a asando
menos tres proovedores,

Coordinacién de Finanzas

i i

5.Recibe oficlode solidtud
de suficiencia presupuestal,
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21,Inicla ena hora sefialada parala
Junta de Aclaracidn de Bases, se da
inicic a la seslén y se procede & Ia
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22. Pregunta alos participantes
aslstentes sitienen de manera escrita
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Invitacién restringlda a cuando menos
tres proveedores,

a cuando menos tres proveedotes

General de Administraci

én
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estringida a cuando menos tres proveedores

Adjudicacin por invitacion &

General de Administs.

Direccién

Secretaria de Movilidad

No

contestacién, respuestas respectivas.

23, Procede al cierre del

acta de la Junta de
aclaraclén de bases.

2

g dTienen w

i preguntas los \ Fdermizacio i 3 3
participantes? | i OCE ZaClQ

£ & 24, Procede a la recepcion 25, Canaliza laspregurtas ¢ 26. Lee fas preguntas en 28. Recibe | ) i PR

- y G 5 de las mismas de manera técnicas a los voz alta & los asistentes y Junta de £ e O ety a eL A B

; (22— e S GerEaL B s fepresentantes del drea &n coordinacién del frea Basesy pr IS A b T

g v anilm; requirente, para dar requirente, da las lectuta de | Proeecimie nte o) 74

asist

de Compras y Conlrol de
Materiales

21, Reclbe preguntas con
respuestas, elabora acta de
Junta de Aclaracién de

Basesy entrega a la
Direccién General de
Administracién y Finanzas
para lectura y firma,

29. Recaba las flrmas de
los asistentes en el acta de
la Junta de Aclaracién de
Bases y procede a
entregaries copla de la
misma,

de Recursos
Abastecimientas y Servicios

31, Instruye 2 fa
Subdirecd 6n de Compras,
para que se remita copla
del acte a los participantes
no se hayan presentado 2
12 Junta de Aclaracién de
Bases,

Subdirecaén de Compras y Contiol de
Materiales

32.Elabora lista de aslstenclay cédula de
verificacién de la docum entacl 6n legal
administrativa, propuesta téoay
econémica, para elacto de presentacidny
apertura del sobreque contenga la
documentaclén menclonada anterlomente,

37, Verlfica cuantitativamente la
documentacién legal y administrativa
propuesta ecandmica y sollcita al
representante del hrearequirente vermigue
cusntitstivamente la propuestat écnica

acién y

1’

v
33, Aperturadel sobre que contengs 1 !
documentacién legal y administrativa, sEntregan i i
propuesta técnicay econdmica (12 etapal, se 34, Solicita a lo¢ participantes que entreguen propuestas? " i
f dainicio a lasesidn, se registra a asistentesy f enelorden de la lista de asistencls el sobre ; 3‘6'::‘;2“‘:“"‘.’::"‘V“nm’f'd"!‘l‘,‘::’;
3 servidores pUblicos respons ables de cerrado con fa documentacién legaly : sl o RIesSRtNCONY Sty 3
— P que contenga ladocumentacién legaly
T Invitacién restringlda a cuande menos 3 H administrativa, propuesta téaiay . administrative, propuests técrice i
g proveedores, los representantes del dea | econsmica sollctada enlasbases para o Py v
2 requirente y de la Secretarfa de la revislén cuantitativa, economica. l
[ Contralorfa General, asi comolas personas No
s flsicas o morales quehayan adquirido bases, J
H

35, Declararé desierto el procedimiento y se
hace constat en el acta respectiva, eh el caso
de que no se cumpla can al menos tres
propuestas,

Adjudicacion por inilacitn restringida a cuanda menos ties proveedores

Direccién General de Ad:
.

Coordinacion de Recursos Malesiales,
Abastecimientos y Servicios
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38, Verifica cuantitativamente Ia
documentacidn legaly ¢Cumplen? 40, Procede a aceptar las

P administrativa propuesta J \ si propuestas presentadas porlos ver
137 - econdmica y solicita al » e P> P p 5 para suposterior | ]
representante del rearequirente andlisls cualitativo y se continua -
verifique cuantitativamente la con el acto.
propuesta técnica, No L )

39, Procede 3 desechar |z
propuesta del olos participantes
gue no hubiesencumplido; si
ningln participante cumple, se
declara desierto el procedimiento,

de Compias y Control de Materiales

eccion

Subdir

a cuando menos lies proveedores

5
:
i
] 42, Recibe el acta de cierre de la
'8 primera etapa y procede a dar
lectura de |a misma a los
asistentes.
¥
§ i3
23
E 33
§ =
g &5
<
« &
g5
g3
3
e
f
48, Entrega laspropuestas técnlcas ol
43, solicita 8 los asistentes rubnar 44, Recaba las firmas de los representante del frearequirent 47. Realtzy anilisls cualitathode 4. Remite ¢l dictamen

aslitentes en el acta de clerre de la documentaclén legal, administratha

‘a2 133 propuestas presentedes por los recabs Ias firmas de los oslstentes en comespondiente 2 lospropuesas
3 participantes. m’""'"::l":‘;"":::”:‘:;;i el acts comrespandiente y entrega ¥ ";;‘::" ':"":”’"L‘:u'l ‘::"‘ ol técnices,
! P copia de Ia misma. hianeipondleris,
|

4n de Compras y Control de

PESE———
%45, Agradece fa asistencia of evento y
{ solicitaale Coordinaciénde
Recursor Materiales,
Abgstecimientos y Serviclos que
entregue copla del acts respective @
o7 participentes.

ony Finanzas en

1a Seuretaria de Movilidad

Adjudicacién pot invilacion restiingida a cuanda menas lies proveedores

CoordinaGién de Recursos Maleriales.
Abastecimientas y Servicios
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11

49, Enla horaytecha sefislada para el 50, Agradece la asistenda de los S L ’ygt?‘
actoy emisién del fallo (22 etapa), se resentes y procede a emitir el ] Ldlg
A rido 4l ssaidhny e procede o esulteda de lorev Sncuaitae dgimpien rMEHEr (
teglstro ¢ los aslstentes, verlfiondo A M ; 5 52. Aceptala propuesta preser ¥ s )
r seEnueNInprintEsics e dony cumplleron con los upqulmm cantinda can elacto de emisit DWW e=Yale l Q 9] E TEETITIN D | ctamina
S o P establecidos en asbases de nvitackén el s Jhlel g )
Ysle menostrey proverdores
de fa SCG; asfcomo laspersons fisicas "“””“"‘";::::::'!:“'""’ e ok QGO
o morales auehavan sdaulrido bases. L No |

Movikdad

51. Descallfica la propuests, si
ninguno de los participantes cumple
se declara desierto el procedimlento y
se elabors acta,

de Materiales

Adjudicacion por inviladion restringida a wando menos lres proveedores.

de Recursos Materiales. | Subditeccion de Compras y Conliol | Direccion General de AGminisiracion y Finanzas en la Secrelaria de

Abastecimientos y Servicios

2
§ {Proponen [ 59, Procede a dar lectura
] < ’
precoj tijor? icanes 1 ormato o siospericpunes sl act de e dl
¥ > ": "’ e TR gmm” s 57, Reclbe las propuestasy fallo, manifestando ol
- i a P determina al participante participante ganadory
precios ms bajos, hasta mbs bajos o cuyos preclos o IS o o
tada la resultan inconvenlentes aaniaden, e
e i ; v firma del contrato
mejor propuesta, | parelaconvocante, | ooy
¥
3
rs 54, Invita a los
) A ‘g partidpantes, hasta por
tres veces, @ ofertar
mejores precios,
3 %
L
; g !
g § |
3 58, Elabora el acts €0, Recaba la firma de los
s = Giiboraiike sl asistentes en el acta de 61, Integra y resguarda
b 2 emision del fallo, falloy entrega copla de la expediente.
g misma.
z |8
§ ] .
i

Adjudicacién por

Coordinacién de Recutsos Maleriales,
Abastecimientos y Servicios

VALIDO

L Coco

.
WAL ((DMCD AMMOLEG
Subdireccion de Compras y Control de Materiales
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10. Nombre del Procedimiento: Licitacion Publica.

10T etV -Ge Yigia

Objetivo General: Adquisicidn de bienes y contratacion de ¢ pese
procedimiento administrativo, por el que se convoca public

para adjudicar al proveedor que ofrezca las mejores condiciones, con base en la Ley
de Adquisiciones para el Distrito Federal, su Reglamento y demas normatividad
vigente aplicable en la materia.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsables dela Actividad Tiempo
Actividad

1 Direccion General de | Turna la Orden de Servicio y Anexo 15
Administracion y | Técnico. minutos
Finanzas en la
Secretaria de
Movilidad

2 Coordinacion de | Recibe la Orden de Servicio y Anexo 15
Recursos Materiales, | Técnico y turna. minutos
Abastecimientos vy
Servicios

3 Subdireccién de | Elabora procedimiento de sondeo de | 2 horas
Compras y Control de | mercado correspondiente.

Materiales
4 Elabora oficio de solicitud de suficiencia | 3 dias
presupuestal y elabora bases de
licitacion.

L Coordinacion de | Recibe oficio de solicitud de Suficiencia | 4 horas
Finanzas presupuestal y remite.

6 Coordinacion de | Recibe oficio de autorizacion de 15
Recursos Materiales, | suficiencia presupuestal y turna. minutos
Abastecimientos vy
Servicios

7 Subdireccion de | Elabora y remite las bases de licitacion. 1 dia
Compras y Control de
Materiales

8 Direccion General de | Recibe las bases de licitaciéon, para| 1 dia
Administracion y | autorizacion y turna para que convoque el
Finanzas en la | Grupo Revisor de Bases.

Secretaria de
Movilidad

9 Coordinacion de | Recibe bases y convoca al Grupo Revisor | 2 dias
Recursos Materiales, | de Bases para que, en su caso, realice los
Abastecimientos  y | cambios pertinentes a las bases, vy
Servicios remite.
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No. | Responsablesde la Actividad Adiminisiiad
Actividad Mok |

10 | Subdireccion de | Remite las bases definitivas p: Pivgedion Eiecytivd ge Dif
Compras y Control de | bueno y firma. |
Materiales

11 | Direccion General de | Recibe las bases de licitacion, para| 1dia
Administracion y | autorizacion y firma y turna para su
Finanzas en la | publicacion en la Gaceta Oficial de la
Secretaria de | Ciudad de México y medios electrénicos.

Movilidad

12 | Coordinacion de | Recibe bases de licitacion y elabora| 1 hora
Recursos Materiales, | solicitud  de  publicacion de Ia
Abastecimientos  y | convocatoria en la Gaceta Oficial de la
Servicios Ciudad de México.

13 Remite la solicitud de publicacion de la| 1 hora

convocatoria.

14 | Direccion General de | Recibe solicitud de publicacion de la| 1 hora
Administracion y | convocatoria, para firma y autorizacion y
Finanzas en la | remite para que realice el envio.

Secretaria de
Movilidad

15 | Coordinacién de | Recibe solicitud de publicacion de la| 1 dia
Recursos Materiales, | convocatoria y gira instrucciones para el
Abastecimientos  y |envio de la solicitud a la Consejeria
Servicios Juridica y de Servicios Legales.

16 Recibe de la Consejeria Juridica y de | 4 dias

Servicios Legales el oficio de solicitud y
publica.

17 Verifica la publicacién de la convocatoria 15

de licitacion en la Gaceta Oficial de la | minutos
Ciudad de México y solicita la publicacion

de la convocatoria en la Pdgina de la

Entidad.

18 | Subdireccién de | Elabora los recibos de venta de bases en 10
Compras y Control de | caso de que acudan personas fisicas o | minutos
Materiales morales a adquirir las bases de licitacion.

¢Adguieren bases?
NO
19 Emite los comentarios correspondientes 5
para que se declare desierto el | minutos
Procedimiento de Licitacion Publica.
(Conecta con fin de procedimiento)
Sl
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No.

Responsables de la
Actividad

Actividad

20

Subdireccion de
Compras y Control de
Materiales

Recibe comprobante de pagc Paodds

GORBIERNO DE LA

&2 CIUDAD DE MEXICO

A,.i;\é’f.}

Reministrac)

bases de licitacion y entrega &iesersers
fisica o moral el recibo de venta de bases
y copia de las bases de licitacién con
Anexo Técnico.

21

Remite el o los comprobantes originales
de pago de bases de licitacion.

15
minutos

22

Coordinacion de

Finanzas

Recibe el o los comprobantes de pago,
para su registro correspondiente.

15
minutos

Coordinacion de
Recursos Materiales,
Abastecimientos vy
Servicios

Verifica previo a la celebracion de la
primera etapa del procedimiento y de la
emision del fallo, en el portal de la
Secretaria de la Contraloria General y en
el portal de la Secretaria Anticorrupciény
Buen Gobierno si las personas fisicas o
morales se encuentran sancionadas o en
incumplimiento de contrato.

1 dia

Recibe por correo electrénico o por
escrito, preguntas a las bases de
licitacion, por parte de los participantes
(en caso de que los participantes las
envien con anticipacion de conformidad
con lo estipulado en bases).

15
minutos

25

Recaba registro de los asistentes a la
Licitacion Publica en el lugar y hora
establecidos en las bases.

15 min

26

Direccion General de
Administracion y
Finanzas en la
Secretaria de
Movilidad

Da inicio en la hora sefalada para la
Junta de Aclaracion de Bases, se da
inicio a la sesion y se procede a la lectura
del registro de asistentes, los servidores
publicos responsables de la licitacion, los
representantes del Area Requirente y de
la Secretaria de la Contraloria General.

10
minutos

27

Pregunta a los participantes asistentes si
tienen de manera escrita dudas o
preguntas a las bases de licitacion.

5
minutos

i Tienen preguntas los participantes?

NO

28

Procede al cierre del acta de la Junta de
aclaracion de bases.

1 hora

(Conecta con actividad 38)

Sl
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No. | Responsables de la Actividad Adiinistiac
Actividad ' Mol |

29 Procede a la recepcion de las Pireceier |
manera escrita o verbal, para : 1S, | |

30 Canaliza las preguntas técnicas a los 10
representantes del area requirente, para | minutos
dar contestacion.

31 Lee las preguntas en voz alta a los 10
asistentes y en coordinacion del area | minutos
requirente, responde a cada uno de los
cuestionamientos.

32 Pregunta por segunda ocasion. 5

minutos
(Existen cuestionamientos adicionales?
Si
23 Emiten de manera verbal. 15
minutos
(Conecta con actividad 30)
NO

34 Continta con la Junta de Aclaracion de 5
Bases. minutos

35 Entrega a la Coordinacién de Recursos 5
Materiales, Abastecimientos y Servicios, | minutos
las preguntas con las respuestas
respectivas, para que se asienten en el
acta correspondiente. (informacién del
punto 23)

(Existe participante sancionado o en
incumplimiento de contrato?
Sl

36 Hace constar en el acta de junta de 5
aclaracion y se descalifica a la persona | minutos
moral o fisica
(Conecta con actividad 38)

NO

37 Continua con el procedimiento. 5

minutos
38 | Subdireccion de | Recibe las preguntas con sus respuestas, | 2 horas
Compras y Control de | elabora acta de Junta de Aclaracion de
Materiales Bases y entrega para lectura y firma.

39 | Subdireccion de | Recibe el acta de la Junta de Aclaracion 18
Compras y Control de | de Bases y procede a dar lectura de la | minutos
Materiales misma a los asistentes.
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Actividad Diteccion Hact o de Didks
40 Recaba las firmas de los asis woced §Organiz
acta de la Junta de Aclaraci¢n<deoeses ttes
y procede a entregarles copia de la
misma.

471 | Direccion General de | Solicita que envie copia del acta 5
Administracion y | respectiva a los participantes que | minutos
Finanzas en la | habiendo adquirido bases no se hayan
Secretaria de | presentado a la Junta de Aclaracion de
Movilidad Bases.

42 | Coordinacion de | Instruye para que remita copia del actaa | 1dia
Recursos Materiales, | los participantes que habiendo adquirido
Abastecimientos vy | bases no se hayan presentado a la Junta
Servicios de Aclaracion de Bases.

43 | Subdireccién de | Elabora lista de asistencia y cédula de | 1dia
Compras y Control de | verificaciéon de la documentacion legal,

Materiales administrativa, propuesta técnica vy
econdmica, para el acto de presentacion
y apertura del sobre que contenga la
documentacion mencionada
anteriormente.

44 | Direccion General de | Ejecuta en la hora y fecha sefalada la 10
Administracion y | apertura del sobre que contenga la | minutos
Finanzas en la | documentacion legal y administrativa
Secretaria de | propuesta técnica y econémica (primera
Movilidad etapa), se dainicio a la sesion, se registra

a los asistentes y servidores publicos

responsables de la licitacién, los

representantes del érea requirente y de la

Secretaria de la Contraloria General, asi

como las personas fisicas o morales que

hayan adquirido bases. ;
45 Solicita a los participantes que entreguen 10 .

en el orden de la lista de asistencia el | minutos

sobre cerrado con la documentacion

legal y administrativa, propuesta técnica

y economica solicitada en las bases para

la revision cuantitativa.

(Entregan propuestas?
NO
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Responsables de la
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Actividad

46

Establece que en caso que nin diredeids

participantes haya

CiuDAD D 5] /

re
~&7

GOBIERNO QE LA
?@CIUDAD DE MEXICO
&

OBy

A
ACHTMA IS Hi

propuestas, se declara desierto el
procedimiento y se hace constar el acta
respectiva.

(Conecta con el fin del Procedimiento)

Sl

47

Recibe el o los sobres y se continta con
el acto de presentacion y apertura del
sobre que contenga la documentacién
legal y administrativa, propuesta técnica
y economica.

5
minutos

48

Verifica cuantitativamente la
documentacion legal y administrativa
propuesta economica y solicita al
representante del drea requirente
verifique cuantitativamente la propuesta
técnica.

2 horas

49

Determina si las propuestas presentadas
cumplen cuantitativamente con los
requisitos establecidos en las bases de
licitacion.

1 hora

;Cumplen?

NO

50

Procede a desechar la propuesta del o los
participantes que no hubiesen cumplido;
si ningun participante cumple, se declara
desierto el procedimiento.

1 hora

(Conecta con el fin del Procedimiento)

Si

51

Procede a aceptar las propuestas
presentadas por los participantes para su
posterior andlisis cualitativo y se
continua con el acto.

3 dias

52

Subdireccion de
Compras y Control de
Materiales

Elabora acta de cierre de la primera etapa
y entrega al para lectura y firma.

5
minutos

83

Direccion General de
Administracion y
Finanzas en la
Secretaria de
Movilidad

Recibe el acta de cierre de la primera
etapay procede a dar lectura de lamisma
a los asistentes.

15
minutos
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Responsables de la
Actividad

Actividad

54

Subdireccion de
Compras y Control de
Materiales

Coordina a para que los Brotedjniieftd

GOBIERNO DE LA

2| CIUDAD, DE. MEXICO

<*1

/u nTiNisty

procedan a rubricar las
presentadas por los participantes.

R R

55

Recaba las firmas de los asistentes en el
acta de cierre de la primera etapa y
procede a entregarles copia de la misma.

10
minutos

56

Entrega copia del acta respectiva a los
participantes.

5
minutos

57

Coordinacion de
Recursos Materiales,
Abastecimientos vy
Servicios

Entrega las propuestas técnicas al
representante del area requirente.

