| ) GOBIERNO DE LA
@iy &3 CUDAD DE MEXICO

0y 2
‘&3 CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaria de Administracién y Finanzas
Subsecretaria de Administracién de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccién Ejecutiva de Dictaminaciény
Procedimientos Organizacionales.

CAPITULO XXVII

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS EN LA SECRETARIA DE OBRAS Y SERVICIOS

MA-SAF-26-61580DB0



MANUAL
ADMINISTRATIVO

4 CIUDAD DE MEXICO

<8 .9’ CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

. clupAD 1) - B 4% GOBIERNO DE LA
gE rTaLDELs fg“"w

Secretaria de Administracién y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos

ESTRUCTURA ORGAN|CA y Modernizacion Administrativa

Direccién Ejecutiva de Dictaminaciony

NOMENCLATURA Procedimientas Orga_nizacionales.

Direccion General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de 45
Obras y Servicios

Lider Coordinador de Proyectos de Control de Gestion Documental 24
Subdireccion de Enlace Administrativo en la Direccién General de Obras 29
de Infraestructura Vial

Subdireccion de Enlace Administrativo en la Direccién General de 29

Servicios Urbanos y Sustentabilidad

Subdireccion de Enlace Administrativo en la Direccion General de 29
Construccion de Obras Publicas

Subdireccion de Enlace Administrativo en la Direccion General de Obras 29
para el Transporte

Direccion de Administracion de Capital Humano 40
Subdireccién de Prestaciones y Politica Laboral 29
Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones 25
Lider Coordinador de Proyectos de Politica Laboral 23
Subdireccién de Control de Personal 29
Jefatura de Unidad Departamental de Néminas 25
Jefatura de Unidad Departamental de Movimientos de Personal 25
Subdireccion de Desarrollo Organizacional 29
Jefatura de Unidad Departamental de Procedimientos 25
Direccién de Finanzas 40
Subdireccion de Programacion y Control Presupuestal T 29
Jefatura de Unidad Departamental de Programacién Presupuestal 25
Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal 25
Subdireccion de Contabilidad y Registro 29
Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad 25
Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria 25
Direccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios 40
Subdireccion de Compras y Control de Materiales 29
Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos 25
Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios 25
Lider Coordinador de Proyectos Control de Bienes 23

Pagina 2 de 191




GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

5| CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

MANUAL
ADMINISTRATIVO

CIUDAD L) (AR

CAPITALDELAT

Secretaria de Administracién y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa

Subdireccion de Servicios Generales Direccibn Ejecutivaid Dictaminacién y
Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento Procedimientos Organizacionales.
Jefatura de Unidad Departamental de Tecnologias de la Informacion y 25

Comunicaciones

Pagina 3 de 191




MANUAL
ADMINISTRATIVO

ORGANIGRAMA

IR
i,

i
| [ ¥
L
B - T8

CAPITALDEL

% CIUDAD

)

. J% GOBIERNO DE LA
% CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaria de Administracién y Finanzas
Subsecretaria de Administracién de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccién Ejecutiva de Dictaminaciony
Procedimientos Organizacionales.

Pdgina 4 de 191




/2 GOBIERNO DE LA
2 CIUDAD DE MEXICO
¥ CAPITAL DE LA TR SFOF

RMACIOI

Secretaria de Administracion y Finanzas
bsecretarfa de Adninistracion de Recursos
MERM stpBipiracion de
CIUDAD DE y Moeggaizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminaciény
Procedimientos Organizacionales.

CARITAL D L& TIANS

ATRIBUCIONES Y/C FUNCIONES DE LOS PUESTOS

PUESTQ: Direccion General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Obras
y Servicios.

Atribuciones Especificas:

Regiamento Interior del Poder Ejecutive v de la Administracion Publica de |2 Ciudad
de México

Articulo 128. - Corresponde a las Direcciones Generales, Ejecutivas o de Area
encargadas de la administracion en las Dependencias, en el ambito de su
competencia:

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

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

lll. Coordinar la integracién de los datos que requieran las Dependencias y Organos
Desconcentrados para presentar sus informes trimestrales de avance programético
presupuestal y la informacién 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, integracién y tramitacion de los programas que
consignen inversion, asi como dar seguimiento a su ejecucion;

VI, Elaberar el registro sobre el estricto control financiero del gasto, en cuanto a2
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 formulacién, instrumentacion y evaluacién del programa anual
de Modernizacion Administrativa:

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

IX. Instrumentar, de conformidad con la normatividad aplicable, los procesos de
licitaciones publicas para la adquisicién de bienes, arrendamiento de bienes
inmuebles y contratacién de servicios que establezea la Ley de Adquisiciones, asi
como sus procedimientos de excepcion;
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X. Coadyuvar para la adquisicion de bienes, contratacids—<e corvioioe
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 organizacién, de sistemas
administrativos, servicios generales, de la informacion que se genere en el ambito
de su competencia, de conformidad con las disposiciones juridicas y
administrativas aplicables; g

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

XIll. Realizar las acciones que permitan instrumentar al interior de las Dependencias,
Unidades Administrativas, Unidades Administrativas de Apoya Técnico-Operativo u
Organos Desconcentrados, el Servicio Publice 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 carédcter administrativo o de cualquier otra indole que
se requiera, dentro del dmbito 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 cbras de mantenimiento,
remodelacion y reparacion de los bienes que requieran las Dependeéncias, 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;

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

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

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

XIX. Elaborar el proagrama interno de proteccion civil de los inmuebles del patrimonio
inmabiliario de la Ciudad que ocupan las Unidades Administrativas de las
Dependencias u Organos Desconcentrados que administran;
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XX. Atender, tramitar y autorizar las solicitudes de los servicios de traslado, vidticos
y demds erogaciones relacionadas con las comisiones oficiales nacionales e
internacionales, en el marco de la normatividad aplicable en la materia, y

XX|. Las demds que le sean conferidas por la persona titular de la Secretaria de
Administracién y Finanzas, por si o por conducto de alguna de |las Subsecretarias.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Control de Gestién Documental

e Registrar el flujo de documentos que ingresan a la Oficialia de Partes de la
Direccion General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Obras y
Servicios, a través del sistema informatico creado para tal efecto, realizando
la recepcion, registro y turnado de documentos.

* Operar el Sistema de Control de Gestion para el manejo de la documentacién
dirigida a la Direccién General de Administracién y Finanzas en la Secretaria
de Obras y Servicios.

* Analizer y clasificar la documentacién remitida a la Direccién General de
Administracion y Finanzas en la Secretaria de Obras y Servicios para su envio
a las dreas correspondientes.

= Comprobar que el registro de datos en el Sistema de Contral de Gestién
cumpla con las caracteristicas y datos requeridos en el mismo, para el
almacenamiento de la informacion.

¢ Actualizar |2 informacién de los documentos turnados a las areas adsecritas
a la Direccitn General de Administracién y Finanzas en la Secretaria de Obras
y Servicios.

= Llevar el seguimiento de la documentacion turnada a las dreas adseritas a la
Direccién General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Obras y
Servicios, a efecto de corroborar la atencion y en su caso, la conclusion de
los asuntos.

= Reunir los documentos y anexos respectivos, con el fin de contar con un
soporte documental electrénico de la atencién que se dé a los documentos
turnados a las éreas adscritas a la Direccién General de Administracion y
Finanzas en la Secretaria de Obras vy Servicios.

* Las demas funciones que le sean conferidas por su superior jerdrquico en el
ambito de su competencia.

PUESTO: Subdireccidn de Enlace Administrativo en la Direccién General de Obras
de Infraestructura Vial

« Coadyuvar con la Direccion General de Obras de Infraestructura Vial en la
actualizacién y seguimiento 2 la plantilla del personal adscrito a la misma, en
apego a los movimientos de personal solicitados.

* Supervisar la aplicacién de las normas vigentes que regulen el control de
asistencia de las personas servidoras plblicas de la Direccién General de
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Obras de Infraestructura Vial, para los reportes correspoliceies e ionnat

a la Direccion General, los casos de las personas servidoras Bubhcas que
rebasen la faltas, en apego a la normatividad aplicable.

¢ Recopilar, integrar y tramitar la informacion para la deteccion de necesidades
de la Direccion General de Obras de Infraestructura Vial en materia de capital
humano, asi como difundir la informacion relacionada con prestaciones y
capacitacion.

s Promover la capacitacion continua del personal, conforme a la informacion
proporcionada por la Subdireccion de Prestaciones y Politica Laboral para el
fortalecimiento institucional.

s Integrar el expediente laboral y gestionar ante |la Direccidon de Administracion
de Capital Humano, los movimientos y contratos de los prestadores de
servicios bajo el esquema de "Honorarios Asimilados a Salarios” adscritos a
la Direccion General de Obras de Infraestructura Vial,

¢ Implementar y proporcionar un reporte de las licencias médicas ante la
Direccion de Administracion de Capital Humano.

s Vigilar gue se lleve a cabo un registro y control de la correspondencia v el
archivo de documentacién oficial, con el fin de llevar a cabo los tramites
correspondientes.

» Efectuar las gestiones de los tramites correspondientes para dar
cumplimiento a las prestaciones de las personas servidoras publicas.

s Efectuar la gestion ante la Direccion de Administracion de Capital Humano o
de las Actas Administrativas de las areas que conforman la Direccién General ’M/'
de Obras de Infraestructura Vial.

= Integrar y concentrar los expedientes de las personas servidoras publicas de
la Direccian General de Obras de Infraestructura Vial, asi como actualizar la
documentacion y clasificar como baja, en su caso.

» Integrar los expedientes de las personas beneficiarias facilitadoras de los
Programas Sociales, a cargo de la Secretaria de Obras y Servicios, para envio
a la Subdireccion de Enlace Administrativo de la Direccién General de
Construccién de Obras Publicas, para su resguardo y control.

» Atender las solicitudes de informacion requerida por los Organos de
Fiscalizacion y dar seguimiento a las observaciones que pudieran realizarse

» Vigilar y validar en conjunto con la Direccion General de Obras de
Infraestructura Vial, el correcto funcionamiento del servicio de seguridad en
el inmueble.

« Contribuir en el desarrollo de acciones para la prevencion y preparacion ante
la presencia de posibles riesgos que pudieran generar una emergencia o
desastre dentro de la Direccion General de Obras de Infraestructura Vial,

« Participar en la elaboracion del Programa Interno del Comité de Proteccion
Civil de la Direccion General de Obras de Infraestructura Vial,
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« Participar en la integracién y elaboracién de informes de la “Comisién de
Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo" del Régimen del instituto
de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado y supervisar
su funcionamiento.

¢ Las demas funciones que le sean conferidas por su superior jerarquico en el
ambito de su competencia.

PUESTO: Subdireccion de Enlace Administrativo en la Direccidn Generzl de
Servicios Urbanos y Sustentabilidad

= Coadyuvar con la Direccién General de Servicios Urbanos y Sustentabilidad
en la actualizacién y seguimiento a la plantilla del personal adscrito a la
misma, en apego 2 los movimientos de personal solicitados.

¢ Supervisar la aplicacion de las normas vigentes que regulen &l control de
asistencia de las personas servidoras publicas de la Direccion General de
Servicios Urbanos y Sustentabilidad, para los reportes correspondierites e
informar a la Direccién General, los casos de las personas servidoras
publicas que rebasen la faltas, en apego a la normatividad aplicable.

 Recopilar, integrar y tramitar la informacién para la deteccién de necesidades
de la Direccion General de Servicios Urbanos v Sustentabilidad en materia de
capital humano, asi como difundir la informacién relacionada con
prestaciones y capacitacion.