5
minutos

58

Subdireccion de
Compras y Control de
Materiales

Realiza analisis cualitativo de la
documentacion legal, administrativa vy
propuesta economica y emite el
dictamen correspondiente.

1 dia

29

Remite el dictamen correspondiente a las
propuestas técnicas.

3 horas

60

Direccion General de
Administracién y
Finanzas en la
Secretaria de
Movilidad

Establece la hora y fecha sefialada para
el acto y emision del fallo (segunda
etapa), se da inicio a la sesidén y se
procede al registro de los asistentes,
verificando que se encuentren presentes
los servidores publicos responsables de
la licitacién, los representantes del Area
Requirente y de la Secretaria de la
Contraloria General; asi como las
personas fisicas o morales que hayan
adquirido bases.

15
minutos

61

Agradece la asistencia de los presentes y
procede a emitir el resultado de la
revision cualitativa, seflalando a los
participantes que cumplieron con los
requisitos establecidos en las bases de
licitacion.

10
minutos

¢Cumplen?

NO

62

Procede a descalificar la propuesta, si
ninguno de los participantes cumple se
declara desierto el procedimiento y se
elabora acta.

10
minutos

(Conecta con el fin del Procedimiento)
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No. | Responsables de la Actividad Administrac
Actividad '
Si i
63 Acepta la propuesta pres
continua con el acto de emision del fallo. | minutos
64 Solicita a los participantes que 5
cumplieron con los requisitos solicitados | minutos
en bases que pueden proponer precios
mas bajos en términos de lo establecido
en las Bases de Licitacion, siempre vy
cuando cumpla con los requisitos
normativos.
;(Proponen precios bajos?
NO
65 Invita a los participantes, hasta por tres 10
veces, a ofertar mejores precios. minutos
(Conecta con la actividad 64)
Si
66 Hace entrega a los participantes del b
formato para la presentacion de precios | minutos
mas bajos, hasta que sea presentada la
mejor propuesta.
¢ Continua el fallo?
NO
67 Proceden los licitantes que omitan 10
ofertar precios mas bajos o que los sean | minutos
inconvenientes para la convocante se
hara constar en el acta de fallo.
(Conecta con el fin del procedimiento)
68 Recibe las propuestas y determina al 15
participante ganador. minutos
69 | Subdireccion de | Elabora el acta correspondiente a la | 2 horas
Compras y Control de | emision del fallo.
Materiales
70 | Direccion General de | Procede a dar lectura del acta de emision 15
Administracion y | del fallo, manifestando al participante | minutos
Finanzas en la | ganador y sefala la fecha para la firma
Secretaria de | del contrato respectivo.
Movilidad
771 | Subdireccion de | Recaba la firma de los asistentes en el 15
Compras y Control de | acta de fallo y entrega copia de la misma. | minutos
Materiales
72 Integra y resguarda expediente. 30
minutos
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Tiempo aproximado de ejecucicnZoGias naoiics:

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

Aspectos a considerar:

1.

Las adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios, se realizaran
contando previamente con la Requisicion emitida por el drea requirente
debidamente requisitada; asi como el Anexo Técnico de los bienes y/o
servicios a contratar.

Se debera contar con sondeo de mercado por los bienes y/o servicios a
contratar, asi como de la autorizacion de suficiencia presupuestal, para
realizar la contratacion.

Las adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios, se llevaran a
cabo, por regla general, a través de licitaciones publicas mediante
convocatoria publica, para que libremente se presenten propuestas
solventes en sobre cerrado, que seran abiertos publicamente, a fin de
asegurar a la Administracion Publica de la Ciudad de Meéxico las mejores
condiciones, disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento,
oportunidad y demas circunstancias pertinentes de conformidad con lo
establecido en la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.

La Licitacion Publica puede ser: Nacional, cuando Unicamente puedan
participar proveedores nacionales y los bienes a adquirir sean producidos en
el pais y cuenten por lo menos con un cincuenta por ciento de contenido de
integracion nacional; e Internacional, cuando participen tanto proveedores
nacionales como extranjeros y los bienes y/o servicios a adquirir sean de
origen nacional o extranjero.

Para efectos de la Licitacion Publica Internacional, se deberd atender lo
establecido en los lineamientos y criterios que emita la Secretaria de
Desarrollo Econémico, para dictaminar el porcentaje de integracion nacional.
Previo al procedimiento de Licitacion Publica, la Direccién General de
Administracion y Finanzas en la Secretaria de Movilidad, solicitara a la
Secretaria de Administracion y Finanzas mediante su Direccion General de
Recursos Materiales, la autorizacion para la adquisicion de bienes
restringidos de conformidad a lo establecido en el Procedimiento para la
Autorizacién de Adquisicion de Bienes Restringidos y su Clasificador vigente
(en caso de que aplique).

Cuando se cuente con las autorizaciones correspondientes (en caso de que
aplique) y con la version definitiva del Anexo Técnico, emitido por el area
requirente, se procedera a la elaboracién de las bases de Licitacion Publica
por parte de la Direccion General de Administracion y Finanzas en la
Secretaria de Movilidad; debiendo atender lo establecido en la Ley de
Adquisiciones para el Distrito Federal y la Circular UNO 2024.
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8. Se llevara a cabo un Grupo Revisor de Bases, en dc
junto con la Direccién General de Administracién y Fii
de Movilidad y representantes de la Secretaria de
revisaran el contenido de las bases.

9. La convocatoria a Licitacion Publica, se publicard en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México y en los medios electrénicos que, en su caso, determine la
normatividad aplicable.

10.Sera obligatorio publicar en la péagina de internet de la Dependencia, la
convocatoria al procedimiento de Licitacion Publica, cuando la suficiencia
presupuestal para iniciar el proceso exceda el monto de $11,500,000.00
(once millones quinientos mil pesos 00/100 M.N.), LV.A. incluido, la
descripcion genérica de los bienes a adquirir o los servicios a contratar: los
anexos respectivos, asi como la ficha técnica de los mismos; salvo cuando
asi lo disponga la ley y el reglamento en materia, o bien, los casos en que no
resulte conveniente para salvaguardar el orden publico, el interés general o la
integridad de las personas.

11.Las convocatorias de Licitacion Publica deberan cumplir con los requisitos
establecidos en la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal y la Circular
UNO 2024, Normatividad en Materia de Administracion de Recursos para las
Dependencias, Unidades Administrativas, Unidades Administrativas de
Apoyo Técnico Operativo, Organos Desconcentrados y Entidades de la
Administracion Publica del distrito Federal, considerando lo siguiente:

a. Ladenominacion o razén social de la Convocante.

b. La indicacion del lugar, fecha y hora en que los interesados podran
obtener las bases y especificaciones de la Licitacion y en su caso, el
costo y forma de pago de las mismas.

c. Fecha, horaylugar de celebracion de los actos de aclaracion de bases,

presentacion, apertura de propuestas y fallo.

La indicacion de si la Licitacion es nacional o internacional.

Si se realizara bajo la cobertura de algun tratado.

El idioma en que deberan presentar las propuestas.

La descripcion detallada de la cantidad y unidad de medida de los

bienes o servicios que sean objeto de la Licitacion, asi como mencion

especifica de por lo menos cinco partidas o conceptos de mayor
monto en su caso.

h. Laindicacion de entregar o no anticipos.

I. Lugar, plazo de entrega de bienes y fecha en que se prestard la
realizacion del servicio y condiciones de pago.

j. En el caso de arrendamiento, la indicacion de si éste es con o sin
opcion a compra.

k. Nombre y cargo del servidor publico responsable de la Licitacion
Publica.

12.La venta de bases sera de conformidad con las fechas y plazos establecidos
en la convocatoria de Licitacion Publica, emitiendo el comprobante de venta

@ ~oa
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de bases firmado por la

Abastecimientos y Servicios, a cada proveedor que Bt das DRSS Bt

Licitacion. i ganiz

No se podran entregar las bases de Licitacion Publicday<-4
ningun proveedor interesado que no las haya pagado, Unicamente se le
podran proporcionar para consulta.

14.En los actos publicos se deberd contar con la participacion de los

16.

17.

18.

19.

20.

representantes del area requirente, los servidores publicos responsables y
acreditados en las bases de licitacion; asi como el o los representantes de la
Secretaria de la Contraloria General a cada uno de los eventos de la Licitacion
Publica.

. Todo interesado que cubra el costo de las bases de licitacion, tendra derecho

a presentar su propuesta, no se podran exigir requisitos adicionales a los
previstos en la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal y a los
establecidos en las bases de licitacion y en la normatividad aplicable.

Previo a la celebracion de la primera etapa del procedimiento de Licitacion
Publica y de la emision del fallo correspondiente que las personas fisicas o
morales que adquirieron las bases de licitacion no se encuentren
sancionados por la Contraloria, por la Secretaria Anticorrupcién y Buen
Gobierno o se encuentren en incumplimiento contractual, debiendo para tal
efecto, hacerse constar en las actas correspondientes de cada evento, que
se realizo la revision antes sefalada.

Se llevara a cabo la junta o sesiones de aclaracion de bases, en la que se dara
respuesta a las preguntas que, mediante correo electrénico, por escrito o de
manera verbal en la propia sesién, presenten los participantes que hayan
adquirido las bases de licitacion; asimismo se deberd atender lo establecido
en la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal y su Reglamento.

En caso de modificaciones a las bases de licitacion, no serd necesaria
notificacion personal, si las modificaciones derivan de la junta de aclaracion
y se entrega copia del acta respectiva a cada uno de los participantes que
hayan adquirido las bases de licitacién, debiendo notificar personalmente a
aquellos que, habiendo adquirido bases, no asistieren a dicha junta.

En el acto de presentacion y apertura de sobre que contenga la
documentacion legal y administrativa, propuesta técnica y econémica, se
iniciara con la recepcion del sobre de cada uno de los participantes a la
licitacion, posteriormente se dard apertura al sobre que contenga la
documentacion legal y administrativa, propuesta técnica y econdmica, la cual
se revisara de manera cuantitativa y sucesiva y se dara lectura a los precios
de la propuesta economica. Los servidores publicos y los participantes que
se encuentren en el acto, rubricaran la documentacion legal y administrativa,
propuestas técnicas y econémicas presentadas por los licitantes.

La documentacion de caracter devolutivo como las garantias de formalidad
de las propuestas, seran devueltas por la Dependencia, transcurridos quince
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dias habiles contados a partir de la fecha en que se d|¢ o Sesretariarde Adminisiras ’
la licitacion; previa solicitud por escrito de los particip}: oiclernizs ;
21.En el acto de presentacion y apertura de las propue QECHON HPHET Gp e

desierto el procedimiento o de las partidas cuando n

ofertas para ellas; de conformidad con lo estabiecido en la Ley de
Adquisiciones para el Distrito Federal y su Reglamento.

22.Sera responsabilidad del area requirente, el analisis cualitativo de la
propuesta técnica y de la elaboracién del dictamen correspondiente,
definiendo qué proveedores cumplen y qué proveedores no cumplen con los
requisitos especificados en el Anexo Técnico.

23.Sera responsabilidad de la Direcciéon General de Administracion y Finanzas
en la Secretaria de Movilidad la revision cualitativa de la documentacion legal
y administrativa; asi como a la propuesta econémica presentada por los
participantes, para la elaboracion del dictamen correspondiente.

24.El dictamen comprenderd el andlisis detallado de lo siguiente: a)
Documentacion Legal y Administrativa; b) Propuesta Técnica y ¢) Propuesta
Economica; en el dictamen deberd establecerse si los rubros antes citados
cubren los requisitos solicitados en las bases de licitacion.

25.El acto de emisién del fallo se iniciara con la comunicacion del resultado del
dictamen de adjudicacién, sefialando las propuestas que fueron aceptadas,
asi como las que fueron desechadas, las causas de descalificacion y en su
caso el nombre del licitante ganador, emitiéndose el fallo correspondiente.

26.En el acto de fallo se informara a los participantes que hubieren cumplido
con la totalidad de los requisitos legales, administrativos, técnicos vy
economicos previstos en las bases, que podran ofertar un precio mas bajo
que el declarado como resultado del dictamen emitido, con la finalidad de
resultar adjudicado; por lo que se deberd ajustar al procedimiento
establecido en los “Lineamientos generales para la presentacion de precios

) mas bajos para los bienes y servicios objeto del procedimiento licitatorio”.

i) 27.Los participantes estaran en posibilidad de proponer precios mas bajos en
términos porcentuales por los bienes y/o servicios objeto de la licitacion, en
diversas ocasiones, hasta que no sea presentada una mejor propuesta por
algun otro participante.

28.Si como resultado a la evaluacion a las propuestas, existieren dos o mas
propuestas en igualdad de precios, se aplicaran los siguientes criterios para
desempate: se adjudicara al participante que hubiere ofrecido mejores
condiciones en su propuesta, adicionales a las establecidas en las bases, con
relacion a los bienes y/o servicios a contratar; se adjudicard
proporcionalmente en partes iguales a las propuestas que reunan las
mismas condiciones en igualdad de precio; y las demads que establezcan las
bases de Licitacion Publica.

29.En cada uno de los eventos de Licitacién Publica, se deberd levantar Acta
Circunstanciada, firmada por los participantes y servidores publicos
asistentes a los mismos.
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30.En cualquier etapa del procedimiento, antes de la em|siSubsteretarii
modificar hasta un 25% la cantidad de bienes, Bt Scibh EldLd
arrendamiento o la prestacion del servicio a contre Progedimigntos rgaltizacionales.

existan razones debidamente justificadas o causas deinteres sublico cace
fortuito o fuerza mayor, mismas que deberan tenerse acreditadas
fehacientemente; de conformidad con la Ley de Adquisiciones para el Distrito
Federal.
31.Se procedera a declarar desierta una Licitacién Publica cuando: ninguna de
las propuestas presentadas cumpla con alguno de los requisitos solicitados
en las bases de licitaciéon o cuando los precios ofertados no sean
convenientes para la convocante.
32.Descripcion Narrativa numeral 26, Intervienen de manera conjunta la:
¢ Direccion General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de
Movilidad.
» Coordinacion de Recursos Materiales Abastecimientos y Servicios
o Subdireccion de Compras y control de Materiales.

33. Descripcion Narrativa numeral 44, Intervienen de manera conjunta la:
e Direccion General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de
Movilidad.
e Coordinacion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios.

34.Descripcion Narrativa numeral 60, Intervienen de manera conjunta la:
o Direccion General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de
Movilidad.
¢ Coordinacion de Recursos Materiales Abastecimientos y Servicios.
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1. Tumna a la

Coordinacién de
Recursos Materiales,
Abastecimiento y
Servicios, la Orden de
Servicio y Anexo
Técnico.

la Secretaria de Movilidad.

Direccién General de Administr:
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&. Kecipe ias bases de
licitacién, para
autorizacidn y turna a la
Coordinacién de
Recursos Materiales,

2. Recibe la Orden de
Servicio y Anexo Técnico.

Licitacion publica
Coordinacian de Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios

6. Recibe oficio de
autorizacién de
suficiencia presupuestal

3. Elabora
procedimiento de
sondeo de mercado
correspondiente.

4. Elabora oficio de
sollcitud de suficiencia
presupuestal, dirigido a

la Coordinacién de

Finanzas y elabora bases
de licitacién,

Subdireccién de Compras y Control de
Materiales

7. Remite a la Direccién
General de

iony
Finanzas las bases de
licitacién

Coordinacién de Finanzas

5. Recibe oficio de
solicitud de Suficlencia
presupuestal.
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Licitacién piblica

Coordinacion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios

9. Convoca al Grupo
Revisor de Bases y realiza
los cambios a las bases

12. Recibe bases de
licitacion y elabora
solicitud de publicacién
de la convocatoria en la
Gaceta Oficial de la
Ciudad de México.

13. Remite a la
Direccidn General de
Administracién y
Finanzas la solicitud de
publicacién de |a
convocatoria.

GORBIERNO DE LA
CIURADR DE MEXICO

15, Recibe solicitud de
publicacién de la
convocatoria y envia la
salicitud a la Consejeria
Juridica del Gobierno de
la Ciudad de México,

Subdireccién de Compras y Control de
Materiales

10, Remite las bases
definitivas a la
Direccién General de

Administracién y
Finanzas para su visto
bueno y firma,

Direccién General de Administracian y Finanzas en la Secretaria de Movilidad.

11, Reclbe las bases de
licitacion, para
autorizacién y firma y
turna a la Coordinacién
de Recursos Materiales,

14, Recibe solicitud de
publicacion de
convocatorla, para firma
y autorizaci
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Licitacién publica

Coordinacién de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios

16. Consejerfa Juridica
Recibe oficio de solicitud
y publica.

17, Verifica la
publicacién de la
convocatoria de licitacién
y solicita publicacién en
la Pagina de la Entidad,

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO
CA AL DE LA TRANS N

Seeretaria-de-Administragion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminaciény
Procedimientos Organizacionales.

Subdireccion de Compras y Control de Materiales

(Adquieren
bases?

18. Elabora los recibos
de venta de bases en
caso de que acudan

personas fisicas o
morales a adquirir las
bases de licitacion.

p——————P1 entregaa la persona

20. Recibe comprobante
de pago original de
si bases de licitacion y

fisica o moral el recibo
de venta de bases y
copia de las bases de

Técnica.

19. Se declara desierto
el procedimiento de
Licitacién Publica y se
realiza lo conducente
conforme a la Ley de
Adquisiciones

21, Remite a la
Coordinacién de
Finanzas el o los

comprobantes originales
de pago de bases de
licitacién,

\ J
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Licitacién pablica

Coardinacion de Finanzas

22, Recibe el o los
comprobantes de pago,
para su registro
correspondiente

Coordinacién de Recursos Materiales,

Abastecimientos y Servicios

23, Verifica si las
personas fisicas o
morales se encuentran
sancionadas o en
incumplimiento de
contrato

24. Recibe por correo
electrénico o por escrito,
preguntas a las bases de

licitacién, por parte de

los participantes

25. Recaba registro de
los asistentes a la
Licitacién Pablica en el
lugar y hora establecidos
en las bases

Direccion General de Administracidn y Finanzas en la Secretaria de

27, Pregunta a los
participantes asistentes
si tienen de manera
escrita dudas o

26. En la hora sefialada
para la Junta de
Aclaracién de Bases, se
da inicio a la sesion y se
procede a a lectura del
registro de asistentes, licitacion

preguntas a las bases de

;iTienen preguntas los
participantes 7

29. Procede a fa
recepcién de las mismas
de manera escrita o
verbal, para su analisis.

28. Procede al cierre del
acta de la Junta de
aclaracién de bases.

(pasa a punto 38)
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i 31, Lee las preguntas alos

asistentes y en
coordinacion mn elérea
requiriente, responde a los
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32, pregunta porsegunda
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Secretaria-de-Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminaciény
Procedimientos Organizacionales.

;Existen

cuestionamierttos
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33, Se emitende manera
Verbal

34- Continua conla jurta
de aclaracion de bases
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretarfa-de-Administragion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Digtaminaciény
Procedimientos Organizacionales.