» Promover la capacitacion continua del personal, conforme a la informacion
proporcionada por |a Subdireccion de Prestaciones y Politica Laboral para el
fortalecimiento institucional.

* Integrar el expediente laboral y gestionar ante la Direccién de Administracién
de Capital Humano, los movimientos y contratos de los prestadores de
servicios bajo el esquema de “Honorarios Asimilados a Salarios” adscritos a
la Direccién General de Servicios Urbanos y Sustentabilidad.

= Implementar y proporcionar un reporte de las licencias médicas ante Ia
Direccion de Administracion de Capital Humano.

* Vigilar que se lleve a cabo un registro v control de la correspondencia y el
archive de documentacién oficial, con el fin de llevar a cabo los tramites
correspondientes.

= Efectuar las gestiones de los tramites correspondientes para dar
cumplimiento a las prestaciones de las personas servidoras publicas.

 Efectuar la gestion ante la Direccién de Administracién de Capital Humano
de las Actas Administrativas de las dreas que conforman la Direccion General
de Servicios Urbanos y Sustentabilidad.

* Integrary concentrar los expedientes de las personas servidoras publicas de
la Direccién General de Servicios Urbanos y Sustentabilidad, asi como
actualizar la documentacién y clasificar como baja, en su case.
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Integrar los expedientes de |las personas beneficiarias faGiiitatoias oe s
Programas Sociales, a cargo de |la Secretaria de Obras y Servicios, para envio
a la Subdireccion de Enlace Administrativo de la Direccion General de
Construccion de Obras Publicas, para su resguardo y contral,

Atender las solicitudes de informacion requerida por los Organos de
Fiscalizacion y dar seguimienta a las observaciones que pudieran realizarse
Vigilar y validar en conjunto con la Dirececién General de Servicios Urbanos y
Sustentabilidad, el correcto funcionamiento del servicio de seguridad en el
inmueble.

Contribuir en el desarrollo de acciones para la prevencion y preparacion ante
la presencia de posibles riesgos que pudieran generar una emergencia o
desastre dentro de la Direccion General de Servicios Urbanos vy
Sustentabilidad.

Participar en la elaboracion del Programa Interno del Comité de Proteccion
Civil de la Direccién General de Servicios Urbanos y Sustentabilidad.
Participar en la integracién y elaboracién de informes de la "Comision de
Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo” del Régimen del Instituto
de Sequridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado y supervisar
su funcionamiento.

Las demds funciones que le sean conferidas por su superior jerarquico en el
ambito de su competencia.

PUESTO: Subdireccion de Enlace Administrativo en la Direccion General de

Construccion de Obras Plblicas

Coadyuvar con la Direccion General de Construccion de Obras Publicas en la
actualizacion y seguimiento a |a plantilla del personal adscrito a la misma, en
apeqo a los movimientos de personal solicitados.

Supervisar la aplicacion de las normas vigentes que regulen el control de
asistencia de las personas servidoras publicas de la Direccién General de
Construccion de Obras Publicas, para los reportes correspondientes e
informar a la Direccidn General, los casos de las personas servidoras
publicas que rebasen la faltas, en apego a la normatividad aplicable.
Recopilar, integrar y tramitar la informacién para la deteccion de necesidades
de la Direccion General de Construccion de Obras Plblicas en materia de
capital humano, asi como difundir la informacion relacionada con
prestaciones y capacitacion.

Promover la capacitacion continua del personal, conforme a la informacion
proporcionada por la Subdireccién de Prestaciones y Politica Laboral para el
fortalecimiento institucional.

Integrar el expediente laboral y gestionar ante la Direccion de Administracion
de Capital Humano, los movimientos y contratos de los prestadores de
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servicios bajo el esquema de "Honorarios Asimilados a Salarios” adscritos a
la Direccion General de Construccion de Obras Publicas.

o Implementar y proporcionar un reporte de las licencias médicas ante la
Direccién de Administracion de Capital Humano,

 Vigilar que se lleve a cabo un registro y control de la correspendencia v el
archivo de decumentacion oficial, con el fin de llevar a cabo los tramites

correspondientes. }

e Efectuar las gestiones de los trémites correspondientes para dar e d
cumplimiento a las prestaciones de las personas servidoras publicas.

= Efectuar la gestion ante la Direccion de Administracion de Capital Humano
de las Actas Administrativas de las dreas que conforman la Direceion General
de Construccion de Obras Publicas.

= Integrar y concentrar los expedienites de las personas servidoras publicas de
la Direccion General de Construccién de Obras Pblicas, asi como actualizar
la documentacion y clasificar como baja, en su caso.

« Concentrar y controlar los expedientes de las personas beneficiarias
facilitadoras de los Programas Sociales, a cargo de la Secretaria de Obrasy
Servicios, conforme a las Reglas de Operacion vigentes.

* Alender las solicitudes de informacién requerida por los Organcs de
Fiscalizacion y dar seguimiento a las observaciones que pudieran realizarse

= Vigilar y validar en conjunto con la Direccién General de Construccién de
Obras Publicas, el correcto funcionamiento del servicio de seguridad en el
inmueble,

» Contribuir en el desarrollo de acciones para la prevencion y preparacién ante
la presencia de posibles riesgos que pudieran generar una emergencia o
desastre dentro de la Direccién General de Construccién de Qbras Publicas.

 Participar en la elaboracion del Programa Interno del Comité de Proteccidn
Civil de la Direccion General de Construccion de Obras Publicas.

= Participar en la integracién y elaboracién de informes de la “Comision de
Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo” del Régimen del Instituto
de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado ¥ supervisar
su funcionamiento.

= Las demas funciones gue le sean conferidas por su superior jerarquico en el
ambito de su competencia.

PUESTO: Subdireccion de Enlace Administrative en la Direccién General de Obras
para el Transporte

actualizacion y sequimiento a la plantilla del personal adscrito a la misma, en
apego a los movimientos de personal solicitados.