(Entregan
2

r =~

45. Solicita a los
participantes que
entreguen la
documentacién
solicitada en las bases
para la revision

47. Reciben los sabres y
A\ ) se continda con el acto
S de presentacién y
apertura del sobre que
contenga la
documentacion

48, Verifica la
documentacion y solicita
al representante del area

requirente verifique la
propuesta técnica

46. se declara desierto

(‘-—J L—"""'""‘s

el procedimiento y se g
hace constar el acta 49. Determina si las diecoget 51, Procede para su
] N si wLrOEade P
respectiva. Se conecta propuestas presentadas SN \ posterior analisis

con el final del
Procedimiento

cualitativo y se continda
con el acto

cumplen —p
cuantitativamente con S,
los requisitos

I ————

50. Procede a desechar
la propuesta del o los
participantes que no
hubiesen cumplido
cirerto procedimiento

Licitacion pablica

Direccion General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Movilidad
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Subdireccién de Compras y Control de Materiales

52. Elabora acta de clerre
Dy de la primera etapa y
513 entrega al Director
& General para lectura y
firma

54, Los asistentes
proceden a rubricar las
propuestas presentadas

por los participantes

55, Recaba las firmas de
los asistentes en el acta
de cierre de la primera
etapay procede a
entregarles copia de la
misma

56
Subdirec
Material

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

CIOI

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

copia del acta respecgvrar
a los participantes

Direccion General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Movilidad.

53, Recibe el acta de
cierre de la primera
etapa y procede a dar
lectura de la misma a los
asistentes

Coordinacién de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios

57, Entrega las
propuestas técnicas al
representante del drea y
recaba las firmas de los
asistentes en el acta
correspondiente
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Secretaria de Administracion y Finanzas
SubsecretariadeAdministracjon de Recursos
y Modernizacion Administrativa
58. Realiza anélisis de . .2 . . . . iy
la documentacién legal, Direccion Ejecutiva de Dictaminaciény
administrativa y - Ho 5 H H
ropuests econémici Procedimientos Organizacionales.

emite el dictamen
correspandiente

Y
59. Remite a la
Direccion General de
Administracion y
Finanzas el dictamen
correspondiente a las
propuestas técnicas

Subdireccion de Compras y Control de Materiales

S
g
Il
3
o
c
=1
S
2
5
3
iPracede?
60. En la fecha sefalada Si 63, Acepta la propuesta

61. Procede a emitir el

presentada y contintia
con el acto de emision
def fallo

p(::g;::“:::;;!;:ﬁ? resultado de la revision ! \
inicio a |a sesién cualitativa w

62, Procede a
descalificar la propuesta.
Si ninguno de los
participantes cumple se
declara desierto.

Direccion General de Administracién y Finanzas en la Secretaria de Movilidad.
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Direccion General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Movilidad.

64. Solicita a los
participantes que
cumplieron con los
requisitos pueden
proponer precios mas
bajos

¢Procede?

65. Invitara a los
participantes, hasta por
tres veces, a ofertar
mejores precios

66, Hace entrega a los
participantes del formato
para |a presentacién de
precios mas bajos, para
la mejor propuesta

67. Los licitantes que
omitan ofertar precios
maés bajos o que los sean
inconvenientes para la
convocante se hard
constar en el acta

f—"‘“'“!;—ﬁ

68. Recibe las
propuestas y determina
al participante ganador

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXiICO

Fa-de-Admi

Ami

1V Admjin
de Dictaminaciony

70. Procede a lectura del
acta de emision del
fallo, manifestando al
ganador y seala la fecha
para la firma del
contrato respectivo

Subdireccién de Compras y Control de Materiales

N issimaeear?
©
o
a
3
a
&
2
g
2
K]
3

ey

69. Elabora el acta

correspond
emisién del fallo

N ———

71, Recaba la firma de

los asIstentes en el acta

de fallo y entrega copia
de la misma.

72, Se integra y
resguarda expediente.

VALIDO

\
L lang Lab'iua; P\YioLg
Subdireccion de Compras y Control de Materiales
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Objetivo General: Llevar a cabo el Procedimiento de Ad]
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CHTNHHEE A

personas fisicas y/o morales para atender los requerimientos de adquisicion de
bienes, arrendamientos y prestacion de servicios, bajo criterios de eficacia,
eficiencia, imparcialidad y honradez, garantizando las mejores condiciones en
cuanto a precio, financiamiento y oportunidad.

Descripcion Narrativa

No. ReSpZZfii?ézzde la Actividad Tiempo

1 | Direccion General de | Turna para la verificacion, revision y 15
Administracion y | atencion de la orden de servicio. minutos
Finanzas en la
Secretaria de
Movilidad

2 | Coordinacion de | Recibe la Orden de Servicio y Anexo 15
Recursos Materiales, | Técnico. minutos
Abastecimientos y
Servicios

3 | Subdireccidén de | Elabora procedimiento de sondeo de | 1dia
Compras y Control de | mercado correspondiente,

Materiales

4 Elabora oficio de solicitud de suficiencia | 1 dia

presupuestal.

5 | Coordinacion de | Recibe oficio de solicitud de Suficiencia | 4 horas
Finanzas presupuestal.

6 | Coordinacion de | Recibe oficio de autorizacion de 15
Recursos Materiales, | suficiencia presupuestal. minutos
Abastecimientos y
Servicios

7 Analiza el anexo Técnico, el sondeo de | 1 dia

mercado y la suficiencia presupuestal y
determina si se procede a una _
Adjudicacion Directa de conformidad .
con el articulo 54 o con el articulo 55
ambos de la Ley de Adquisiciones para
el Distrito Federal.

¢Cumple con lo sefalado en los

articulos 54 0 55 de la Ley de

Adguisiciones para el Distrito Federal?
NO
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No.

Responsables de la
Actividad

Actividad

Procede a archivar la orden ¢ OHETEY
el anexo técnico, y se infor

requirente.

(Conecta con el fin del procedimiento)

Sl

Lleva a cabo lo conducente en el manual
del subcomité de Adquisiciones
Arrendamientos y  Prestacion de
Servicios.

2 horas

10

Remite, el expediente para que autorice
la contratacion al proveedor que
garantizo las mejores condiciones en
cuanto a precio, financiamiento vy
oportunidad.

1 dia

11

Direccion General de
Administracion y
Finanzas en la
Secretaria de
Movilidad

Recibe el expediente, lo analiza vy
determina la procedencia de la
contratacion.

4 horas

12

Remite el expediente para que se
elabore el oficio de Adjudicacion y se
solicite la documentacion
correspondiente al proveedor
adjudicado para que se elabore el
contrato respectivo

1 dia

13

Coordinacién de
Recursos Materiales,
Abastecimientos y
Servicios

Recibe expediente y elabora oficio de
Adjudicacion del contrato, requiriendo al
proveedor la documentacion legal y
administrativa para la elaboracién del
contrato, de conformidad con el
procedimiento respectivo.

4 horas

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 07 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

1.

Las adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios, se realizaran
contando previamente con la Requisicién emitida por el area requirente
debidamente requisitada; asi como el Anexo Técnico de los bienes y/o

servicios a contratar.
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2. Se debera contar con sondeo de mercado por los |bisuhsecrgfaniagie Adminstragion de Recursa

contratar, asi como de la autorizacion de suficien Yifsatl b tba BB taminacion
realizar la contratacion. P tos Organiz

3. Las adquisiciones, arrendamientos y prestacion de strvicies, guesetieven
cabo mediante Adjudicacién Directa, se deberd apegar a lo sefialado en los
montos de actuacion establecidos en el Decreto de Presupuesto de Egresos
del ejercicio fiscal de que se trate o de conformidad con lo establecido en los
articulos 54 y 55 de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal, a fin de
asegurar a la Administracion Pulblica de la Ciudad de México las mejores
condiciones, disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento,
oportunidad y demads circunstancias pertinentes de conformidad con lo
establecido en la Normatividad aplicable.

4. Las adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios que se realicen
por adjudicacion directa, no se deberan de fraccionar para quedar
comprendidas en los supuestos de excepcion a la licitacion publica.

5. La suma de las adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios que
se realicen por adjudicacion Directa al amparo del articulo 55 de la Ley de
Adquisiciones para el Distrito Federal no podran exceder del 20% de su
volumen anual de adquisiciones, arrendamiento y prestacion de servicios
autorizado para la Dependencia.

6. Encasos excepcionales, las operaciones previstas en el articulo 55 de la Ley
de Adquisiciones para el Distrito Federal podréan exceder el porcentaje
indicado, siempre que las mismas sean aprobadas previamente, por el titular
de la Dependencia, bajo su estricta responsabilidad.

7. Las Adjudicaciones Directas que se realicen al amparo del articulo 54 de la
Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal, deberdn contar con el acuerdo
de autorizacion del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos vy
Prestacién de Servicios de la Dependencia.

8. Para el caso de la Adjudicacién Directa de la adquisicion de bienes, 7
arrendamientos y prestacion de servicios bajo el amparo del articulo 54 o
fraccion IV, bastard con que se informe de dicha contratacién ante el
Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios.

9. Se adjudicara al proveedor que garantice las mejores condiciones en cuanto
a precio, financiamiento y oportunidad; en los bienes o servicios a contratar.
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6n Directa.

P—

y Finanzas en la Searetaria de Movilid!

Genesal de

Anidl
k"\. ,»“‘

1.Turna parala verificacién, revisiény atendén
delaordende servido,

Direccion Ejecutiva de Dictaminaciény
Procedimientos Organizacionales.

¥ Servicios.

de Recursos

s

2,Reclbe |a Orden de Servicio y Anexa Técnico,

6. Recibe oficio de autorizadén de

suficlencia presupuestal.

de

Subdireccion de Compras y Control

3.Elabora procedimiento de sondeo de
mercado correspondiente,

4, Elabors oficiode solicitud de sufidenda
presupuestal,

Coordinadidn de Finanzas

5, Reclbe oficlode solicitud de sufidenda
presupuestal,
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria-de-Administragion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminaciény
Procedimientos Organizacionales.

" seehboreclofidode

it e Adjudicacigny sesolctz l
documentacion correspondierte
procedenciade Ia contratadén. al proveedor adjudicado para que
se elabore el contrato respedivo,

6n d servicios mediante Adjudicacion Direcla.
Diteccién General de Administracion y Finanzas en la:
Seaetaria de Morilidad :

H Cumple con losefialado
& g enlos articuios 4 0 55 ¢
& 7. Analiza elAnexo Técnico, el sonde bt 3 Reclbe expedientey elbors
. Analiza el Anexo Técnlco, 0 adaulsiciones para el 13,Recibe expediente yel
s de mercadoyla suficends Distrito Fedent? 10.Remite, el expediente par que oficlode Adjudicacién del contrato,
5 . 9, Lleva acabo fo conducente en autorice |a contrataddnal
e presupuestaly deterrine s e 9 requirlenda sl proveedor o
£ N el manual delsubcomd de proveedor que garantis ss
L6} procedes i > Adquisiciones Arrendamiertos mejores condiciones enauarto 8 documentacn egaly
de conformidad conel artiolo 54 0 o qpmudén de Senvdos Y ! o Ainahdimiento wdministrative para |y ekboradén
con el antfculo S5ambos de la Ley de " precio; finam i y delcontrato, de conformidad cn
Adaulsiclones para elDisbito Fedenl. L opaks elprocedimiento respedho,

150 de bi

§ 8, Se procede a archivarla orden de e,

g y cnico, y ¢ > Fin
¥ Informa al érea requirete, i

¥

3

VALIDO

\
L LQS. oS AH ol
Subdireccion de Compras y Control de Materiales
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12. Nombre del Procedimiento: Sondeo de mercado y/o |51

mercado

Objetivo General: Contar con un pardmetro para verificar la e
de un bien o servicio; asi como para determinar o ¢

presupuestal.

Descripcion Narrativa:

CIUDAD DE
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&

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

No. ResPX’;iﬁ?ﬁZde o Actividad Tiempo

1 | Direccion General de | Recibe Requisicion debidamente | 4 horas
Administracion y | requisitada de las diferentes areas; asf
Finanzas en la | como el Anexo Técnico de los bienes y/o
Secretaria de | servicios y turna.

Movilidad

2 | Coordinacién de | Recibe Requisicion debidamente | 4 horas
Recursos Materiales, | requisitada; asi como el Anexo Técnico
Abastecimientos y | de los bienes y/o servicios e instruye a la
Servicios elaboracion del sondeo de mercado.

3 | Subdireccion de | Recibe Requisicion debidamente | 2 dias
Compras y Control de | requisitada; asi como el Anexo Técnico
Materiales de los bienes y/o servicios y verifica en el

Padron de  Proveedores de la
Administraciéon Publica de la Ciudad de
México, qué proveedores pueden
proporcionar los bienes y/o servicios
relacionados con el Anexo Técnico.

4 Elabora los oficios de solicitud de | 4 horas
cotizacion y remite para firma de los
mismos.

5 | Coordinacion de | Recibe oficios de solicitud de cotizacién, | 2 horas
Recursos Materiales, | para revision y firma de los mismos.
Abastecimientos y
Servicios

6 | Subdireccién de | Recibe los oficios de solicitud de| 1 hora
Compras y Control de | cotizacion firmados y envia los mismos a
Materiales los proveedores.

7 | Direccion General de | Recibe cotizaciones de los proveedoresy | 1 hora
Administracién y | remite.

Finanzas en la
Secretaria de
Movilidad
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No. Actividad Actividad 7 Sl }EJ,” l

8 | Coordinacidn de | Recibe cotizaciones e ins 8rOEATEN NS ER
Recursos Materiales, | verifique si cumplen con lgsTequisitos
Abastecimientos y | sefialados en la normatividad aplicable y
Servicios con el Anexo Técnico.

9 | Subdireccion de | Recibe los oficios de solicitud de| 1hora
Compras y Control de | cotizacién y las revisa.

Materiales
¢Cumplen? 1 dia

NO

10 Solicita a los proveedores correccion de | 4 horas
la misma
(Conecta con actividad 9) 4 horas
Sl

11 Procede a la elaboracion del Sondeo de | 4 horas
mercado o estudio de precios de
mercado

12 Remite el sondeo de mercado y/o estudio | 4 horas

de precios de mercado para su revision y
validacion.

13 | Coordinacion de | Recibe sondeo de mercado y/o estudio | 4 horas
Recursos Materiales, | de precios de mercado, revisa y valida.
Abastecimientos y
Servicios

14 Remite sondeo de mercado y/o estudio | 4 horas

de precios de mercado para firma de
autorizacion.

15 | Direccion General de | Recibe sondeo de mercado y/o estudio | 1dia ,9\
Administracion y | de precios de mercado para firma de "
Finanzas ~ en  la| autorizacion.

Secretaria de
Movilidad
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 06 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1.

Las adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios, se realizaran
contando previamente con la Requisicion emitida por el area requirente
debidamente requisitada; asi como el Anexo Técnico de los bienes y/o

servicios a contratar.
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El estudio de precios de mercado y/o sondeo de me SPPeIaiAdPegTIHTERS
de dos maneras: -

Rfoaedimientos@rigan;z

.- Indexando la inflacion al precio obtenido en el ejerc
para lo cual se deberd cumplir con lo siguiente:

4 GOBIERNO DE LA
k 4 CIUDAD DE MEXiCoO

Las caracteristicas del bien, servicio o arrendamiento deberdn ser las
mismas al contratado en el ejercicio inmediato anterior a aquél en el que se
realiza la contratacién.

Se debera constatar que el contrato que sea utilizado como referencia para
acreditar el precio obtenido, provenga de un procedimiento de licitacion
publica, o en su defecto de invitacion restringida a cuando menos tres
proveedores

Se determinara el factor inflacionario, tomando como base la inflacion
acumulada, publicada en el portal web del INEGI, abarcando todo el ejercicio
fiscal anterior a aquel en que se realice la contratacion respectiva.

Se aplicaré el factor inflacionario al precio adjudicado en el contrato de
referencia del ejercicio inmediato anterior a la contratacién, respecto del bien,
servicio o arrendamiento sujeto de contratacion; el resultado se sumaré al
precio de origen del contrato de referencia.

ll.- Con un estudio de precios de mercado y/o sondeo de mercado mediante
solicitud escrita o via correo electronico a cuando menos dos 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:

En papel membretado del proveedor, con nombre, fecha, domicilio, teléfono
y Registro Federal de Contribuyentes.

Dirigida a la Direccion General de Administracion y Finanzas en la Secretaria
de Movilidad.

Que contengan una descripcion clara y precisa de los bienes, arrendamientos
0 prestacion de servicios que se ofertan, marca y modelo de los bienes que
correspondan, asi como las condiciones de venta: precios unitarios, importe
por partida, subtotal de las partidas cotizadas, IVA y total, asi como las
condiciones de pago, vigencia de los precios, empaque, entrega, periodo de
prestacion del servicio y cualquier otra informacién complementaria que se
considere necesaria.

Plazo de entrega de los bienes o prestacion de servicios.

Periodo de garantia de los bhienes o prestacién de servicios.

Vigencia de la cotizacion de los bienes o prestacion de servicios.

Grado de integracion nacional y pais de origen de los bienes o prestacion de
servicios.
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h) Que incluya nombre y firma de la persona fisica o de| resutsemetariade Administraeion de Recursc
la persona moral o en su caso, del apoderado o re
persona fisica. P tos Organiz

3. La Direccién General de Administracion y Finanzels—enlaSecretara de
Movilidad, debera verificar que los proveedores se encuentren mscr:tos en el
Padrén de Proveedores de la administracion Publica de la Ciudad de México.

4. Serd responsabilidad de la convocante documentar la solicitud de cotizacion
a cuando menos dos personas fisicas o morales, pero una vez agotado el
término establecido para presentar la cotizacion, si solo se recibié una
cotizacion, sera considerada como precio promedio y suficiente para cumplir
el requisito de contar con un estudio de precios de mercado.

5. Encaso de no recibir una o ninguna cotizacion y de ser posible, se aplicara el
método de indexacion de precios establecido en la fraccién | de este numeral,
aun y cuando el contrato que sirva de referencia no cumpla con lo sefialado
en el inciso b) de la fraccion | de este punto.

6. El estudio de precios se realizard previo a cualquiera de los procedimientos

de Licitacion Publica, Invitacién Restringida a cuando menos tres

proveedores y Adjudicacion Directa, y podra ser utilizado como precio de
referencia o bien para calcular el monto de la suficiencia presupuestal.

Las cotizaciones electronicas, solo seran recibidas en archivo electrénico de

imagenes digitalizadas por escaner, a fin de que se observen los requisitos

sefalados en este numeral. Dichas cotizaciones deberan ser ratificadas por
escrito en su contenido y alcance por los proveedores o prestadores del
servicio que las emitieron.

8. El cuadro comparativo de precios deberda contar cuando menos con lo
siguiente:

I. Fecha de elaboracion.

Il.  Descripcion completa o resumida del bien o servicio cotizado, cantidad,
unidad de medida. a

Il Precio unitario, importe total con desglose del subtotal, impuesto al b
valor agregado y promedio de los precios ofertados.

V. Nombre de los oferentes.

V. Nombrey firma de cada uno de los servidores publicos que los elabora,
revisay autoriza.

~l
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GOBIERNO DE LA
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminaciény
Procedimientos Organizacionales.