= Supervisar la aplicacion de las normas vigentes que regulen el control de
asistencia de las personas servidoras publicas de la Direccién General de
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Obras para el Transporte, para los reportes correspondienies e wiiGiinar a ia
Direccién General, los casos de |las personas servidoras publicas que rebasen
fa faltas, en apego a la normatividad aplicable.

Recopilar, integrar y tramitar la informacién para la deteccion de necesidades
de la Direccién General de Obras para el Transporte en materia de capital
humano, asi como difundir la informacion relacionada con prestaciones y
capacitacion.

Promover la capacitacion continua del personal, conforme a la informacion
proporcionada por la Subdireccién de Prestaciones y Politica Laboral para el
fortalecimiento institucional,

Integrar el expediente laboral y gestionar ante la Direccién de Administracion
de Capital Humano, los movimientos y contratos de los prestadores de
servicios bajo el esquema de "Honorarios Asimilados a Salarios” adscritos a
la Direccion General de Obras para el Transporte.

Implementar y proporcionar un reporte de las licencias médicas ante la
Direccién de Administracion de Capital Humano.

Vigilar que se lleve a cabo un registro y control de la correspondencia y el
archivo de documentacion oficial, con el fin de llevar a cabo los tramites
correspondientes.

Efectuar las gestiones de los tramites correspondientes para dar
cumplimiento a las prestaciones de las personas servidoras publicas.
Efectuar la gestién ante la Direccién de Administracion de Capital Humano
de las Actas Administrativas de las dreas que conforman la Direccién General
de Obras para el Transporte.

Integrar y concentrar los expedientes de las personas servidoras publicas de
la Direccion General de QObras para el Transporte, asi como actualizar la
documentacion y clasificar como baja, en su caso,

Atender las solicitudes de informacion requerida por los Organos de
Fiscalizacion y dar seguimiento a las observaciones que pudieran realizarse
Vigilar y validar en conjunto con la Direccion General de Obras para el
Transporte, el correcto funcionamiento del servicio de seguridad en el
inmueble.

Contribuir en el desarrollo de acciones para la prevencién y preparacion ante
la presencia de posibles riesgos que pudieran generar una emergencia o
desastre dentro de la Direceidn General de Obras para el Transporte.
Participar en la elaboracion del Programa Interno del Comite de Proteccion
Civil de la Direccion General de Obras para el Transporte.

Participar en la integracién y elaboracién de informes de la "Comisién de
Seguridad, Higlene y Medio Ambiente en el Trabajo” del Régimen del Instituto
de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado y supervisar
su funcionamiento.
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Direcaion Ejecutiva de Dictaminaciény
Procedimientos Organizacionales.

« Las demas funciones que le sean conferidas por su superior jerarquico en el
ambito de su competencia.

PUESTO: Direccion de Administracion de Capital Humano

e Coordinar los movimientos de personal que requieran las Unidades
Administrativas adscritas a la Secretaria de Obras y Servicios, con el
proposito de coadyuvar en el desempefio de las funciones, metas y objetivos
institucionales.

= Dirigir las acciones encaminadas a la ocupacion de las plazas, asi come de
las bajas de las personas servidoras publicas adscritas a |z Secretaria de

. Obras y Servicios, conforme a la normatividad vigente.
‘1 ¢ Vigilar que los expedientes de las personas servidoras publicas se
e encuentren integrades, conforme a la normatividad vigente,

= Coordinar que se lleven a cabo las evaluaciones de las personas servidoras
publicas de estructura, ante la Direccion de Evaluacién y Registro
Ocupacional, para la ocupacion de las plazas ¥ en apego a la normatividad
vigente.

» Planear y proponer el anteproyecto de presupuesto del Capitulo 1000
“Servicios Personales’ para garantizar el pago de némina ¥ prestaciones a
las personas servidoras publicas.

» Planear Iz integracion del Programa de Contratacién de Prestadores de
Servicios con cargo a la Partida Presupuestal 1211 "Honorarios Asimilables
a Salarios” para el ejercicio fiscal vigente.

» Coordinar la contratacion de prestadores de servicios de la Secretaria de
Obras y Servicios, conforme a Iz normatividad vigente.

e Vigilar que se elaboren los Contratos de Prestacién de Servicios
Profesionales con cargo a la partida 1211 "Honorarios Asimilables a
Salarios”.

* Instruir la elaboracion de los cuadros informativos y archivos electrénicos
conforme a las percepciones y deducciones de las personas servidoras
publicas adscritas a la Secretaria de Obras y Servicios, a fin de ser remitidos
a la Direccién de Finanzas de la Direccién General de Administracién y
Finanzas en la Secretaria de Obras y Servicios, para el pago correspondiente.

= Coordinar las gestiones ante |a Direccién de Finanzas de la Direccion General
de Administracién y Finanzas en la Secretaria de Obras y Servicios para la
obtencion de los recursos econdmicos y con ello estar en posibilidad de
pagar la némina de las personas servidoras piblicas.

= Vigilar que selleven a cabo las acciones encaminadas 2 la profesionalizacion
de los servidores pdblicos adscritos a la Secretaria de Obras y Servicios v {
aquellas en materia de Servicio Social y Practicas Profesionales, con la J/
finalidad de contar con capital humano capacitado. |
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Procedimientos Organizacionales.

» Planear el Programa Anual de Capacitacion de las ptrsonas—servidores
plblicas adscritas a la Secretaria de Obras y Servicios, asi como de los
Programas de Servicio,Social y Practicas Profesionales.

» Promover el Programa de Ensefianza Abierta entre las personas servidoras
publicas adscritas a las Unidades Administrativas, a efecto de que los
servidores publicos puedan elevar su nivel educativo.

» Vigilar que los prestadores de servicio social y practicas profesionales
cuenten con los perfiles que coadyuven con el cumplimiento de objetivos y
metas institucionales.

» Vigilar que la relacion laboral entre las personas servidoras publicas
adscritas a la Secretaria de Obras y Servicios y las instancias administrativas
se rija conforme a la norma para el cumplimiento de los derechos y
cbligaciones.

« Emitir Ia documentacion relativa al expediente personal de las personas
servidoras publicas adscritas a la Secretaria de Obras y Servicios, que se
requiera para la atencion de las controversias de orden laboral.

e Asesorar a las Unidades Administrativas sobre la procedencia de los
procedimientos administrativos, conforme a la normatividad vigente.

o Vigilar que se cumpla con el otorgamiento de las prestaciones economicas y
sociales, para contribuir al desarrollo personal y profesional de las personas
servidoras publicas.

e Coordinar que las prestaciones a las que tienen derecho las personas
servidoras publicas de la Secretaria de Obras y Servicios se apliquen
conforme a la normatividad vigente,

o Establecer sistemas de control de las prestaciones olorgadas a las personas
servidoras publicas.

» Autorizar la emision del "Comprobante de Servicios" y "Hoja Unica de
Servicios” de las personas servidoras publicas en activo o inactive en la
Secretaria de Obras y Servicios.

» Coordinar acciones para la creacion o modificacion de la estructura organica
de la Secretaria de Obras y Servicios, asi como de la Direccion General de
Administracion y Finanzas en |la Secretaria de Obras y Servicios.

» Instruir que se lleven a cabo los estudios y proyectos para la mejora continua
que contribuyan a la modernizacion administrativa de la Secretaria de Obras
¥ Servicios.

s Vigilar que las solicitudes de creacion o modificacion de la estructura
organica de la Secretaria de Obras y Servicios, cumpla con lo dispuesto-en la
normatividad vigente.

+ Coordinar las gestiones para el trdmite y la autorizacién de las \,\ .
modificaciones a la estructura de la Secretaria de Obras y Servicios y de su
Direccion General de Administracion y Finanzas.
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Procedimientos Organizacionales.

, Secretaria de Administracion y Finanzas

Coordinar la integracién del Manual Administrativo y Especificos de
Operacion de la Secretaria de Obras y Servicios y su Direccion General de
Administracién y Finanzas.

Promover la integracién y actualizacion del Manual Administrativo y
Manuales Especificos de Operacion de la Secretaria de Obras y Servicios, con
las diferentes Unidades Administrativas que la conforman.

Dirigir las gestiones para el trdmite de dictaminacién de procedencia y f
registro del Manual Administrativo y Especificos de Operacién de la
Secretaria de Obras y Servicios, ante la Direccidn Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales.

Establecer las acciones que conlleven la atencién de las solicitudes y
requerimientos’ de informacion, asi como de documentacién para su
cumplimiento.

Coordinar que las solicitudes y requerimientos de informacién, asi como de
documentacion se desahoguen en los plazos establecidos.

Coordinar ante las instancias administrativas correspondientes la
informacion y/o documentacion necesaria para el desahogo de solicitudes y
requerimientos.

Las demés funciones que le sean conferidas por su superior jerarquico en el
ambito de su competencia.

PUESTO: Subdireccion de Prestaciones y Politica Laboral

Supervisar los Programas Anuales de Capacitacion, Ensefianza Abierta,
Servicio Social y Précticas Profesionales en la Secretaria de Obras y
Servicios, a fin de promover el desarrollo personal y profesional de las
personas servidoras publicas.

Proporcionar a las Unidades Administrativas la metodologia para la
integracion de los Programas Anuales de Capacitacién, de Servicio Social y

de Précticas Profesionales de la Secretaria de Obras y Servicios.

Determinar la integracion de los Programas Anuales de Capacitacion,
Ensefianza Abierta y de Servicio Social y Précticas Profesionales para las
personas servidoras publicas.

Verificar la ejecucidn del Programa Anual de Capacitacién, con la finalidad

de que las personas servidoras publicas, adquieran conocimientos aplicables

a las funciones desempenadas,

Verificar gue las Unidades Administrativas remitan los informes mensuales
relativos a la Capacitacion, Servicio Social y Practicas Profesionales, a fin de
evaluar cumplimiento de metas y objetivos.

Verificar que el otorgamiento de las prestaciones econémicas y sociales 2 M
las que tienen derecho las personas servidoras publicas, se otorguen ?
conforme a la normatividad vigente, con el propdsito de que se realice el pago |
correspondiente,
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Direccion Ejecutiva de Dictaminaciény
Procedimientos Organizacionales.

Recopilar la normatividad vigente en materia de prestacicies sconumicas y
sociales, para comunicarla a las Unidades Administrativas de la Secretaria
de Obras y Servicios,

Evaluar la procedencia de las prestaciones economicas y sociales solicitadas
por las personas servidoras publicas de la Secretaria de Obras y Servicios, a
través de las Unidades Administrativas.

Supervisar las gestiones para el otorgamiento de las prestaciones
econdémicas y sociales conforme a la normatividad vigente.

Asesorar a las Unidades Administrativas de la Secretaria de Obras y
Servicios, en los asuntos relacionados con el otorgamiento de prestaciones
economicas y sociales,

Asesorar a las personas servidoras publicas y a las Unidades Administrativas
de la Secretaria de Obras y Servicios y al sindicato, en materia de politica
laboral, para fomentar una relacién laboral apegada a la normatividad
vigente.

Asesorar a las personas servidoras publicas, las Unidades Administrativas
y/o el sindicato, conforme a la normatividad aplicable.

Supervisar la gestion ante la Direccion General de Administracion de
Personal y Desarrollo Administrativo, de las actas administrativas
instrumentadas a las personas servidoras publicas, derivado del
incumplimiento a la normatividad vigente.

Verificar el registro de asistencia y el tramite de los documentos que
justifiquen el otorgamiento de derechos, obligaciones y/o prestaciones de las
personas servidoras publicas de la Secretaria de Obras y Servicios, conforme
a la normatividad vigente.