7. Reclbe cotizaciones de los
proveedores y remite,

Abastecimieentos y Servicios

......... e

2.Reclbe Requisiclén debidamerte
requisitads; as coma el Anexo Téaio
delos blenesy/o servicios e Instruye a
laelaboracién del sondeo de mercado,

5. Reclbe oficlosde soliatud de
cotlzacién, para revisiény fima de
los mismos,

8.Reclbe cotizaclonese Instruye a t
queverlfique sl cumplen con los
requisitos sefialados enla
normatividad aplicabley con el
Anexo Técnico,

Sondeo de mercado /0 estudio de precios de mercado
Coordinacion de Recursos Materiales.

Subdireccién de Compras y Control de Matesiales

3.Reclbe Requisicién debidaments
requisttada; asf como el Anexo Témi
delos blenesy/o serviciosyverifia en
elPadrén de Proveedores defa
AdministraciénPublica de la Ciudad de
México, qué proveedores pueden
proparcionarlos bienesy/a sendos
relacionados con el Anex Témico,

4.Elabora los oficios de solictud de
cotizaclény remite para firma de los
mismos,

6.Reclibe losoficlos de salictud de
cotizacién firmadosyera los
mismos a los proveedores,

f
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Sondeo de metcado y/o estudio de precias de mercado

Diseccion General de Administracidn y Finanzas

GOBIERNO DE LA
CIUBAD DE MEXICO

% CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccidn Eje€u}iva de Dictaminaciony
Procedimieftos Organizacionales.

15.Recibe sondeo de mercado
y/oestudio de predos de
mercado para firma de
autorizaddn.

de Recursos

Abastedimieentos y Servicios

Coor

13, Reclbe sondeo de mercado
y/0 estudio de predos de
mercado, revisa yvalida.

14, Remite sondeode merado
y/o estudio depredos de
mercado para firma de

autoradén,

Subdireccién de Compras y Control de Materiales

Cumplen?
/5 Si 11.Se procede ala elaboradén

del sondeo demerado o
estudio de precios de mercado,

9. Revisa las cotizaciones,

12, Remite elsondeo de
mercadoy/o estudiode predos
demercado parasurevisiény
validacién,

_____ | !

10. Se solicitaa los proovedores ]
correccién de la misma,

VALIDO
HOUUEIN(S

v C(Lﬁi LS

AN\ OLCA

Subdireccion de Compras y Control de Materiales
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13. Nombre del Procedimiento: Baja Documental.

Objetivo General: Revisar caducidades de documentacion ba e sHUMHU AR e At ™
area administrativa, conforme al Catalogo de Disposicié CRraaedirhitnt 6 Drgan|
objetivo de identificar la documentacion que ha concluido siL

Descripcion Narrativa:

No. ReSPZZfS?;ZZde s Actividad Tiempo
1 | Jefatura de Unidad Revisa las caducidades de |la 1dia
Departamental de documentacion bajo su resguardo y se
Control de Archivos | verifica la conclusién de periodo de
guarda.
¢Se cuenta con documentacién
caduca?
NO

2 Contintia revisando la caducidad de las | 4 horas
diferentes dreas administrativas
(Conecta con la actividad 1)

Si

3 Solicita mediante oficio los inventarios | 1 dia
de baja documental y las fichas técnicas,
para realizar el procedimiento ante el
COTECIAD.

4 Recibe inventarios documentales, las| 5dias
fichas técnicas y el oficio de solicitud de
dictamen y se propone en sesién
ordinaria.

5 Solicita mediante oficio la designacion | 1 hora
de los representantes de las dreas que
forman el Grupo de Trabajo de
Valoracion, integrado por el Organo de
Control Interno, drea juridica, érea
financiera, unidad coordinadora de
archivos y el area generadora de la
documentacioén y se informan las fechas
para el cotejo de los expedientes.

6 Realiza cotejo de inventarios vy | 2dias
documentacion fisica en su totalidad o
por muestreo, dependiendo el volumen
de documentos a valorar.
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Presenta al Comité T 7 el
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Administracién de Documenios (53
resultado de la valoracion documental
mediante informe.

Recibe  Dictamen de  Valoracion
Documental y declaratoria de
inexistencia de valores primarios vy
secundarios.

5 dias

Publica en la pagina de transparencia, la
documentacion soporte de la baja
documental por lo menos 30 dias antes
de su destino final.

1 dia

10

Coordinacion de
Recursos Materiales
Abastecimientos vy
Servicios

Envia a la Direccion General de Recursos
Materiales de la Secretaria de
Administracion y Finanzas el expediente
de  baja  documental  (solicitud,
inventarios, actas, informe, dictamen,
declaratoria, publicacion) para registro
correspondiente.

1 dia

11

Recibe registro de baja documental y visto
bueno para solicitud de destino final de
bines muebles.

30 dias

12

Solicita mediante oficio la solicitud de
destino final de bienes muebles, el cual
sera presentado ante el Comité de
Bienes Muebles de la Administracion
Publica de la Ciudad de México.

1 dia

13

Recibe autorizacion del Comité de
Bienes Muebles y orden de entrega de
bienes, para proceder al destino final.

30 dias

14

Coordina el retiro de los bienes
(documentos, expedientes, manuscritos,
incunables, publicaciones periddicas,
mapas, folletos, etc.)

5 dias

15

Envia a la Direccion General de Recursos
Materiales de la Secretaria de
Administracion y Finanzas de la Ciudad
de México, el recibo de retiro de bienes y
tickets de pesaje, y en su caso el acta de
entrega de bienes.

1 dia

Fin del procedimiento
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Responsables de la . _ Secretaria de Ac minis
ACﬁVidad ACtIVIdad N Se ’ VT ; ,%l ,vj;q.“,'lqts‘.l ; F“: © ; SOS

-eccion Eiecutiva de Di

Tiempo aproximado de ejecu 1 Brdcedimehabifrganizacionales

Plazo o Periodo normativo-administrativo méximo de atencion o resoiucion: N/A |

Aspectos a considerar:

1. La Jefatura de Unidad Departamental de Control de Archivos, mantendra y
actualizara periodicamente el calendario de caducidades, con el proposito de
llevar un control eficiente de las fechas de vencimiento de los plazos de
conservacion del acervo documental que se encuentra bajo su resguardo

2. Las areas generadoras de la informacion que cuenten con documentos que
ya cumplieron el tiempo de vigencia deberan solicitar la baja conforme al
presente procedimiento.

3. . El Area administrativa es la responsable de elaborar los inventarios de baja
documental, las fichas técnicas de baja documental, las fichas técnicas de
valoracion documental y solicitar el dictamen de valoracién documental,

4. Las Areas Administrativas elaboran los inventarios de baja documental con

base en el Catalogo de Disposicion Documental vigente y solicitando el
dictamen de valoracién documental al COTECIAD.
El Comité Tecnico de Administracién de Documentos de la Secretaria de
Movilidad emitirda a la Direccion General de Recursos Materiales de la
Secretaria de Administracion y Finanzas el dictamen y el expediente de baja
documental completo apegdndose a la normatividad aplicable.
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Jefatura de Unidad Departamental de Control de Archivos.
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14. Nombre del Procedimiento: Consulta y Préstamo de Doc

Objetivo General: Realizar la consulta y préstamo que s PO
servidores publicos de la documentacion que se encuer Préedi
concentracion, mediante la solicitud oficial, debiendo llen:

préstamo”.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsables de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Coordinacion de
Recursos Materiales,
Abastecimientos vy
Servicios

Recibe solicitud oficial del titular del area
administrativa, anexando el formato de
“Vale de préstamo” debidamente
firmado en oficialia de partes.

1 dia

Turna la solicitud recibida a la Jefatura
de Unidad Departamental de Control de
Archivos.

4 horas

Jefatura de Unidad
Departamental  de
Control de Archivos

Revisa el llenado del formato “Vale de
préstamo” e identifica, la informacion
para consulta externa.

1 hora

Localiza la caja de archivos de
documentos, verifica el contenido de la
informacion y se entrega al servidor
publico.

4 horas

Envia caja de archivo o legajo al drea
requirente verificando la informacion e
indican la fecha de devolucidn.

1 dia

Recibe al término del plazo de préstamo
establecido y no mayor a 30 dias habiles
se devuelve la informacion.

30 dias

Vencido el plazo de préstamo
establecido de documentos, se envia un
oficio al titular del area administrativa
solicitante, informando que la
documentacion  seguird  bajo  su
responsabilidad y solicita se informe la
Jefatura de Unidad Departamental de
Control de Archivos la nueva fecha en la
que sera devuelto.

1 dia

Recibe documentacion verificando que
estén completos, integrandose en la caja
correspondiente.

1 dia

Procede a la cancelacion del formato
“Vale de préstamo”.

1 hora
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Responsables de la Actividad S Era Al

No. Actividad ety Bl s de Dictalmacin

Fin del procedimie Procedimibntos Organizat

Tiempo aproximado de ejecucion: 36 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

1. La consulta y préstamo de la documentacién Gnicamente se realizara
mediante la solicitud oficial y adjuntando el formato “vale de préstamo”.

2. El horario de servicio serd de 10:00 a 18:00hrs en las instalaciones de la
Secretaria de Movilidad de lunes a viernes, en dias habiles.

3. Sin excepcion alguna, toda la documentacién de consulta y préstamo, se
registrara el formato “vale de préstamo” y este mismo se cancelara al
momento que el area administrativa devuelva la documentacion.

4. La documentacion prestada a los servidores publicos, no devuelta a la

Jefatura de Unidad Departamental de Control de Archivos en un plazo no

mayor a 60 dias habiles a partir de la fecha de préstamo; se procedera realizar

de manera oficial al drea administrativa solicitante indicar la fecha en la que
serd devuelto documentacion siendo responsabilidad del drea
administrativa.

La Jefatura de Unidad Departamental de Control de Archivos, mantendra de

manera ordenada la documentacion, a efecto que se proporcione el servicio’

de consulta con oportunidad y eficacia.

G
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15. Nombre del Procedimiento: Baja de Bienes Muebles.

Objetivo General: Llevar a cabo las actividades previas ne bireccionifig
posibilidad de solicitar a la Direccién General de Recursos A ‘ SRM)

4

3

@
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Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de México (SEFIN), efectue el
procedimiento de disposicion final y la baja de los bienes muebles, que por sus
condiciones ya no son Utiles para la Dependencia.

Descripcion Narrativa:

No. Reszré;?l?;ZZde a Actividad Tiempo

1 | Direccion General de | Recibe oficio donde se solicita la Baja de 1 dia
Administracion y | los Bienes Muebles anexando en el caso
Finanzas  en la | de bienes informéticos y vehiculos el
Secretaria de | Dictamen Técnico correspondiente,
Movilidad turna la solicitud.

2 | Jefatura de Unidad | Recibe y revisa fisicamente que los| 5dias
Departamental  de | bienes instrumentales con el original del
Almacenes e | resguardo y firmado.

Inventarios
(Los bienes instrumentales pueden
seguir siendo utiles para el servicio
publico?
NO

3 Solicita a la Subdireccion de
Abastecimientos y Servicios, suscribir el
dictamen de obsolescencia para los bienes
instrumentales.

(Conecta con la actividad 1)
Sl

4 Cancela resguardos y concentra los | 4 horas
bienes muebles para su posterior
reaplicacion a otra Area (en los casos de
ser bienes instrumentales).

5 Solicita para suscribir el dictamen de 1 dia
obsolescencia para los  bienes
instrumentales.

6 | Subdireccion de | Emite el dictamen de obsolescencia para 2 dias

Abastecimientos vy | los bienes instrumentales.
Servicios

7 | Jefatura de Unidad | Concentra los bienes muebles que se 1 dia
Departamental  de | daran de baja.

Almacenes e
Inventarios
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Responsables de la ] inistracion

wik

N

No. Actividad Actividad aria de AY@ipgiaCiol
8 Cancela resguardos, en los ¢ Ecdgp FrecuR ga et
bienes instrumentales.
9 Elabora “Acta de Baja Interna de Bienes 1 dia

Muebles”, “Relacién de Bienes dados de
Baja" y “Solicitud Destino Final”.

10 Elabora oficio y anexa la documentacion 1 dia
generada para la baja de los bienes vy
envia a la Direccién General de
Administracion y Finanzas en |Ia
Secretaria de Movilidad y al Titular de la
Unidad Administrativa solicitante para
tramitar su firma de autorizacion.

11 Remite el oficio, la solicitud de baja y en 1dia
su caso el Dictamen Técnico a la
Direccion Ejecutiva de Almacenes e
Inventarios de la Direccion General de
Recursos Materiales de la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

12 | Direccién  Ejecutiva | Recibe la Documentacion de la baja y | 2 dias
de Almacenes e | presentael caso en sesion del Comité de
Inventarios de la | Bienes Muebles.

Direccion General de
Recursos Materiales
13 | Jefatura de Unidad | Registra la baja en el SIMOPI en el caso 1 dia
Departamental  de | de bienes instrumentales.
Almacenes e
Inventarios

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 18 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

1. Cada una de las Unidades Administrativas, en el dmbito de sus respectivas
competencias, deberan poner a consideracion de la Direccién General de
Administracion y Finanzas en la Secretaria de Movilidad aquellos bienes que,
por su condicion fisica, o aun estando en condiciones de uso, ya no resultan
Utiles para la operacién y por lo tanto amerita su desincorporacion del
inventario.

Pagina 114 de 187




GOBIERNO DE LA

[ titz  CIUDAD D Meggi/ €34 CIUDAD DE MEXICO
SERATIVD iR, 3 CAPITAL DE LA TR Y .

4

2. En ningun caso, podra tramitarse la desincorporacipnsehsecretariasds Adipinisiracion de Recurse
quede ampliamente sustentada y documentada st DI R EleduiVadd BB taminacion
funciones que se vienen desarrollando y a la vez g Frages ageea Qeaey

posibilidad de reasignacion respectiva en alguna otrawica:

3. Bajo ninguna circunstancia procedera la afectacion de los registros de
inventarios sin contar con el expediente de desincorporacion respectiva y el
dictamen del Comité de Bienes Muebles de la Secretaria de Administraciony
Finanzas obtenido a través de su Direccion General de Recursos Materiales,
en el que autoriza la desincorporacion de que se trate.

4. La desincorporacion y baja de un bien por no utilidad, en ningun caso
supondra su reposicion.

5. Para el caso de los bienes informaticos sera responsabilidad de la Unidad
Administrativa que tiene a su cargo la administracion gestionar ante la
Direccion General de Gobernabilidad de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones de la Secretaria de Administracion y Finanzas, los
certificados de obsolescencia, atendiendo al tipo de bien.

6. La JUD de Almacenes e Inventarios solicitara a la Subdireccion de
Abastecimientos y Servicios emitir dictamen de obsolencia y asi estar en
posibilidad de determinar la causa de la baja de bienes que puede ser:
Inutilidad, Inaplicacion, Extravio, Robo o Destruccion Accidentada.

¢ Baja por Inutilidad: Se determina cuando los bienes han sufrido un desgaste
por el uso natural que de ellos se hizo y que se encuentran en estado
inoperable.

e Baja por Inaplicacién: Corresponde aquellos bienes que estando en
condiciones fisicas y/o técnicas de uso, no son funcionales para el servicio
al cual fueron destinados. Las areas deberan agotar las posibilidades de
reaprovechamiento, incluido el traspaso a otras dreas, antes de darlos de
baja por esta via.

7. Para tramitar la baja de los bienes, la Jefatura de Unidad Departamental de
Almacenes e Inventarios debera integrar los siguientes documentos:

¢ Dictamen Técnico, en caso de bienes informaéticos y/o Vehiculos.

e Dictamen Técnico, en caso de bienes instrumentales.

¢ Solicitud de Destino Final.

¢ Acta de Baja Interna de Bienes Muebles.

e Relacion de Bienes Muebles dados de Baja. En caso de Bienes Muebles
Instrumentales, se debera relacionar bien por bien con su numero de
Inventario.

e« En el caso de vehiculos automotores se debera incluir nimeros de serie y
numero de motor.

8. Los bienes que sean determinados por inaplicacion en el servicio y sean
propuestos para ser donados o transferidos, se debera considerar su valor
de adquisicion.

9. La JUD de Almacenes e Inventarios procedera a la baja de bienes muebles
en caso de extravio, robo o destruccion accidentada de la manera siguiente:
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independientemente del Dictamen Técnico que tace9gn. ~Eensan e
aseguradora al ser notificada del siniestro o robo ¢ [

e

levantar “Acta Administrativa para hacer constar el Extravio, Robo o
Destruccion Accidentada de Bienes Muebles”, manifestando bajo protesta de
decir la verdad que se efectlo la blusqueda exhaustiva sin resultados
positivos, la cual debera ser firmada por el Titular de la Unidad Administrativa
correspondiente, el usuario del bien y dos testigos de asistencia.

Realizar la actualizacion en los resguardos correspondientes en el caso de
bienes instrumentales.

Hacer del conocimiento por conducto de la Direccién General de Asuntos
Juridicos a las autoridades competentes, segin lo establecido en los
ordenamientos legales aplicables, los hechos que pudieran constituir
responsabilidad penal, excepto cuando a juicio del responsable de los
Recursos Materiales del dreay de acuerdo a las declaraciones que se sefialen
en el Acta correspondiente, existan circunstancias en las que se advierta la
recuperacion del bien, o se restituya el mismo mediante su pago haciéndolo
del conocimiento del Organo Interno de Control.

Cuando las causas del robo, extravio o destruccién accidentada sean
imputables al servidor publico, este podra reponerlo en especie o en efectivo,
previo dictamen del Organo Interno de Control.

Cuando se den de baja bienes muebles por extravio, robo o destruccién
accidentada, no sera necesario elaborar y enviar a la Direccion General de
Recursos Materiales “Solicitud de Destino Final de Bienes Muebles”, “Acta de
Baja Interna de Bienes Muebles” y “Relacion de Bienes Muebles Dados de
Baja".

En el caso de bienes instrumentales, deberdn cancelarse los resguardos
correspondientes y una vez requisitada la documentacion de baja deberd
enviarse la solicitud de baja y la documentacién soporte a la Direccién
Ejecutiva de Almacenes e Inventarios de la Secretaria de Finanzas del
Gobierno de la Ciudad de México, quien a través del Comité de Bienes
Muebles sera la unica facultada para llevar a cabo la enajenacién de bienes
muebles, por lo que ningun drea debera hacerlo en forma independiente ni
negociar al respecto.

Se debera afectar la Baja de los registros correspondientes del padrén
Inventarial y en los inventarios de las Unidades Administrativas
correspondiente cuando se trate de bienes instrumentales.
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16. Nombre del Procedimiento: Entrega de bienes en el \/iSubsecretaraden

Secretaria de Movilidad.

Objetivo General: Abastecer a las Unidades Administrativ

CIUDAD Dl

5 CAPITAL DE LA TR

Movilidad de los bienes que ingresan al Almacén Central (AC) y que son necesarios
para su operacion.

Descripcion Narrativa:

No. RESPZZZ?EZZCIE o Actividad Tiempo

1 | Direccion General de | Recibe oficio de solicitud y “Vale de 30
Administracion y | requerimiento de bienes de Almacén”. minutos
Finanzas en la
Secretaria de
Movilidad

2 Turna la solicitud a la Jefatura de Unidad | 4 horas

Departamental de  Almacenes e
Inventarios a través de la Coordinacion
de Recursos Materiales
Abastecimientos y Servicios.

3 | Jefatura de Unidad | Recibe oficioy “Vale de requerimiento de | 4 horas
Departamental  de | bienes de Almacén”, revisa que se
Almacenes e | encuentre correctamente requisitado y
Inventarios verifica que en el Almacén exista

disponibilidad de los bienes requeridos.
:Los bienes solicitados se encuentran
disponibles en el Almacén?
NO
4 Informa al Servidor Publico solicitante. 4 horas
5 Cancela “vale de requerimiento de | 4 horas
bienes de Almaceén”.
(Conecta con Fin del proceso)
Sl
6 Turna “Vale de requerimiento de bienes 30
de Almacén” en original y dos copias, | minutos
para abastecimiento al Almacén Central.

7 | Enlace Recibe el "Vale de requerimiento de 30
Administrativo de | bienes de Almaceén”. minutos
Almacenes e
Inventarios.

;Estd correcto y el personal esta
debidamente acreditado?
NO
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8 Informa al Jefatura e Difssion Elecutivagde Di

Departamental de  Alm '

No. Actividad aria Ndimintstrag

Inventarios que el Servidor Publico no
esta autorizado para recibir los bienes.
(Conecta con el fin del procedimiento)
Sl

Procede a preparar la entrega bienes. 2 horas

10 Entrega bienes al area solicitante vy 15
recaba firma de recepcion en el “Vale de | minutos
requerimiento de bienes de Almacén’,
entregando copia al personal autorizado
que realiza el retiro junto con los bienes.
11 Entrega a la Jefatura de Unidad 30
Departamental de  Almacenes e | minutos
Inventarios copia del “vale de
requerimiento de bienes de Almacén”
con la descripcion de los bienes
instrumentales y nimeros de inventario
abastecidos.

12 Captura en el registro de la salida de los | 1 hora

bienes.

13 | Jefatura de Unidad | Recibe copia del “vale de requerimiento 15
Departamental  de | de bienes de Almacén” y archiva. minutos
Almacenes e
Inventarios

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 4 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

1. Invariablemente la salida del Almacén se deberd realizar a costo histérico
consignado en el registro respectivo.

2. Se podran realizar entregas parciales, cuando las existencias del almacén asi
lo ameriten.

3. ElEncargado del Almacén podra ajustar las cantidades y bienes de consumo
solicitados atendiendo al comportamiento historico y/o existencias en el
Almacén.

Pagina 120 de 187




GOBIERNO DE LA

CIUDAD D .4 CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LATR

4. La entrega de los bienes, se hara invariablemente cc
horario establecido para ello.
* No se surtirdan bienes durante el periodo

Levantamiento del Inventario Fisico.

Diagrama de Flujo.

i 2. Turna solicitud a fa JUD }
o 1. Reclbe oficlo de solicitud de Almacenes e Inventarios |
L] dnicl y“Vele de requerimlento de a través de Coordinacién de |
] bienes de Almacén”, Recursos Materlales
T Abastecimlentos y Servicios,
H i
2 J
6

| Direccién General de Administracion y Finanzas

1Los blenes solicitadas
se encuentran

e

pr——
requemients ot lnes de | pambles en e
Ripackir thE SUE I Almacén? 6 Turna Vale de § .
M requerimiento de bienes de 13, Recibe copla del "vale
encitntn comonments L 5 Y Almacérr” en orlginal y dos | de requerimlento de blenes
"”“":;’:c::m',': shel coplas, para abastecimiento | i de Almacén”y archiva,
i
disponibllided de los bienes #l Almacén Central.
requeridos,
¥ F
1]
2 3
K] 4, Infarma al Servidor
% Pablico solicitante
iﬁ i
%
2
3] I«\
83
_§ g 5. Cancela "vale de
requerimlenta de blenes de
¢ | X Almacén”,
g P
iEstd correctoy el
personal ests 10. Entrega blenes al srea 11, Entrega a s JUD de
debidamente d . e
ditado? m}l:mnte y recaba firma de Almacenes e Inventarlos
TR ibe i Aivida bt recepclon en ¢l Vale de copla del “Vale de
v Rt i Bl i M st 9, Procede a preparar [y requerimiento de blenes de requerimlento de bienes de 12, Capture en el reglstro
Amacén TN, e entrega blenes. Almacén”, entregando copla Almecén” con la descripcldn de Iy salida de (o5 bienes,
al personal autorizado que de los bienes
realiza el retiro junto con Instrumentales y nimeros
e o3 blenes, de Inventario abastedidos, L
T e
Y
8. Informa 3l Jefatura de
Unidad Departamental de
Amacenes e [nventarios
que el Sevidar Pablico no

esté autorizado para reclbir
los blenes,

Enlace

VALIDO

( \J Crﬂu\ ?-O)O( HUW(« G\ o Co Se\azo ¢

Jefaturd de Unidad Departamental de Almacenes e

Inventarios.
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17. Nombre del Procedimiento: Entrega de Formas Valorada SectetarjadeAdministias

la Secretaria de Movilidad.

Objetivo General: Abastecer a las Unidades Administrativ

rodedimientt n
Formas Valoradas que ingresan alos Almacenes de la Secret
son necesarias para su operacion.
Descripcion Narrativa:
No. | Responsables de la Actividad Tiempo
Actividad
1 | Direccion General de | Recibe oficio de solicitud de retiro de 30
Administracion y | formas  valoradas y “vale de | minutos
Finanzas en la | requerimiento de bienes de Almacén”.
Secretaria de
Movilidad
2 Turna la solicitud a la Jefatura de Unidad | 4 horas
Departamental de  Almacenes e
Inventarios a través de la Coordinacion
de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios
3 | Jefatura de Unidad | Recibe oficio y “vale de requerimiento de | 4 horas
Departamental de | bienes de Almacén”’, revisa que se
Almacenes e | encuentre correctamente requisitado vy
Inventarios verifica si existe disponibilidad de las
formas valoradas solicitadas.
¢Las formas valoradas solicitadas se
encuentran disponibles en el Almacén?
NO
4 Informa al Servidor Publico solicitante y | 4 horas
Cancela “vale de requerimiento de
bienes de Almaceén”.
(Conecta con el fin del procedimiento)
Sl
5 Turna “vale de requerimiento de bienes 30
de Almacén” al Encargado de Almacén. | minutos
6 | Enlace Administrativo | Recibe el “vale de requerimiento de 5
de  Almacenes e | bienes de Almacen”. minutos
Inventarios
7 Revisa que se encuentre correctamente 5
requisitado. minutos
8 Revisa que el facultado que llevara a 10
cabo el retiro se encuentre acreditado en | minutos
el Catalogo de Personal Autorizado para
el Retiro de Formas Valoradas.
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Actividad

(Estan correcto y el persc
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A o oot
AGEMAISTEH
"

debidamente acreditauo:

NO

Informa a la Jefatura de Unidad
Departamental de  Almacenes e
inventarios de los errores y/o
incongruencias detectados para que la
Unidad Administrativa proceda a su
correccion.

5
minutos

(Conecta con la actividad 1)

Sl

10

Procede a preparar la entrega bienes.

2 horas

11

Entrega al Encargado de Almacén el
formato de salida de Formas Valoradas
emitido por la Direccion General
correspondiente.

5
minutos

12

Recibe el “formato de salida de Formas
Valoradas”.

5
minutos

13

Revisa gque se encuentre correctamente
requisitado.

5
minutos

iEsta correctamente requisitado?

NO

14

Informa a la Jefatura de Unidad
Departamental de  Almacenes e
Inventarios de los errores y/o
incongruencias detectados para que la
Unidad Administrativa proceda a su
correccién.

5
minutos

(Conecta con la actividad 14)

St

15

Entrega formas valoradas al facultado
para recibirlas, recaba firma de
recepcion en el “formato de salida de
Formas Valoradas” y “vale de
requerimiento de bienes de Almaceén”,
entregando copia a la facultad para su
retiro.

1 hora

16

Archiva “"vale de requerimiento de bienes
de Almacén” con la descripcién de las

2 dias
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No. | Responsables de la Actividad | Secretaria efpisiadion y Finanzas
Actividad "y Mods drm
formas valoradas y numeros digggeien £
abastecidas.

17 | Jefatura de Unidad | Captura el registro de la salida de las 15

Departamental de | formas valoradas. minutos
Almacenes e
Inventarios

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 4 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion:
N/A

Aspectos a considerar:

1. Esresponsabilidad de las Unidades Administrativas mantener actualizado el
Catdlogo de Personal Autorizado para el Retiro de Formas Valoradas.

2. No se realizara la entrega de material del Almacén Local o Sub-almacén, sin
formato de solicitud denominado “vale de requerimiento de bienes de
Almacén”.

3. La entrega - recepcion de las Formas Valoradas, deberan realizarse
invariablemente en el horario establecido para ello.

4. Los Encargados de los Almacenes (Almacén Local “El Rosario y/o Sub-
almaceén de Formas), serdn los responsables de revisar de manera conjunta
con el personal autorizado para el retiro de las mismas que las calidades,
nomenclaturas y consecutivos de serie o control de las Formas Valoradas
corresponda a lo solicitado en las requisiciones de salida de Almacén y de
“vale de requerimiento de bienes de Almacén”.

5. El Encargado de Almacén serd responsable de mantener actualizado el
kardex.
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1, Reclbe oficio de solicitud
de retiro de formas
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requerimiento de bienes de
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Departamental de
Almacenes e Inventarios 3
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Recursos Materiales,
Abastmm\tr\‘(osvSewldcs

Movilidad
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¢Las formas valoradas
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by 3 Almacén” al Encargado de
. Almacén,
No

4, Informa al Senvidor
Piblico solicitante y
Cancela “vale de
requerimiento de bienes de

Almacén”,

5. Turna “vale de
requerimiento de bienes de

3
]
B
3
3 \
v = S
% 3, Recibe oficio y “vale de
] v requerimiento de bienes de
g Almacén”, revisa que se
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g [ formasvaloradas solicitades
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6. Recibe e[ “vale de
requerimiento de blenes de
Almacén™,

JEstén correctoy
el personal estd

7. Revisa que se encuentre
correctamente requisitado,

debidamente
aaeditado?

8. Revisa que el facultado
que llevard a cabo el retiro se
encuentre acreditado en el
Catélogo de Personal
Autorizado para elRetiro de

Formas Valoradas.

Enlace Administralivo de Almacenes e Inventarios

9. Informa & [a Jefaturs de
Unidad Departamental de

Almacenes e inventarios de los
efrores y/o incongruencias
detectados para quela Unidad
Administrativa proceda a su
coreccion,

11, Entrega al Encargado de |
Almacén el formato de salida |
de Formas Valoradas emitido =P 12 -
por [ Direccién General
correspondiente, I

10, Procede a preparar la
entrega bienes,

—
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JEsta
correctamente
requisitado?

Direccion Eecutiva de Dictaminaciony

15. Entrega for
facultado para
flrma de recepci
de salida de For
“vale de requeri

12, Recibe el “formato de
salida de Formas
Valoradas™,

13, Revisa que se encuentre
correctamente requisitado,

de Almacén”, entregando copia a
la facultad para su retiro,

14, Informa a la JUD de
Almacenes e Inventarlos de
los errores yfo
incongruencias detectados
para que la Unidad
Administrativa proceda a su
correcclon,

Enlace Administralivo de Almacenes e lnventarios

de la S

en los

17, Captura ef registro de la
salida de las formas
valoradas,

Entrega de Formas
de

Jefatura de Unidad D

VALIDO

y 3 mra Gelice oV azg’
Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e

Inventarios.

Pagina 126 de 187




M R cUDAD D 4 |GOBIERNO DE LA
& X‘ e M
Xé;”f cl DD HAU (j,cwnAD DE MEXICO

18. Nombre del Procedimiento: Levantamiento del Inver|icsubsédstaria déadiinisteas
Muebles Instrumentales. '

Objetivo General: Establecer el procedimiento para la ton el d
anual de bienes instrumental es que conforman el activo fijo de bienes
instrumentales en operacion, realizando su depuracion y actualizacion en los
registros del Padron Inventarial.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsablesdela Actividad Tiempo
Actividad

1 | Jefatura de Unidad | Elabora el Programa de Levantamiento | 3 dias
Departamental de | Fisico de Inventarios de Bienes
Almacenes e | Instrumentales y Turna a la Direccidn
Inventarios Ejecutiva de Almacenes e Inventarios de

la Coordinacién de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios por medio de
oficio firmado.

2 | Direccion General de | Recibe oficio de autorizacion del| 1dia
Administracién y | programa y lo turna a la a través de la
Finanzas en la | Coordinacion de Recursos Materiales,
Secretaria de | Abastecimientos y Servicios para su
Movilidad registro, instrumentacion y seguimiento.

3 | Jefatura de Unidad | Designa al personal para llevar acabo las | 1 dia
Departamental de | actividades programadas
Almacenes e
Inventarios

4 Revisa fisicamente en cada uno de los | 150

inmuebles, los bienes instrumentales | dias
asignados mediante el original del
resguardo firmado y/o acta entrega-
recepcion.
iSe encontro fisicamente el bien 1 dia
instrumental resguardado?
NO
8 Realiza la busqgueda del bien dentro del | 1 dia
inmueble y se actualiza resguardo.
(Conecta con el fin del procedimiento)
SI
6 Actualiza el resguardo, actualiza 100

etiquetas en mal estado, firma resguardo | dias
el servidor publico y archiva. Procede a
llevar a cabo la conciliacion con el Padron
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No. | Responsables de la Actividad taria deprmnisiiad :

Actividad ria de A l
Inventarial y a llevar a cabo los Riregpign Bjecutiva ;
de esta se deriven.

7 Actualiza y presenta los informes| 7 dias

respectivos ante la Direccion General de

Contabilidad y Cuenta Publica y la

Direccion General de Recursos

Materiales, segun su periodicidad.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién:264 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

1. El levantamiento fisico del inventario total de los bienes instrumentales
asignados a las Unidades Administrativas de la Secretaria de Movilidad de la
Ciudad de México se realizard una vez por afio de acuerdo a la mecénica
establecida para el efecto.

2. Todos los bienes considerados como instrumentales encontrados dentro las
instalaciones de esta Secretaria serén objeto de inventario, salvo de aquellos
bienes que el servidor publico pueda acreditar su propiedad.

3. En cada Levantamiento de Inventario Fisico, se debera realizar el acta que
acredite dicho levantamiento.

4. Sidurante el levantamiento fisico del inventario de bienes instrumentales se
encuentran bienes no registrados en el sistema, invariablemente éstos se
deberan inventariar, salvo aquellos bienes que sean identificados como
personales y los propietarios puedan demostrarlo mediante factura y/o
registro de ingreso al inmueble por parte del personal de vigilancia.

5. Esresponsabilidad de la JUD de Almacenes e Inventarios:

Verificar que se lleve a cabo el registro de alta de todos los bienes que
ingresan a la Secretaria de Movilidad.

» Realizar un inventario fisico de bienes instrumentales por lo menos una vez
al afio, a fin de verificar que todos los bienes adscritos a la Secretaria,
cuenten con la asignacion de numero de inventario y el resguardo
correspondiente.

o Informar alas Unidades Administrativas de la Secretaria de Movilidad que se

: llevara a cabo el inventario para que den las facilidades para la toma fisica y
recabar la firma del resguardo correspondiente.
i o Por excepcion se podra prolongar el periodo de actividades, previa

autorizacion de la Direccion de Almacenes e Inventarios dependiente de la
Direccion General de Recursos Materiales adscrita a la Secretaria de
Administracion y Finanzas del Gobierno de la Ciudad de México.
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e En caso de Robo: En caso de robo, extravio o destrijcciobsestetadde Adminisicacion de Recurso
negligencia o mal uso debidamente probado de lo: DR Sccia LA RiaSie BRtaminacior

deberan efectuar las gestiones pertinentes ante las | Procedinnientos Organiz

para deslindar responsabilidades.
El resguardante proporciona a la Direccion General de Administracion el
original de la Carpeta de Investigacion donde se denuncia el agravio
cometido en contra de Secretaria de Movilidad y sus bienes y sera la
Direccion General del Administracion y Finanzas quien a través de la
Direccion General de Asuntos Juridicos se acredita la propiedad de los bienes
y se certifica la carpeta de investigacion.

Se da parte a la Contraloria Interna en la Secretaria de Movilidad para actuar
en consecuencia asi mismo Se informa a la Direcciéon General de Recursos
Materiales de la Secretaria de Administracion y Finanzas, para solicitar la
Baja en el Padron Inventarial de la Secretaria.

Diagrama de Flujo.

JSe encontrd
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Instrumental 6. Actualiza el resguardo,

4, Revisa flslcamente en cada
1, Elabora el Programa de R T resguardado? actualiza etiquetas en mal

uno de las Inmuebles, los

tado, firma resguardo el
FN Levantamiento Fisico de 3, Designa alpersonal para ssteag, finy 9
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del resguardo firmado /o acta

medio de oficio firmado. entrega-recepcion.

Inventarial y a flevar a cabo los

L conclliacién con el Padron

Recursos Materiales,
Abastecimlentos y Servicios
para su reglstro,
instrumentacién y seguimiento,

8 afustes aue de esta se deriven,
| S R e
X Informes respectivos ante Ia
5., Realiza la bisqueda del B iaraTad
blen dentro del inmueble y Contabilidad y Cuenta Plblica
se actusliza resguardo, yla Direcclén General de
Recursas Materlales, segin su
r perlodicidad,
E E e e
3
] .
\g X Fin
2
§
2, Recibe oficio de autarizadén
3 de| programay lo turna alaa
? través de laCoordinacién de
3
£

Direccion General de Administracion y Finanras en la
Secrelasia de Movilidad

VALIDO

o —

!

W en du o, Mavia C\G\i cc o>alazar
Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e
Inventarios.
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19. Nombre del Procedimiento: Recepcién y Control de bien seretaria

Objetivo General: Recibir, registrar, controlar y resguardar los
los almacenes de la Secretaria de Movilidad.

Descripcion Narrativa:

;'l. {i; CAPITAL DE LA TRA w‘w '(

P

.

X

,) GOBIERNO DE LA
ilCIUDAD DE MEXICO
i/

~G

|

Q) Al RIS

€A LA CL Q- A Y

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad

1 |Jefatura de  Unidad | Procede a elaborar el pedido por | 5Sdias
Departamental de | medio de requisicién o contrato de
Control de Compras vy |compra (Ver Procedimientos de
Materiales Adquisiciones) y turna copia de los

mismos al Jefatura de Unidad
Departamental de Almacenes e
Inventarios.

2 | Jefatura de Unidad | Recibe copia del pedido o contrato 15
Departamental de | generado. minutos
Almacenes e Inventarios

3 Analiza y revisa el calendario 20
establecido de entrega de los bienes | minutos
e informa al Encargado del Almacén
de las fechas de recepcién de los
mismos y le turna el Contrato
correspondiente.

4 | Enlace Administrativo de | Recibe la informacion, el contrato, 15

Almacenes e Inventarios | verifica espacios de | minutos
almacenamiento y programa
recepcion de los bienes.

5 Recibe factura original o remision y 20
los bienes objeto del contrato o | minutos
pedido del proveedor.

6 Recibe y revisa la documentacion 30
presentada por el proveedor, asi| minutos
como los bienes vs los pedidos o
contratos correspondientes.