Coadyuvar en el desahogo de las solicitudes y requerimientos de
informacion, asi como de documentacion, en el ambito de su competencia,
para su cumplimiento en los plazos establecidos.

Supervisar la atencién de las solicitudes de informacion y documentos
relacionados con las prestaciones econdmicas y sociales, asi como del
registro de las incidencias de las personas servidoras publicas.

Las demas funciones que le sean conferidas por su superior jerarquico en el
ambito de su competencia.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones

Gestionar el otorgamiento de las prestaciones econdmicas y sociales a las
que tiene derecho las personas servidoras plblicas de la Secretaria de Obras
y Servicios.

Comunicar la normatividad en materia de prestaciones econdmicas vy
sociales a las personas servidoras publicas y a las Unidades Administrativas
de la Secretaria de Obras y Servicios.

Pagina 16 de 191




42 GOBIERNO DE LA
X CIUDAD DE MEXICO
PITAL DE LA TRANSFORMACION

CA DE LA TRANSFOR

i s £ Secretaria de Administracion y Finanzas
WAL oz ._;-E;:-r':-; CIUDAD DE | Subsecre[\z@a de Adn}anwxst[ragijw ,C,lei-R,eCL” s0s
STRATIVO W R CAPITAL OF LA ThAM y Modernizacion Acmlmsll_d va
et N Direceion Ejecutiva de Dictaminacidony

Procedimientos Organizacionales.

« Analizar e integrar las solicitudes de pago de prestaciones econdmicas y
sociales para determinar su procedencia, conforme a la normatividad
vigente.

e Tramitar el pago de las prestaciones econdmicas y sociales a las que tengan
derecho las personas servidoras publicas conforme a la normatividad
vigente. ”

= Controlar y tramitar el registro de las incidencias de las personas servidoras
publicas de la Secretariz de Obras y Servicios, confarme 2 la normatividad
vigente.

» Analizar las solicitudes de informacion y documentacién para su atencién.

= Compilar la documentacion requerida con motivo de las solicitudes de
informacion.,

 Las demas funciones que le sean conferidas por su superior jerarquico en el
ambito de su competencia.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Politica Laboral

» Proponer los Programas Anuales de Capacitacién, Ensefianza Abierta y
Servicio Social y Préacticas Profesionales, para cozdyuvar en el cumplimiento
de metas y objetivos institucionales.

+ Difundir a las personas servidoras pliblicas y Unidades Administrativas |a
metodologia para la deteccién y evaluacién de las necesidades de
capacitacion.

¢ Integrar la informacién parz la elaboracion de los Programas Anuzles de
Capacitacion, Ensefianza  Abierta y de Servicio Social y Practicas
Profesionales, .

¢ Programar la ejecucion de los cursos de capacitacion en coordinacién con
las Unidades Administrativas. \t**

* Integrar los informes mensuales, derivados de la Capacitacién, Servicio
Social y Practicas Profesionzles.

e Tramitar ante la Direccion General de Administracion de Perscnal y
Desarrollo Administrativo, las actas administrativas, derivadas del
incumplimiento a la normatividad vigente en materia de politica laboral, para
la dictaminacién de procedencia.

= Analizar la documentacidn soporte de las actas administrativas parz su
trémite.

* Analizar las solicitudes de informacién y documentacién para su atencion,

« Compilar la documentacion requerida con motivo de las solicitudes de
informacion.

* Las demas funciones que le sean conferidas por su superior jerdrquico en el
ambito de su competencia.

PUESTO: Subdireccidn de Control de Personal
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Procedimientos Organizacionales.

« Controlar los movimientos de personal de la Secretaria de Curas 5 sorvisies:

e Supervisar el tramite y registro de los movimientos de personal solicitados y
autorizados para la Secretaria de Obras y Servicios, en el Sistema Unico de
Némina (SUN),

¢ Verificar la elaboracion de las plantillas de personal, conforme a los
movimientos autorizados.

o Vigilar que la documentacién este integrada, conforme a la normatividad
vigente, para realizar los movimientos de personal, solicitados por las
Unidades Administrativas.

¢ Controlar la emisién de nombramientos y demés documentos que se
generen derivado de los movimientos de personal.

« Elaborar el anteproyecto de presupuesto del capitulo 1000 "Servicios
Personales”.

s Supervisar la gestion para el pago de la nédmina ordinaria y extraordinaria, asi
como de las prestaciones de las personas servidoras publicas.

¢ Verificar que los oficios, el cuadro informativo y el archivo electrénico
generados para la dispersién de la ndmina ordinaria y extraordinaria, asi
como de las prestaciones, se realicen conforme las percepciones y
deducciones de las personas servidoras publicas adscritas a la Secretaria de
Obras y Servicios.

= Supervisar las gestiones de autorizacion para llevar a cabo el Programa de
Contratacion de Prestadores de Servicios con cargo a la partida presupuestal
1211 “Honorarios Asimilables a Salarios” en la Secretaria de Obras y
Servicios,

« Controlar el archivo de los expedientes de las personas servidoras plblicas
en la Secretaria de Obras y Servicios.

» Supervisar la integracion de los expedientes de las personas servidoras
publicas adscritas a la Secretaria de Obras y Servicios, verificando que
cumplan con la normatividad vigente.

« Proporcionar informacién que obre en los expedientes de las personas
servidoras publicas de la Secretaria de Obras y Servicios para la atencion de
solicitudes y requerimientos.

« Supervisar que las sanciones administrativas a las que sean sujetas las
personas servidoras publicas, asi como toda documentacion adicional a la
personal, se integre a los expedientes.

« Supervisar la elaboracion las constancias laborales solicitadas.

e Validar la elaboracion de las planillas de liquidacién y/o cédulas de costeo de
las personas servidoras publicas en activo o inactivo de la Secretaria de
Obras y Servicios para su posterior tramite.

o Validar la elaboracién del "Comprobante de Servicios' y “Hoja Unica de

% Servicios" de las personas servidoras publicas en activo o inactivo en la

Secretaria de Obras y Servicios.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretarfa de Admiipistracion de Recursos
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Direccion Ejecutiva de Dictaminaciény
Procedimientos Organizacionales.

Gestionar ante |2 instancia administrativa correspondiente el pago de las
aportaciones de seguridad social y del Sistema de Ahorro para el Retirg, asi
como el reconocimiento de la antigliedad de las personas servidoras

publicas que deriven de un juicio laboral.

Evaluar la creacién de plazas a costo compensado para dar cumplimiento a
los laudos condenatorios en reinstalacion de puestos a las personas
servidoras publicas en activo o inactivas de la Secretaria de Obras y

Servicios.

Supervisar el desahogo de las solicitudes y requerimientas de informacién,
asi como de documentacién, en el ambito de su competencia, para su

cumplimiento en los plazos establecidos.

Las demas funciones que le sean conferidas por su superior jerdrquico en el %

ambito de su competencia.

Rezlizar las gestiones administrativas para el pago de remuneraciones de las
personas servidoras publicas cumpliendo con la normatividad vigente.

Analizar y capturar en las plataformas correspondientes, Iz informacién de la
documentacion soporte que justifique el pago de la némina ordinaria v
extraordinaria de las personas servidoras publicas, asi como el del impuesto

sobre la renta y el impuesto sobre némina.

Gestionar la obtencidn de recursos ante la Direccién de Finanzas de la
Direccién General de Administracién y Finanzas en la Secretaria de Obras y
Servicios, a fin de generar el pago de la némina ordinaria y extraordinaria, asi
como de las prestaciones de las personas servidoras piblicas.

Elaborar cuadro informativo y archivos electrénicos para solicitar el pago de
la nomina ordinaria y extraordinaria, asi como de las prestaciones de las
personas servidoras publicas, a través de depdsito bancario o emisién d

cheqgue.

Realizar las gestiones para la autorizacion del Programa de Contratacidn de
Prestadores de Servicios con cargo a la partida presupuestal 1211

“Honorarios Asimilables a Salarios”,

Elaborar el Programa de Contratacién de Prestadores de Servicios con cargo
a la partida Presupuestal 1211 “Honorarics Asimilables a Salarios”, para la

obtencién del dictamen de procedencia y autorizacion.

Realizar el tramite y registro en el Sistema Unico de Némina (SUN), de los
movimientos de alta y baja de los prestadores de servicio, solicitados por la

Unidades Administrativas.

Elaborar y formalizar los contratos de prestacion de servicios, asi como los

convenios de terminacidn anticipada.

Controlar el archivo de los expedientes de los prestadores de servicios.
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Procedimientos Organizacionales.

Elaborar las planillas de liquidacion y/o cédulas de Tosies paia war
cumplimiento a los requerimientos judiciales.

Proyectar y desarrollar el cdlculo de las planillas de liquidacion en los
términos solicitados por la autoridad requirente.

Gestionar el pago de remuneraciones extraordinarias, fuera del calendario
establecido por la Direccion General de Administracion de Personal y
Desarrollo Administrativo.

Solicitar la autorizacion del pago de remuneraciones no cobradas en tiempo
y forma por las personas servidoras publicas.

Solicitar la autorizacién del pago unico por concepto de entrega recepcién.
Elaborar el desahogo de las solicitudes y requerimientos de informacion, asi
como de documentacion, en el ambite de su competencia, para su
cumplimiento en los plazos establecidos.

Las demas funciones que le sean conferidas por su superior jerarquico en el
ambito de su competencia.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Movimientos de Persanal

Gestionar los tramites relativos a los movimientos de personal solicitados y
autorizados para la Secretaria de Obras y Servicios, asi como de la Direccion
General de Administracion y Finanzas,

Realizar el registro en el Sistema Unico de Némina (SUN) de los movimientos
de personal de la Secretaria de Dbras y Servicios, verificando que la
documentacion requerida cumpla con lo establecido en la normatividad
vigente.

Solicitar y dar seguimiento ante |la Secretaria de Administracion y Finanzas, a
los movimientos de personal adscritos a la Direccion General de
Administracion y Finanzas en la Secretaria de Obras y Servicios.

Elaborar los nombramientos de las personas servidoras piblicas adscritas a
la Secretaria de Obras y Servicios.

Elaborar y actualizar la plantilla de personal.

Administrar el archivo de los expedientes de las personas servidoras publicas
de la Secretaria de Obras y Servicios.,

Verificar que los expedientes de las personas servidoras publicas de la
Secretaria de Obras y Servicios, esté integrado conforme a la normatividad
vigente.

Compilar en los expedientes de las personas servidoras publicas, toda la
documentacion personal y la que se vaya generando con motivo de la
relacion laboral.

Compilar la documentacion requerida con motivo de las solicitudes de
infarmacian.

Pagina 20 de 121




/2 GOBIERNO DE LA
2 CIUDAD DE MEXICO
3"" CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretdria de Administracion y Finanzas
Subsecretarid de Admimistracion de Recursos
CIUDAD DE y Modennizagion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminaciony
Procedimientos Organizacionales.

CAMTALDE LA TRAN

e Atender las solicitudes de informacién relativas al historial laboral de las
personas servidoras publicas en activo o inactivo de la Secretaria de Obras y
Servicios,

= Elaborar las Constancias y/o Comprobantes de Servicios de las personas
servidoras publicas activas.

= Elaborar las Hojas Unicas de Servicios de las personas servidoras publicas
activas e ingctivas,

+ Elaborar la evolucién salarial de las personas servidoras publicas inactivas
de |a Secretaria de Obras y Servicios.

¢ Elaborar el desahoge de |as solicitudes y requerimientos de informacién, asi
como de documentacion, en el dmbitoc de su competencia, para su
cumplimiento en los plazos establecidos.