(Esta correcta?
NO
7 Informa al proveedor de los errores 15
\) y/o incongruencias detectadas. minutos
(Conecta con actividad 8)
Sl

8 Sella de recibido en original y copia 15
de la factura o remision del| minutos
proveedor, conserva la copia vy
procede al acomodo de los bienes
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UV A

los bienes asignados le
Catdlogo de Bienes y Servicios
(Clave CABMS) y elabora entrada de
almaceén,

:Son bienes instrumentales?

NO

10

Registra

20
minutos

(Conecta con fin de procedimiento)

Sl

11

Encargados de Almacén informa al
Responsable de inventarios de los
bienes instrumentales recibidos,
para su captura en el Sistema de
Movimientos al Padron Inventarial
(SIMOPI), asignacién de numero de
inventarios y etiquetados.

15
minutos

12 | Jefatura de  Unidad
Departamental de

Almacenes e Inventarios

Captura en el Sistema de
Movimiento al Padron Inventarial
(SIMOPI) los bienes instrumentales
recibidos el cual asigna en forma
automatizada los numeros de
inventario.

7 dias

13

Elabora las etiquetas de inventario
de los bienes y procede a su pegado
en cada uno de los mismos.

1 hora

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 8 dias habiles.

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

N/A

Aspectos a considerar:

e Es responsabilidad de la JUD de Adquisiciones, turnar con la debida
oportunidad, una copia de pedido o contrato a la JUD de Almacenes e
Inventarios de todas las adquisiciones efectuadas por la Secretaria.

e La JUD de Almacenes e Inventarios, previa validacion del Area Requirente, Q

sera encargada de revisar que la calidad de los bienes muebles corresponda J

a lo solicitado en el pedido o contrato correspondiente contando con el

apoyo.
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« Cuando el proveedor entregue los bienes de manera |des Seerstana dg Adminisifacion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos

Almacenes e Inventarios, deberd notificar a la Subd|ireCCion mbgeigscisiadministratva

Materiales para la aplicacion de la pena convencional [jue (Qision Eiggyijva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

Diagrama de Flujo.
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VALIDO

Inventarios.
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20. Nombre del Procedimiento: Solicitud de contratacion y 4 Subsaeretariade Admidisirse
y/0 mantenimientos. ; iva de Dicta
Objetivo General: Evaluar las necesidades que presenta la Brécedimiontos/ighad

de la Ciudad de México para la contratacion de los servicissdciwanicmimicnioy
vigilar el cumplimiento de los contratos correspondientes.

Descripcién Narrativa:

Responsables de la

No. Actividad Actividad Tiempo

1 | Subdireccion de | Elabora solicitud de contratacion de los | 3 dias
Abastecimientos vy | servicios y/o mantenimientos que
Servicios requiere la Secretaria de Movilidad,

acompafiado de requisicion y Anexo
Técnico y envia.

2 | Coordinacion de | Recibe oficio de servicio y realiza los | 8 dias
Recursos Materiales, | framites correspondientes para su
Abastecimientos y | contratacion, a través de la Subdireccion

Servicios de Compras y Control de Materiales.
¢Se autoriza la contratacion de los
servicios?
NO
od Comunica por oficio a la Subdireccion de 1 dia
Abastecimientos y Servicios.
(Conecta con el Fin del Procedimiento) 15
minutos N
Si 20 &
minutos J
4 | Subdireccion de | Realiza todos los tramites | 10 dias
Compras y Control | correspondientes para la contratacion
de Materiales del servicio y/o mantenimiento requerido
y  posteriormente, procede a la
elaboracion del contrato y lo envia
5 | Subdireccion de | Recibe copia del contrato para el| 2dias
Abastecimientos y | seguimiento de la prestacion del servicio
Servicios y turna a la Jefatura de la Unidad

Departamental de Abastecimientos y
Servicios, instruyendo para que se lleve a
cabo la puntual supervision de los
servicios y/o mantenimientos.
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No. Reszr;fii?ézzde a Actividad . ,‘jdrrr‘xer"—’

6 | Jefatura de Unidad | Recibe contrato y coordi Dificcign Bjecufiyy de Dicta
Departamental  de | proveedor, definiendo fecha, |
Control de | para la prestacién del servicio y/o
Abastecimientos Y | realizacion del mantenimiento
Servicios correspondiente.

7 | Lider Coordinador de | Supervisa que en los lugares de la| 3dias
Proyectos de Apoyo | prestacion de los  servicios y/o
a Abastecimientos y | mantenimiento, se efectten conforme a
Servicios lo establecido en el contrato.

8 | Jefatura de Unidad | Revisa la informacion proporcionada | 3 dias
Departamental  de | respecto a la realizacion de los servicios
Control de | y/o mantenimientos conforme a lo
Abastecimientos Y | establecido en el contrato.

Servicios

9 | Subdireccién de | Recibe la informacion de la prestaciénde | 3 dias
Abastecimientos vy | servicios y/o realizacién de los
Servicios mantenimientos y en su caso, lleva a

cabo la validacion.

10 | Coordinacion de | Recibe la validacion de los trabajos y | 4 dias
Recursos Materiales, | envia oficio a la Coordinacion de
Abastecimientos y | Finanzas para el pago correspondiente.

Servicios
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 48 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:
N/A

Aspectos a considerar:

1.

El tiempo del procedimiento puede variar con respecto al tipo de servicio o
mantenimiento que se requiera.
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que requiere la Secretaris de
Movilidad, acompafiado de

requisiciény anexo Técnico y
envia,

Subdireccion de Abastecimientos y Servicios.

5, Recibe copia del contrato
para ¢l seguimiento de 3
prestacion del servicioy tuma
313 JUD de Abastecimlentos y
Senviclos, Instruyendo para
aque se lleve a cabo la puntuzl
supenvisién de los serviclos
v/o mantenimientos,

3. Recive 1 inivrmacion e fa
prestacién de servicios y/o
realizacion de los
mantenimientos y en su caso,
fleva » cabo s valldacién,

¥ Servicios.

de Recursos

3, Comunica por oficlo 3
la Subdireccion de
Abastecimientos y

Senvicios

¢5e autoriza la
- contratacién de
2. Recibe oficlo de senvicioy los senicios?
realiza los trimites . Si
para su o
contratacion, a través de ls .3
Subdireccén de Comprasy
Control de Materlales, No

10. Reclbe fa validacién de los
trabajos y envia oficlo 3 l2
Coordinacin de Finaraas

para ¢l pago correspondiertz,

én de servicios y/0 mantenimientos.

acién y supervisién

Subdireccion de Compras y Control de
Materiales.

Solicitud de contrat,

4.Realiza todos los trimites
correspondientes para 13
contratacién del servicio y/o
mantenimiento requeridoy
posteriormente, procede 3 fa
elaboraclén del contratoy lo
envia

Jetatura de Unidad Departamental de Control de
Abastecimientos y Servicios.

6. Recibe contrato y coordina con }
elproveedor, definlendofechy
horaylugar para s prestaciondel t
sevido y/o realizacian del
mantenimiento correspondrte, ;

{

' 8, Revlsa la informacion
proporconada respecto a la

realizacién de los semvicios y/o

mantenimientos conforme 2 lo

i establecido ¢n el contrato,

Lider Coordinador de Proyectas de
Apoyo a Abastecimientos y Servicios

7, Supenvisa queen los lugares dela
prestacion de los servicios y/o
mantenimlento, se efectien
conforme a lo establecido en el

contrato,
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Subdireccion de Abastecimientos y Servicios.
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21. Nombre del Procedimiento: Gestién para el Suministro {led0bsaststandes
Objetivo General: Llevar el control del presupuesto asignac FASSHSN MRTHIEAS e

combustible, asi como la validacién quincenal del consu

unidad vehicular.

Descripcion Narrativa:

Responsables de la

No. Actividad Actividad Tiempo

1 | Subdireccion de|Una vez que se cuenta con la| 1dia
Abastecimientos vy | informacién del proveedor adjudicado
Servicios por parte de la Direccion General de

Recursos Materiales, se hace del
conocimiento para el seguimiento
correspondiente,

2 | Lider Coordinador de | Realiza la carga mensual de las tarjetas | 1 dia
Proyectos de Apoyo | de combustible que corresponde a cada
a Abastecimientos y | vehiculo de acuerdo al consumo
Servicios autorizado en términos de la
normatividad aplicable y lo turna

3 | Jefatura de Unidad | Recibe la documentacion comprobatoria | 30 dias
Departamental  de | del consumo de gasolina de unidades e

Control de | vehiculares y tuna. /
Abastecimientos vy /
Servicios \

4 | Lider Coordinador de | Recibe la informacion, revisa y verifica | 5 dias
Proyectos de Apoyo | conforme a la informacién contenida en
a Abastecimientos y | |a plataforma de la empresa prestadora

Servicios del servicio de dotacién de combustible.
¢Tiene la documentacién completa?
NO
5 Solicita reenvio de la documentacion 20
completa minutos
(Conecta con la actividad 3)
Sl
6 | Subdireccion de | Recibe el archivo electronico o en| 3dias
Abastecimientos y | documento, la factura quincenal del
Servicios consumo de combustible del parque

vehicular de la Secretaria de Movilidad.
Revisa y valida para tramitar su pago
mediante oficio.
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No. ResPngli?;;zde la Actividad etaria i:‘;\?m”r"?ni‘, § f §
7 | Coordinacion de | Recibe oficio y factura de gipp Blecufivgde Dictamin:
Recursos Materiales, | revisa y firma de conformic '

Abastecimientos  y | pago y turna para su envio,
Servicios ~
8 | Subdireccion de | Recibe oficio y factura de validacién y | 1 dia
Abastecimientos y |tramita ante la  Secretaria  de
Servicios Administracién y Finanzas Direccion de
Aseguramiento
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 42 dias habiles.

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

N/A

Aspectos a considerar:

1. En cumplimiento a las disposiciones normativas aplicables y a los
lineamientos emitidos por la Direccion General de Recursos Materiales de la
Secretaria de Administracion y Finanzas, corresponde a dicha drea la
contratacion consolidada del suministro de combustible; sin embargo,
corresponde a esta Subdireccion el seguimiento al consumo vy revisién de

facturas.
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Subdireccién de Abastecimientos y Servicios.
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22. Nombre del Procedimiento: Gestion para el manter §etretaripg

correctivo de vehiculos.

Objetivo General: Proporcionar el mantenimiento preventi
vehiculos asignados a la Secretaria de Movilidad de la Ciud

Ryocedimiehtos

4 GOBIERNO DE LA
¥R CIUDAD DE MEXICO

gan

mantenerlos en 6ptimas condiciones de funcionamiento y prolongar la vida util de

los mismos.

Descripcion Narrativa:

Responsables de la

Proyectos de Apoyo
a Abastecimientos y
Servicios

una vez concluido el servicio, el
proveedor devuelve el vehiculo y entrega
las refacciones sustituidas (en términos
del contrato correspondiente) y orden de
reparacion.

No. Actividad Actividad Tiempo
1 | Coordinacion de | Recibe oficio de solicitud de servicio de | 1 dia
Recursos Materiales, | mantenimiento vehicular por parte de las
Abastecimientos y | Unidades  Administrativas de la
Servicios Secretaria de Movilidad.
2 Instruye para revisar si procede el 1 dia
mantenimiento solicitado.
3 | Subdireccion de | Informa el resultado de la valoracion y lo | 2 dias
Abastecimientos vy | turna
Servicios
¢Procede el mantenimiento?
NO
4 Informa al area solicitante que el| 2dias
mantenimiento no procede.
(Conecta con el Fin del Procedimiento)
Sl
5 | Jefatura de Unidad | Solicita al proveedor la valoracion del | 3 dias
Departamental  de | mantenimiento, si éste es de acuerdo a
Control de | o estipulado en el contrato y hace
Abastecimientos Y | entrega de la unidad vehicular.
Servicios
6 Recibe diagndstico del taller y revisa que | 3 dias
los trabajos se encuentran previstos en
el contrato.
7 | Subdireccion de | Autoriza la realizacion de la reparacion. 2 dias
Abastecimientos vy
Servicios
8 | Lider Coordinador de | Supervisa el mantenimiento al vehiculo, | 5 dias
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No. | e idad Actiidad | )i oo
;Se realizé la repara i |entos Organiza
NO
9 Verifica con el proveedor del servicio y| 1 dia
compara contra estipulado en contrato.
(Conecta con actividad 5)
Si
10 | Subdireccion de | Valida orden de reparacion y solicita al | 1 dia
Abastecimientos y | proveedor el envio de la factura
Servicios correspondiente.,
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 21 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion:
N/A
Aspectos a considerar: / )

1. El tiempo previsto para que el proveedor lleve a cabo la reparacion puede
variar, en términos del catdlogo de reparaciones incluido en el contrato
correspondiente.

2. Elservicio de mantenimiento vehicular puede ser solicitado por cualquiera de
las unidades administrativas de la Secretaria de Movilidad, respecto de
vehiculos utilitarios oficiales que tengan asignados para el desempefio de
sus funciones.
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Subdireccion de Abastecimientos y Servicios.
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23. Nombre del Procedimiento: Andlisis e integra
Presupuestaria. o i

Objetivo General: Realizar adecuaciones al presupuesto a afcatitiaMeSomet

documento presupuestario denominado como Afectacién |
que se realizaran operaciones de reduccion presupuestaria, ampliacion y/o adicion
de las estructuras presupuestales aprobadas por el Congreso de la Ciudad de
Meéxico y/o los calendarios de gasto.

Descripcion Narrativa:

Responsables de la
Actividad

1 | Coordinacion de | Recibe solicitud de elaboracion de | 30 min

Finanzas Afectacion Presupuestaria, conforme a

las necesidades de operacion de la

Secretaria de Movilidad y analiza.

Turna solicitud de elaboracion de | 2 horas

2 Afectacion Presupuestaria, para

revision.

3 | Jefatura de Unidad | Recibe solicitud de elaboracion de| 1 dia

Departamental  de | Afectacion Presupuestaria, para revision

Contabilidad y

Registro

No. Actividad Tiempo

¢Procede tramite?

NO
4 Comenta situacion a las Coordinaciones 1 dia

){ de Recursos Materiales,

Abastecimientos y Servicios y de

Administracion de Capital Humano, a fin

de determinar soluciones.

(Conecta con actividad 3)

Si

5 Registra en controles internos y elabora | 1 dia

Afectacion Presupuestaria en Sistema.

6 Entrega Afectacion Presupuestaria para 30

revision y firma. minutos

7 | Coordinacion de | Recibe Afectacion Presupuestaria para | 2 horas

Finanzas revision y firma.

¢Procede firma Afectacion

Presupuestaria?

NO
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No. RGSPZZfi?’?ézzde la Actividad : 777; oC —7 ,iUA,(Hq ativa
8 Comenta situacion a Jefatu frivgestmlenton Breaaza
Departamental de Coniawiiidad y
Registro a fin de determinar soluciones,
realiza correcciones.
(Conecta con actividad 6)
Si
9 Firma Afectacion Presupuestaria en 30
Sistema y regresa a la Jefatura de | minutos
Unidad Departamental de Contabilidad y
Registro, para archivo.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 4 dias habiles.

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

Aspectos a considerar: {
S

1. La solicitud de tramite de Afectaciones Presupuestarias, vendra
prioritariamente de las Coordinaciones de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios; y de Administracion de Capital Humano, aungue
también las dreas sustantivas de la Dependencia podran solicitar
adecuaciones y en su caso, de las propias revisiones al ejercicio del gasto y
alcance de metas fisicas realizadas al interior de la Coordinacién de
Finanzas.

2. Sistema: Sistema Informatico de Planeacion de Recursos Gubernamentales
(SAP-GRP).
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24. Nombre del Procedimiento: Integracidn y tramite de || Subsearefari
Cuenta Publica.

Objetivo General: Coadyuvar en la rendicion de cuent:

conforme a los plazos establecidos en la normatividad.

Descripcion Narrativa:

Responsables de la

lineamientos y entrega para firma

No. Actividad Actividad Tiempo
1 Coordinacion de | Recibe comunicado con los formatos vy 30
Finanzas lineamientos para la integracion del | minutos
Informe de Avance o Cuenta Publica.
2 Turna formatos y lineamientos para la| 2 horas
integracion del Informe de Avance o
Cuenta Publica, para revision.
3 Subdireccion de | Recibe formatos y lineamientos para la| 1dia
Control Presupuestal | integracion del Informe de Avance o
Cuenta Publica, para revision.
4 Elabora oficio de solicitud a cadaunade | 1 dia
las areas responsables de la Secretaria
de  Movilidad, con formatos vy
lineamientos para la integracion del
Informe de Avance o Cuenta Publica.
S Entrega oficio de solicitud a cada una de | 2 horas
las areas responsables de la Secretaria
de  Movilidad, con formatos vy
lineamientos para revisién y firma.
6 Coordinacion de | Recibe oficio de solicitud a cada una de | 2 horas
Finanzas las areas responsables de la Secretaria
de  Movilidad, con formatos vy
lineamientos para revision y firma.
iProcede firma de oficios?
NO
7 Comenta situacion a Subdireccién de | 2 horas
Control Presupuestal a fin de determinar
soluciones y realizar correcciones.
(Conecta con actividad 4)
Si
8 Rubrica oficio de solicitud a cada una de 30
las  areas responsables de la| minutos
Dependencia, con formatos y
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No. Actividad Actividad fu!f‘l':ly’n’
9 Direccion General de | Recibe oficio de solicitud a ¢ Qipscea e
Administracién y | las areas responsables de I
Finanzas  en  la|de Movilidad, con formatos vy
Secretaria de | lineamientos para revision y firma.
Movilidad
¢Procede firma de oficios?
NO
10 Comenta situacion a la Coordinaciéon de | 2 horas
Finanzas a fin de determinar soluciones
y realizar correcciones.
(Conecta con actividad 4)
Sl
11 Firma oficio de solicitud a cada una de 30
las areas responsables de la Secretaria | minutos fL
de Movilidad, con formatos vy
lineamientos y entrega para tramite.
12 | Coordinacién de | Tramita oficios de solicitud a cada una | 4 horas
Finanzas de las dreas responsables de la
Secretaria de Movilidad, con formatos y
lineamientos.
13 Recibe informaciéon por parte de las| 7 dias
areas responsables de la Secretaria de
Movilidad para revision.
¢Procede la integracion de la 1 dia
informacion?
NO 2 horas
14 Comenta situacion con las éreas| 2dias
responsables de la Secretaria de
Movilidad, a fin de determinar soluciones
y realizar correcciones.
(Conecta con actividad 12)
Si
15 Turna para la integracién de la| 2dias
informacion en los formatos.
16 Subdireccion de | Integra informacion anotando, ademas, 1 dia
Control Presupuestal | la informacién presupuestal y entrega
con oficio para revision y firma.
17 | Coordinacion de | Recibe oficio e informe integrado para | 2 horas
Finanzas revision y firma.
¢Procede firma?

Pagina 148 de 187




CIUDAD D

CAPITAL DE LA TR

No. RESPZI;?}E\):(:{ZC’E la Actividad | P \7(2'*.1 1
NO  Procedimientos Organiza
18 Comenta situacion a Subdirecciomde T StHoras
Control Presupuestal a fin de determinar
soluciones.
(Conecta con la actividad 16)
Si
Rubrica oficio e informe y entrega para 30
firma minutos
19 | Direccion General de | Recibe oficio e informe para revision y | 1 hora
Administracion y | firma.
Finanzas  en la
Secretaria de
Movilidad
;Procede firma? 7L
NO
Comenta situacion a la Coordinacion de | 2 horas
Finanzas a fin de determinar soluciones.
(Conecta con la actividad 16)
Sl
Firma informe y oficio de envio a la| 2horas
Secretaria de Administracién y Finanzas
y entrega para su tramite.
20 | Coordinacion de | Tramita informe y oficio ante la| 1dia
Finanzas Secretaria de Administracion y Finanzas
y regresa a la Subdireccion de Control
Presupuestal, para archivo.
21 | Subdireccién de | Recibe informe para resguardo y archivo | 5 horas
Control Presupuestal
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 17 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion:
N/A

Aspectos a considerar:

1.

El término &reas responsables de la Dependencia, se refiere a las
Subsecretarias o Direcciones Generales que se encuentran registradas en el
Programa Operativo Anual como ejecutoras de Actividades Institucionales.
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25. Nombre del Procedimiento: Elaboracion y tramite de sibesietar
Certificada.

Objetivo General: Llevar a cabo el registro del presuf

GOBIERNO DE LA
«?), CIUDAD, RE.MEXICO
¥

Dependencia, asi como cubrir los compromisos adquiridos para cubrir ia nomina,
insumos, servicios y bienes.

Descripcion Narrativa:

No. Respz{;;z\al?clésdde o Actividad Tiempo

1 Coordinacion de | Recibe solicitud de tramite de pago de 30
Finanzas Nomina, Bienes o Servicios. minutos

2 Turna solicitud de tramite de pago de | 2 horas

Nomina, Bienes o Servicios para revision.

3 Jefatura de Unidad | Recibe solicitud de tramite de pago de | 1 dia
Departamental  de | Némina, Bienes o Servicios para revision.
Contabilidad y
Registro

(Procede tramite de pago? 1 dia
NO

4 Comenta situacion a las Coordinaciones 1 dia
de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios y a la
Coordinacion de Administracion de
Capital Humano, a fin de determinar
soluciones.
(Conecta con actividad 3)
Si

8 Registra en controles internos y elabora | 1 dia
Cuenta por Liquidar Certificada en
Sistema.

6 Entrega Cuenta por Liquidar Certificada 30

para revision y firma. minutos

7 Subdireccién de | Recibe Cuenta por Liquidar Certificada | 2 horas
Control Presupuestal | para revision y firma.

¢Procede firma de Cuenta por Liquidar
Certificada?
NO
8 Comenta situacion a Jefatura de Unidad | 3 horas
Departamental de Contabilidad vy
Registro a fin de determinar soluciones.
(Conecta con actividad 5)
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CIUDAD DE 4n GOBIERNO DE LA
ATIVO 3 CAPITAL DE LA TRA $@% CIUDAD DE MEXICO
Responsables de la - . ecietariade ACmINIStrAcHn y Finanzas
No. Actividad Actividad secretaria dePiainjstpacion d
SI pcclon jecutiva ce 2l
9 Firma Cuenta por Liquidar Ce )
Sistema y regresa, para archivo. minutos
10 | Jefatura de Unidad | Recibe la Cuenta por Liquidar Certificada | 30
Departamental  de | en Sistema y archiva. minutos
Contabilidad y
Registro
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 4 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: J_,
N/A

Aspectos a considerar:

1. Toda solicitud de tramite de pago deberd venir acompafiada de los
documentos originales respectivos, conforme a lo sefialado en el articulo 78
de la Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y
Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México vy, en su caso, por el Sello de
Entrada al Almacen de la Dependencia o del Acta de Aceptacion de Bienes o
Servicios recibidos por el area requirente.

2. La Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro llevara el
control de los saldos presupuestales, mediante su registro auxiliar y de
revisar que la solicitud de tramite de pago esté acorde con la normatividad
aplicable.

3. Sistema: Sistema Informatico de Planeacién de Recursos Gubernamentales
(SAP-GRP).
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8, CAPITAL DE LA TRA
5

26. Nombre del Procedimiento: Elaboracién y tramite de D

concepto de Servicios personales.

Objetivo General: Afectar el registro del presupuesto ejercid.
traves de la Cuenta por Liquidar Certificada, bajo las modalic

Descripcion Narrativa:

y e

{,/ GOBIERNO DE LA
;QCIUDAD DE MEXICO
(1

Y

No. Respzr;fi?’li)(ljzzde la Actividad Tiempo

1 | Coordinacion de | Recibe solicitud de reintegro de recursos 30
Finanzas no ejercidos, correccion, cancelacion o | minutos

diferencia cambiaria de la Cuenta por
Liquidar Certificada.

2 Turna solicitud de reintegro de recursos | 2 horas
no ejercidos, correccion, cancelacion o
diferencia cambiaria de la Cuenta por
Liquidar Certificada, para revision.

3 | Jefatura de Unidad | Recibe solicitud de reintegro de recursos | 1 dia
Departamental  de | no ejercidos de la Cuenta por Liquidar
Tesoreria Certificada, para revision.

iProcede tramite?
NO

4 Comenta situacion a las Coordinaciones | 1 dia
de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios y la
Coordinacion Administracion de Capital
Humano, a fin de determinar soluciones.

(Conecta con Actividad 3)
Si

5 Procede a realizar cheque y reintegroen | 1 dia
banco.

6 Turna  ficha de  depdsito con 1 dia
documentacion  comprobatoria  de
Cuenta por Liquidar Certificada.

7 | Jefatura de Unidad | Recibe copia de ficha de depdsito con| 1 dia
Departamental  de | documentacién ~ comprobatoria  en
Contabilidad Y | Cuenta por Liquidar Certificada.

Registro

8 | Subdireccion de | Recibe Documento Multiple para revision | 2 horas

Control Presupuestal | y firma.
¢Procede firma Documento Multiple?
NO
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CIUDAD DE M/ &2 CIUDAD DE MEXICO
.9 CAPITAL DELATR 3% ;

No. Res"xfi?éeazde la Actividad y Moderizzdomponatie
9 Comenta situacion a Jefatu fHoERsHN et BTEaazy
Departamental de Coniauiidad y
Registro a fin de determinar soluciones.
(Conecta con actividad 6)
Sl
10 Firma Documento Multiple en Sistema y 30
regresa a la Jefatura de Unidad | minutos
Departamental de Contabilidad vy
Registro, para archivo.

11 | Jefatura de Unidad | Recibe Documento Mdltiple para archivo 30
Departamental  de minutos
Contabilidad y 4/
Registro

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidn: 4 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:
N/A
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27. Nombre del Procedimiento: Administracion del Fondo Re

la Dependencia.

L.

e /’“ : 15»
W ey
egerelat

Objetivo General: Coadyuvar en la administracién del Fondo EfPEECY
la Dependencia, para atender de manera agil las adquisiciones e Gienes y
contratacion de servicios, que por su naturaleza sean urgentes y de poca cuantia.

Descripcion Narrativa:

Fla de-Ad R

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

NEeRN10s Lrgan

No. Respzr;fi?l?cljzzde e Actividad Tiempo

1 | Direccion General de | Solicita a la Secretaria de Administracion | 2 dias
Administracion y |y Finanzas, la asignacién de Fondo
Finanzas en  la | Revolvente mediante oficio e instruye a
Secretaria de | la Coordinacion de Finanzas el tramite de
Movilidad la Cuenta por Liquidar Certificada.

2 | Coordinacion de | Instruye a la, elaboracion de la Cuenta| 1 dia
Finanzas por Liquidar Certificada e instruye ala

monitoreo de deposito bancario de la
misma.

3 | Jefatura de Unidad | Elabora la Cuenta por Liquidar| 1dia
Departamental  de | Certificada. a través del Sistema para
Contabilidad y | revision y registro de la Secretaria de
Registro Administracion y Finanzas.

4 | Jefatura de Unidad | Monitorea el depdsito bancario de la| 3dias
Departamental  de | Cuenta por Liquidar Certificada.

Tesoreria
5 Comprueba el depodsito en la cuenta| 1dia
bancaria asignada para el manejo de los
recursos del Fondo Revolvente.

6 Elabora oficios para las areas ejecutoras | 1 dia

de la Dependencia, con los Lineamientos
para el Manejo del Fondo Revolvente,
para su revision y firma.
7 | Coordinacién de | Recibe oficios para revision y firma. 4 horas
Finanzas
¢Procede a la firma?

NO

8 Regresa a la Jefatura de Unidad | 2 horas
Departamental de Tesoreria para su
correccion.,
(Conecta con actividad 6)
Si

9 Rubrica y entrega para revision y firma 2 horas
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- CIUDAD DI M i CIUDAD DE MEXICO
DATIVD 9 CAPITAL DE LA TR H‘U Y
No. ReSpZZfii?ézzde la Actividad . AleMoin
10 | Direccion General de | Recibe oficios para firmay L FEPPRIEN PN
Administracion y | para el Manejo del Fondo wevoivenie
Finanzas  en  la | para revision y firma.
Secretaria de
Movilidad
(Procede a firma?
NO

11 Regresa a la Coordinacion de Finanzas | 2 horas
para adecuacion de los oficios solicitud.
Conecta con la actividad 6
Si

12 Firma oficios para las dreas ejecutorasy | 2 horas
turna para su tramite.

13 | Coordinacion de | Recibe oficios firmados y Lineamientos | 2 horas

Finanzas para el Manejo del Fondo Revolvente y
los tramita con las dreas ejecutoras de la
Dependencia.

14 Reciben las Areas Ejecutoras oficio y| 1dia
Lineamientos para el Manejo del Fondo
Revolvente.

15 Solicita cheque senalando la | 4horas
justificacion y caracteristicas de la
adquisiciéon de insumos o servicios.

16 | Direccion General de | Recibe la solicitud de cheque del drea | 2 dias

Administracion Y | ejecutora y turna a la para su analisis
Finanzas  en  la | correspondiente.

Secretaria de

Movilidad

17 | Coordinacion de | Recibe solicitud de cheque y turna para | 1 dia
Finanzas verificar Suficiencia Presupuestal.

18 | Jefatura de Unidad | Recibe solicitud de cheques y revisa que | 1 dia
Departamental  de | cuente con suficiencia presupuestal.
Contabilidad y
Registro

¢Procede la suficiencia?
NO
19 Comenta situacion con el area gjecutora | 1 dia

del Fondo Revolvente, a fin de determinar
soluciones.

(Conecta con actividad 17)
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No. Actividad Actividad \emiiniisty |
Sl '
20 Otorga Suficiencia P estal | 4horas
mediante sello, registra en controles
internos y devuelve solicitud de cheque.

21 | Coordinacion de | Recibe solicitud de cheque y turna a para | 4horas
Finanzas revision de la documentacion soporte y

elaboracion de cheque.

22 | Jefatura de Unidad | Recibe  solicitud de cheque vy | 4horas
Departamental  de | documentacién soporte y revisa su
Tesoreria correcta integracion.

23 Revisa saldo en Cuenta Bancaria| 4horas

apertura da para el Manejo del Fondo
Revolvente.
¢Procede?
NO
24 Regresa a la Coordinacion de Finanzas 2 horas
(Conecta con actividad 21)
Si
25 Elabora cheque y oficio para su entrega 1 dia
al area ejecutora del Fondo Revolvente,
para revision y firma.

26 | Coordinacion de | Recibe cheque y oficio para su entrega, | 3 horas

Finanzas para revision y firma.
¢Procede firma?
NO
27 Comenta situacion a la a fin de| 2horas
determinar soluciones.
(Conecta con actividad 25)
S

28 Firma cheque y oficio de entrega, para su | 2 horas

tramite en el area ejecutora solicitante.

29 | Jefatura de Unidad | Recibe cheque y oficio firmado para| 1dia
Departamental  de | actualizacion de Arqueo de Fondo
Tesoreria Revolvente y tramite con el drea

ejecutora solicitante.

30 Entrega documentacion original soporte | 4 horas

de la solicitud del cheque para su tramite
de recuperacion a traves del Sistema.
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No. ReSpZZfz?;izde - Actividad A 1 i“c'-n.\c’m:: ativa
31 | Jefatura de Unidad | Recibe documentacion origi fergedynientos Qreapiza
Departamental de | tramita Cuenta por Liquidar Certiicada
Contabilidad Y |de Fondo Revolvente a través del
Registro Sistema.

32 | Jefatura de Unidad | Monitorea depdsito bancario de la| 5dias
Departamental ~ de | Cuenta por Liquidar Certificada vy
Tesoreria actualiza Arqueo de Fondo Revolvente.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 18 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

1. Los Lineamientos del Fondo Revolvente se revisaran y actualizaran en cada
ejercicio fiscal o cuando exista un cambio importante en la normatividad.

2. El término Areas Ejecutoras, se refiere a las Subsecretarias, Direcciones
Generales, Direcciones de area o Coordinaciones que soliciten gastos por
Fondo Revolvente, conforme a las Actividades Institucionales que ejecuten.

3. La Suficiencia Presupuestal se otorgard preferentemente en el Area
Funcional indicada en el oficio de solicitud de cheque, sin embargo, podra
otorgarse en un Area Funcional distinta que cuente con recursos, con la
finalidad de reducir la solicitud de Afectaciones Presupuestarias en el
Sistema.

4. El oficio solicitud de cheque podrd ser de Gastos a Comprobar o de
Reembolso, conforme a lo indicado en los Lineamientos del Fondo
Revolvente.

5. Los cheques seran firmados invariablemente de forma mancomunada.

6. Sistema: Sistema Informatico de Planeacion de Recursos Gubernamentales
(SAP-GRP).
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28. Nombre del Procedimiento: Otorgamiento de Suficienc
adquisicion de insumos, servicios y bienes.

Objetivo General: Garantizar que, en el presupuesto asign

. CIUDAD Di

CAPITAL DE LA TR,

GOBIERNO DE LA

G4 cIUDAD DE MEXICO

existan recursos suficientes para la adquisicién de insumos, servicios y bienes para
atender sus necesidades de operacion.

Descripcion Narrativa:

No. Responsables de la Actividad Tiempo
Actividad

1 Coordinacion de | Recibe formato de Requisicion de | 30
Finanzas Bienes o Servicios para revision. minutos

2 Turna formato de Requisicion de | 2 horas

Bienes o Servicios para revision.
3 Jefatura de Unidad | Recibe formato de Requisicion de | 1 dia
Departamental de | Bienes o Servicios para revision.
Contabilidad y Registro
¢Procede?
NO 7/4\
4 Comenta situacion a las 3
Coordinaciones de Recursos | horas
Materiales, Abastecimientos y
Servicios y la Coordinacion de
Administracion de Capital Humano, a
fin de determinar soluciones,
(Conecta con Actividad 1)
Si

5 Registra en controles internos y elabora | 3 horas
Oficio de otorgamiento de Suficiencia
Presupuestal.

6 Tramita Oficio y Requisicion de Bienes | 30
o Servicios con sello de Suficiencia | minutos
Presupuestal.

7 Coordinacion de | Recibe Oficio y Requisicion de Bienes o | 15
Recursos  Materiales, | Servicios con sello de Suficiencia | minutos
Abastecimientos y | Presupuestal.

Servicios
Fin de Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 2 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion:
N/A

Aspectos a considerar:

1.

La Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro llevaré el
control de los saldos presupuestales, mediante sus registros auxiliares y de
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revisar que la Requisicion de Bienes o Servicios Secrataria de,Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos

normatividad aplicable, limitando su accién a la revisi yl6detaiz4tidh Rdiinistrativa

Objeto del Gasto y Catdlogo de Adquisiciones, Biene Riregsion Fiecutiyp-de,Rictaminaciony
3 Procedimientos Organizacionales.
vigentes.

%5 GOBIERNO DE LA
id 4 CIUDAD DE MEXICO

OR

2. Por razones de interés institucional y en acuerdo con la Direccion General de
Administracion y Finanza y la Coordinacién de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios, se podran cancelar las suficiencias
presupuestales otorgadas.

3. Para el caso de los gastos por concepto de Némina y Fondo Revolvente, la
Suficiencia Presupuestal se otorgara de manera simultdnea al tramite de la
Cuenta por Liquidar Certificada.
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servicios y bienes.

icion de i

al para la

Otorgamiento de Suficiendia

Coordinacién de Finanzas.
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2, Turna formato de
Requisicién de Bienes o
Servicios para revision,

1. Recibe formato de
Reguisitos de Bienes o
Servicios para revisién

tal de C:

Jefatura de Unidad D

JProcede?

5, Registra en controles
internos y elabopra
Oficio de otorgamlento
de Suficiencia
Presupuestalal

3. Recibe formato de
requisicién de Bienes o
Servicios para Revision,

Si

6, Tramlta Oficio y
requisicion de Bienes o
Serviclos con sello de
Suficiencia
Presupuestal,

4. Comenta situacién a
las Coordinaciones 3 fin
de determianr
soluciones,

Coordinacion de Recursos Materiales, Abastecimientos y

Servicios.

7. Recibe Oficio y
Requisicion de Bienes
0 Serviclos con sello
de Suficiencia
Presupuestal,

VALIDO

Loiledd Gotdre  Taadio A

Coordinacion de Finanzas.
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29. Nombre del Procedimiento: Registro del momento conta FGFIERAS AR IS
devengado
Objetivo General: Realizar el trdmite de solicitudes de | “Chesbéaichiesitos Orgh

contratacion de adquisiciones, arrendamientos y prestacior

registro de las erogaciones con cargo al Presupuesto de Egresos Autorizado.

Descripcion Narrativa:

Responsables de la
Actividad
1 | Coordinacion de | Recibe de los proveedores vy/o 30
Recursos Materiales, | prestadores de servicios la solicitud de | minutos
Abastecimientos y | pago con los documentos soporte y
Servicios turna segun corresponda, para su
revision y validacién.
2 | Subdireccion de | Revisa que la documentacién soporte de 30
Compras y Control | la solicitud de pago cumpla con los | minutos
de Materiales requisitos administrativos y fiscales para
su tramite de pago
;Cumple con los requisitos?

No. Actividad Tiempo

NO
3 Solicita al proveedor la informacion 30 #_
faltante o solicita la modificacion de la | minutos '
misma.
(Conecta con la Actividad 1)
Si
4 Verifica el Comprobante Fiscal Digital 30
por Internet (CFDI) en el portal del | minutos
Servicio de Administracion Tributaria
(SAT) y revisa la disponibilidad
presupuestaria  del  contrato  de
adquisicion de bienes y/o prestacion de
servicios correspondiente para realizar
el tramite de pago.
¢El Comprobante Fiscal Digital por
Internet (CFDI) es valido y el contrato de
adquisicion de bienes y/o prestacion de
servicios cuenta con disponibilidad
presupuestal?

NO
5 Elabora la propuesta del oficio para| 1dia
devolucion de la solicitud de pago vy la
documentacion anexa al proveedor y/o
prestador de servicios indicando la(s)
causa(s) de la no procedencia del pago.
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No. Reszr;ii?éizde la Actividad . rhizdde "',"‘,V‘
(Conecta con el Fin del Proc SFAGY
Si
6 Elabora el oficio de la solicitud de pago, | 1 dia
adjuntando Acta de Hechos,
Comprobante Fiscal Digital por Internet,
factura validada y los documentos
soporte. Indicando el nombre del
proveedor y/o prestador de servicios y el
numero del contrato,

7 | Coordinacion de | Recibe oficio de solicitud, con Acta de | 3 horas

Finanzas Hechos, Comprobante Fiscal Digital por
Internet, factura validada y los
documentos soporte y se turna.

8 | Jefatura de Unidad | Recibe oficio de solicitud, con Acta de | 30
Departamental  de | Hechos, Comprobante Fiscal Digital por | minutos
Contabilidad y | Internet, factura validada vy los
Registro documentos soporte para revision.

¢Cumple con la integracion de la 1 dia
informacion?

NO

9 Genera Oficio indicando la informacion | 1 dia
faltante 'y se comentan las
observaciones con la Subdireccion de
Compras y Control de Materiales y/o
Subdireccion de Abastecimientos vy
Servicios. Segln sea el caso.

10 | Coordinacion de | Revisa observaciones y turna para su| 5horas
Recursos Materiales, | atencion
Abastecimientos vy
Servicios

11 | Subdireccién de | Atiende observaciones y devuelve. 1 dia
Compras y Control
de Materiales

(Conecta con la actividad 8)
Sl

12 | Jefatura de Unidad | Tramita la Cuenta por Liquidar| 1dia

Departamental  de | Certificada.

Contabilidad y
Registro

Fin del procedimiento
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Responsables de la . Secretaria de Administracipn y Finanz
No. . Actividad Subsecretaria|de]Admipistradion de Recursos
Actividad » Moddrmizacion Admihistrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Tiempo aproximado de ejeci Pfocdtimsidntols Desanizacionales

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

Aspectos por considerar:

1. El Manual Administrativo establece la verificacion de la gestion de facturas
para el pago de bienes y/o servicios.

2. Cada una de las facturas derivadas de la adquisicién de bienes y/o
contratacion de servicios debera traer anexa la documentacion que soporte
y/o justifique la entrega de los bienes y/o prestacion de los servicios. 71-

3. Sera requisito indispensable para el tramite de pago de una factura, la
validacion del drea requirente de que los bienes y/o servicios cumplen con
las especificaciones solicitadas.

4. Lavalidacion de las facturas se integrard con la firma autégrafa, el nombre y
el cargo del servidor publico que recibe los bienes y/o servicios.

5. Los oficios de solicitud de pago se tramitaran en original ante Coordinacion
de Finanzas y la Coordinacion de Recursos Materiales, Abastecimientos vy
Servicios se quedara copia para el acuse y archivo en el expediente.

6. La Subdireccion de Compras y Control de Materiales y/o la Subdireccién de
Abastecimientos y Servicios, deberd integrar en el expediente de cada
adquisicion de bienes o contratacion de servicios, la documentacion
correspondiente a la gestion de pago de las facturas respectivas
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Registro del

din de ‘i
Abastecimientos y Servicios.

1.Reclibe delos Proveedores
y/o prestadores de senidos
de solicitud de pago omn los
documentos soporte ytuma
segUn corresponda para su

revisidn yvalidadén,

10. Revisa observadonesy
turna para su atendén.

de Compras y Conlrol de Materiales

Subdireccién

2, Revisa que la documentadon
soporte de |asolicitud de pago
cumpla con {os requistos
administrativos y flscales para
sutrimite de pago.

3,50l
informacion fattante,

;Cumple con
requisitos?

Si

4, VerificaelCFDlen el Sy
revisa la disponibilidad
Presupuestal para pago.

Icita al proveedor la 5

para devoluclén dela soligtud
de pago.

LEICFDlesvalidoy
el contrato auenta
con disponibilidad

'] Presupuestal?

6. Elabora eloficio de |3 solidtud
de pago adjuntando Ada de
Hechos, CFDI, facturavalidada y
los documentos soporte,
Indicando el nombre del
proveedory/o prestador de
serviciosy nimerode contrato,

Si

Elabora propuesta del ofido e 11, Atiende observadonesy

devuelve.

Coordinacion de Finanzas.

7.Reclbe oficiode Solidtud,
conActa deHechos, CFD|,

factura validada ylos
documentos soporte ytuma.

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro.

8, Recibe oficios de solidtud
con Acta de Hechos, CFD|,

¢Cumple con la
Integradén de
la informacién? v

12, Tramita la Cuenta por

factura validadaylos
documentos sopoite para
revisién,

Liguidar Certifiada,

9.General oficio indiando la
informaciénfattarte y se
comentaniasobsenadones con
laSubdireccién de Compras y
Controlde Materlales o
Subdirecdon de
Abastecimientosy Senddos,
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Coordinacion de Finanzas.
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30.Nombre del Procedimiento: Recepcidn, registro, resguar{!osy

valoradas en almacén.

Objetivo General: Administrar las formas valoradas de mant

CIUDAD DE

CAPTTAL DF LA TRS

GOBIERNO DE LA

$F4 CIUDAD DE MEXICO

permitan eficientar la recepcion, registro, resguardo y control en cuanto ingresen al
almacén y se cuente con la informacién actualizada en cuanto a las existencias de
las mismas.

Descripcidn Narrativa:

Responsable de la .. .

No. Actividad Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad . : ,

nida Entrega, mediante Nota Informativa: copia
Departamental de . . . T
del Oficio de Peticion, Aceptacion, cotizacion .
1 Control de . 1 dia
y contrato formalizado de las Formas
Compras y
) Valoradas
Materiales
Jefatura de Unidad | Recibe y revisa el contrato formalizado, copia
Departamental de |del Oficio de Peticidn, Aceptacion, cotizacion ,

2 . 1dia
Almacenes e |y contrato formalizado de las Formas
Inventarios Valoradas

Recibe del proveedor por medio correo

electronico la notificacion informando la ,
3 , 1 dia

fecha y hora de entrega de las formas

valoradas.

Programa la recepcion de formas valoradas,

4 elabora oficio para firma indicando la fechay | 1 dia

hora para llevar a cabo la recepcion.

Coordinacion  de

Re . . -
. cursos Recibe y firma oficio, con la fecha y hora )
5 | Materiales, . Y 1 dia

o propuesta, asista a la recepcion de las
Abastecimientos vy
- formas valoradas.

Servicios

Direccion General | Recibe oficio firmado con la fecha y hora

de Licencias vy |para la recepciéon de formas valoradas,

6 | Operacion del | elabora oficio donde designa a Dotacion y | 1dia /
Transporte envia oficio de respuesta para acudir a la
Vehicular recepcion de formas valoradas

. - Recibe oficio de designacion e informa
Subdireccion  de . Bl
i mediante correo electronico al proveedor la )
7 | Dotacion y Control - 1 dia
fecha y hora para la entrega y recepcion de
de Insumos ‘
las formas Valoradas.
Jefatura de Uni . .
efaturd de Urigan Recibe del proveedor la remision de las
Departamental de . . iy ;

8 formas valoradas y junto con la Subdireccion | 1 dia
Almacenes e o :

. de Control e Insumos, verifican la cantidad y
Inventarios
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las caracteristicas con base a
en la remision de formas valore

¢Las formas valoradas cump
caracteristicas solicita

NO

Elabora Acta Circunstanciada de Hechos y se
notifica al proveedor, qué las formas
valoradas no cumplen con los requisitos
estipulados en la remisién solicitando su
reposicion.

1 dia

10

Programa nueva cita para la entrega de las
formas valoradas de conformidad con las
especificaciones sefaladas en la remisién

1 dia

(Conecta con la actividad 6)

Si

11

Recibe las formas valoradas una vez que la
Subdireccion de Dotacién y Control de
Insumos confirma que el material cumple
con lo estipulado en cuanto a la calidad vy
cantidad de rangos, y sella de entrada al
almaceén conforme a lo establecido en la
remision.

1 dia

12

Elabora Acta Circunstanciada de Hechos y se
Notifica al proveedor, qué las formas
valoradas si cumplen con los requisitos
estipulados en la remision.

1dia

13

Registra la informacion de la entrada al
almacen en la tarjeta kardex por clave
CABMSCDMX vy clave interna consecutiva,
respetando y verificando el registro
consecutivo de rangos de las formas
valoradas.

1 dia

14

Envia mediante nota informativa: copia de la
remision, entrada al almacén y Acta
circunstanciada, para que sea validada vy
firmada.

1 dia

15

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control de
Compras y
Materiales

Recibe y revisa documentacion.

1 dia

16

Integra la Factura debidamente firmada,
Anexo de Factura, validacion de factura,
oficio de solicitud, oficio de aceptacion,

1 dia
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cotizacion y remision envia a |a Subsstretarialde |
Unidad Departamental de . 6842650 ERclitiva de Dictamir
Inventarios para su erd¢edimientos Organizacif

correspondiente.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Almacenes e
Inventarios

17 Recibe y archiva 1 dia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 17 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

1. Entiéndase por formas valoradas los documentos siguientes: tarjetas de
circulacioén, licencias para conducir, placas y hojas valoradas.

2. Es responsabilidad de la Jefatura de Unidad Departamental de Control de
Compras y Materiales, entregar a la Jefatura de Unidad Departamental de
Almacenes e Inventarios, copia fotostatica del contrato debidamente
formalizado correspondiente a cada una de las adquisiciones de formas
valoradas, efectuadas por la Secretaria de Movilidad de la Ciudad de México
(SEMOVI).

3. Con fundamento a lo establecido en el Reglamento Interior del Poder
Ejecutivo y de la Administracién Publica de la Ciudad de México, Articulo 136,
Fraccion XVII el cual establece que corresponde a los érganos internos de
control en las Dependencias: “.. las participaciones en los procesos
administrativos que los entes de la Administracion Publica efectien en
materia de: adquisiciones, servicios y arrendamientos; capital humano, obra
publica y servicios relacionados con la misma, activos fijos, vehiculos,
recursos materiales, bienes muebles e inmuebles, almacenes, inventarios,
egresos, gasto de inversion, ingresos, disponibilidades, pasivos, contabilidad,
gasto corriente, control presupuestal, pagos, cuentas por liquidar
certificadas, sistema de informacion y registro, estadistica, organizacion,
procedimientos, planeacion, programacidn, presupuestacion, deuda publica,
aportaciones o transferencias locales, federales, presupuesto participativo,
programas sociales y procesos electorales de conformidad con las
disposiciones juridicas y administrativas aplicables”; y la Fraccion XX| “...a fin
de promover la eficiencia en sus operaciones y verificar el cumplimiento de
sus objetivos y de las disposiciones juridicas y administrativas aplicables en
materia de adquisiciones, servicios y arrendamientos; capital humano, obra
publica y servicios relacionados con la misma, activos fijos, vehiculos,
recursos materiales, bienes muebles e inmuebles, almacenes, inventarios,
egresos, gasto de inversion, ingresos, disponibilidades, pasivos, contabilidad,
gasto corriente, control presupuestal, pagos, cuentas por liquidar
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certificadas, sistema de informacion y registro, est: fecretayfada-igminigtracion y Finanzas
e .2 .y Subsecretaria, de Administracion de Recursos

proced!mlentos, planeaCIon, programamon, presupues ywModermizaeion Adc'ninislliativa

apor’taciones 0 transferencias !ocales y federa[eS’ y de Direedion &jetutiva dedictaminaciony

Procedimigentos Organizacionales.

objetivo de transparentar el proceso de recepcion de f

4. La Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e inventarios, elaborara
la entrada al almacén y registrara en sus controles todas las entregas que se
realicen.

5. La Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios, a peticion
de la Direccion General de Licencias y Operacion del Transporte Vehicular,
solicitara al proveedor la reposicion de las formas valoradas que hubieran
sido detectadas como faltantes.

6. La Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios, otorgara
el sello de entrada a la Subdireccion de Compras y Control de Materiales de
las formas valoradas.
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Recepcion, registro, resguardo y controt de formas valoradas en almacén.

epartamerial de Almacenes ¢ Inventarios

(Las formas vaicradas
cumplen con lug
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminaciény
Procedimientos Organizacionales.

11 Recibe las formas
valoradas una vez que fa

catacieristicas sohcitadas?

12 Elabora Aecia
Circunslunclats de

8 Recibe del proveedor 5

Ja remisidn de las formas Subdireteion da Hinchon o %6 Nothe al
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4 proveedor.
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w

&
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5 3
55 14 Envia mediante nola
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45

a ¥

2
3

a de Un-dad Departamental de
Control de Campras y Matensles

16 Integea la Faclura
dubdumarns firmada,
Araxo de Facturs,
valitarion du latlura
oficia,

15 Reabo y mavisa
donuementagidn

VALIDO

/

Maeiaa Cm\\uo Sclaay

Inventarios

Jefa ura de Unidad Departamental de Almacenes e
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31.Nombre del Procedimiento: Entrega de formas valorads

la Secretaria de Movilidad.

Objetivo General: Abastecer a las Unidades Administrati

CIUDAD Dl

CAPITAL DELATR

¥, | GOBIERNO DE LA
H4d CIUDAD DE MEXICO

sybsecretalande  Atmisiras

formas valoradas que ingresan al almacén local y subalmacen de Ia Secretaria de

Movilidad de la Ciudad de México y que son necesarias para su operacion.,

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Direccion General de
Administracion y
Finanzas en la
Secretaria de
Movilidad

Recibe de la Direccion General de
Licencias y Operacion del Transporte
Vehicular oficio de solicitud de formas
valoradas y “vale de requerimiento de
bienes de Almacén”, y turna para su
atencion.

30
minutos

Coordinacion de
Recursos Materiales,
Abastecimientos vy
Servicios

Recibe oficio de solicitud de formas
valoradas y “vale de requerimiento de
bienes de Almacén”, y turna mediante
control de gestion para la coordinacion de
la entrega de las formas valoradas

4 horas

Jefatura de Unidad
Departamental de
Almacenes e
Inventarios

Recibe oficio de solicitud de formas
valoradas y “vale de requerimiento de
bienes de Almacén”, revisa que se
encuentre correctamente requisitado.

4 horas

Verifica que las formas valoradas y “vale
de requerimiento de bienes de Almacén”,
hayan sido solicitadas por Direccion
General de Licencias y Operacion del
Transporte Vehicular, esto en base al
respectivo Contrato de Adquisicion.

1 hora

¢Los bienes corresponden a la Direccidn
General de Licencias y Operacién del
Transporte Vehicular?

NO

Informa a la Direccion General de
Licencias y Operacion del Transporte
Vehicular y cancela “vale de requerimiento
de bienes de Almacén”.

30
minutos

(Fin de procedimiento)

Sl

Turna “Vale de requerimiento de bienes de
Almaceén”

30
minutos
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Enlace Administrativo
de Almacenes e
Inventarios

Recibe “Vale de requerimienfio d8e¢retariad

de Almacen” y designacion |dl¢] oYar-
acreditado el Catdlogo ¢ Direseipn-Aigeu

Autorizado para el Retiro

{, GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO
Y]

Valoradas

¢Es correcto el “Vale de requerimiento
de bienes de Almacén”?

NO

Informa mediante correo electrénico a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Almacenes e Inventarios, que el personal
no esta acreditado para que la Direccién
General de Licencias y Operacion del
Transporte Vehicular proceda a su
correccion

30
minutos

(Conecta con actividad 3)

Si

Entrega formas valoradas al personal que
se encuentra acreditado en el catalogo de
firmas, recaba la firma de recepcion en el
“Vale de requerimiento de bienes de
Almacén”, entregado una copia al
personal facultado para el retiro

2 horas

10

Archiva “vale de requerimiento de bienes
de Almacén” con la descripcion de las
formas valoradas y numercs de series
abastecidas.

30
minutos

11

Captura en el Kardex automatizado la
salida de las formas valoradas, conforme
a los folios o series consecutivos
establecidos en el contrato.

15
minutos

Tt

Informa a la Jefatura de Unidad
Departamental de  Almacenes e
Inventarios mediante una minuta de
trabajo sobre las salidas de formas
valoradas. Llevando a cabo la conciliacion
de la entrega.

10
minutos

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia habil, con 5 hrs y 25 min.

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

1. Esresponsabilidad de las Unidades Administrativas r
Catalogo de Personal Autorizado para el Retiro de Fo

2. No se realizara la entrega de material del Almacén Local o Sub-almacen, sin
formato de solicitud denominado “vale de requerimiento de bienes de
Almaceén”.

3. La entrega-recepcion de las Formas Valoradas, deberdn realizarse
invariablemente en el horario establecido para ello.

4. La Jefatura De Unidad Departamental de Almacenes Inventarios (Personal
Técnico Operativo) (Almacén Local “El Rosario y/o Sub-almacén de Formas),
serédn los responsables de revisar de manera conjunta con el personal
autorizado para el retiro de las mismas, (calidades, nomenclaturas y
consecutivos de serie 0 control de las Formas Valoradas corresponda a lo
solicitado en las requisiciones de salida de Almacén y de “vale de
requerimiento de bienes de Almacén”).

5. El Encargado de Almacén serd responsable de mantener actualizado el
Kardex.
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Diagrama de Flujo.
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CIUDAD

ORMACION

Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa

Enlrega de formas valoradas en los almacenes de la Secretaria de Movilidag.

Direccion-Ejecutivade Dictaminacion y

Coordinacion de Recursos

salicitud de formas

valoradas y ‘vale de
régquerimiento da bienes
de Almacen”

: Procedimientos Organjzacionales.
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’é 2 Reelbe oficin de

I=fatura de Un ad Departamertal de Almacenss =

Ivertanos

£Los bignes corresponden a la

Y Direscion Guneral o Licuncas

¥ Operacon det Transporle
Vehular?

3 Recive oficio de

salicilud de formas 4.Vorfica qun oy

formag vaieradas y 'valy

6. Turna “Vale de
requedimianio ce bienes
P de Almacen’ al Enlace

valoradas y “vale de
requerimiento de ownes
e Almacen”,

»
an requermento de 7,

bignss do Almacen

T

Ginferma a fu Direcceon
Ganaral ge Licancas y

Oueragion dul
Transporte Vehicular y
cancela,

Adminislrabvo e
Almatenes

Pagina 184 de 187




|GOBIERNO DE LA
| CIUDAD, DE. MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

CIUDAD DI | %ﬁ

CAPITAL DELATR L2

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

Ly canecty o Vate do
requenmicrie de bicnes

de Airacen’?

9 Enwrega tormas.
G valoradas al personal
que se

7 Reabe “Valy de
requermierts de bienes
ce Almacen”

acreditado an at catdlogo
de firmas.

B.rforma mediante
COITEE BRCronTo gue w
prrsonal no vsta
acreditado

Erilace &dmestratiea de Admacenes @ Inventanos

12.Informa meciante una

Enirega de formas valoradas en los aimacenes ge a Secretaria de Movilidad

10 Archivs *vale de $1.Caplura an & Kardex /minutaide: irabajo:sobes
requeriminnio de bienes autormalizado la safida o s"fﬂal\dﬂsld ¢ {;’TY;&'
de Almacin® e 14s formas valoradas, salcateg inmas

valoradas

VALIDO

b,;(,’,x\dﬁ .QO')& MCH’\ (o G\théu Sal gy
Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e
Inventarios
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GLOSARIO Secretaria de Administracién y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
No ap”ca y Modernizacion Administrativa

Direccidn Ejecutiva de Dictaminaciény
Procedimientos Organizacionales.

C
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APROBACION DEL CAPITULO

APROBO

(Jumoris Floces e
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CAPITAL DE LA TR

1

;‘ CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

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

Direccion General de Administracidn y Finanzas en la

Secretaria de Movilidad
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