* Las demas funciones que le sean conferidas por susuperior jerdrquico en el
ambito de su competencia.

PUESTO: Subdireccion de Desarrolle Organizacional

= Supervisar las acciones para la modificacion, registro y difusion de la
estructura organica de la Secretaria de Obras y Servicios,

* Asesorar a las Unidades Administrativas, sobre la metodologia para Ia
modificacion de la estructura orgénica de la Secretaria de Obras y Servicios.

* Analizar las propuestas de modificacién de la estructura orgénica, a efecto Tﬁ
de verificar que se respete el presupuesto asignado y las atribuciones ’____;
conferidas a la Secretaria de Obras y Servicios, conforme a la normatividad &
vigente.

¢ Asesorar alas Unidades Administrativas de |a Secretaria de Obras v Servicios
en la integracion de la documentacién requerida para la medificacién de la
estructura organica.

o Verificar el cumplimiento de las observaciones formuladas por la Direccidn
Ejecutiva de Dictaminacion y Procedimientos Organizacionales, derivadas de
la revision de documentos que integren la propuesta de modificacién de la
estructura organica.

° Asesorara las Unidades Administrativas para la actualizacion e integracion,
del Manual Administrativo y Manuales Especificos de Operacion de |a
Secretaria de Obras y Servicios, asi como los correspondientes a la Direccion
General de Administracién y Finanzas.

» Supervisar las acciones generadas para la actualizacion, integracion,
publicacion y difusién del Manual Administrativo v Especificos de Operacidn,

= Verificar que las Unidades Administrativas de la Secretaria de Obras y
Servicios, cumplan con los lineamientos emitidos por |a Direccién Ejecutiva
de Dictaminacion y Procedimientos Organizacionales para la integracion de
procedimientos y funciones presentadas en el Manual Administrativo y
Especificos de Operacidn.
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y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminaciény
Procedimientos Organizacionales.

Supervisar la integracion y trdmite del registro del Manusi=cmmstatyey
Especificos de Operacién de la Secretaria de Obras y Servicios, ante la
Direccidn Ejecutiva de Dictaminacion y Procedimientos Organizacionales,
respetando el Dictamen de Estructura Organica vigente.

Supervisar que una vez autorizados el Manual Administrativo y Manuales
Especificos de Operacion de la Secretaria de Obras y Servicios, se lleve a
cabo su publicacién en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México para su
difusion.

Realizar las acciones necesarias para llevar a cabo la evaluacion de los
servidores publicos adscritos a la Secretaria de Obras y Servicios, Direccion
General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Obras y Servicios y
Prestadores de Servicios bajo el régimen de Honorarios Asimilados a

Salarios. \
Revisar la elaboracion de los perfiles de puesto de la estructura que integra ) :
la Secretaria de QObras y Servicios, asi como las Cédulas de Evaluacion para -
los Aspirantes o Prestadares de Servicio, a fin de ser enviadas para su
aprobacion a la Direccion de Evaluacion y Registro Ocupacional.

Verificar que la documentacion solicitada al aspirante, cumpla con los
requisitos estipulados por la Direccion de Evaluacion y Registro Ocupacional,

para llevar a cabo el proceso de Evaluacion Integral.

Gestionar ante la Direccidn General de Administracion de Personal y
Desarrollo Administrativo, las evaluaciones de los aspirantes a una plaza de
estructura o de prestador de servicios en la Secretaria de Obras y Servicios.
Analizar las solicitudes que deriven de las Unidades Administrativas de la
Secretaria de Obras y Servicios u Organos de Control y Fiscalizacion,
relacionadas con la Estructura Organica y el Manual Administrativo de la
Secretaria de Obras y Servicios, para su posterior atencion.

Revisar la informacion relacionada con la Estructura Organica y/o Manual
Administrativo de la Secretaria de Obras y Servicios.

Supervisar la integracién de la documentacion requerida por los Organos de
Control y Fiscalizacion, a efecto de que se atiendan las observaciones y
recomendaciones que se realicen a las Unidades Administrativas de la
Secretaria de Obras y Servicios, relacionadas con la Estructura Orgdanica y el
Manual Administrative de la Secretaria de Obras y Servicios.

Elaborar el desahogo de las solicitudes y requerimientos de informacidn, asi

como de documentacion, en el ambito de su competencia, para su
cumplimiento en los plazos establecidos.

Las demds funciones que le sean conferidas por su superior jerarquico en el
dmbito de su competencia.

UESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Procedimientos
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Analizar las propuestas de modificacion de la estructura organica de Ia
Secretaria de Obras y Servicios, con |z finalidad de verificar que cumplan con
la normatividad vigente.

Revisar las propuestas de modificacion de la estructura organica de la
Secretaria de Obras y Servicios, para iniciar con las gestiones ante la
Direccion Ejecutiva de Dictaminacién y Procedimientos Organizacionales.
Asesorar a las Unidades Administrativas de la Secretaria de Obras y
Servicios, en la integracion de la documentacién requerida para la
modificacidn de la estructura orgénica.

Apoyar a las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria de Obras y
Servicios, en la atencién de las observaciones que realice la Direccién
Ejecutiva de Dictaminacion y Procedimientos Organizacionales referente a la
revision de documentacion que integra la propuesta de modificacién de la
estructura orgdnica.

Verificar y apoyar para que las Unidades Administrativas realicen
adecuadamente |a actualizacion e integracion del Manual Administrativo ¥y
Manuales Especificos de Operacién, asi como los correspondientes a la
Direccion General de Administracién y Finanzas en la Secretarfa de Obras v _%;..
Servicios,

Asesorar a las Unidades Administrativas de la Secretaria de Obras y Servicios
en la elaboracion de procedimientos y redaccion de funciones, para integrar
el Manual Administrativo y Manuales Especificos de Operacién, conforme 2
la normatividad vigente.

Gestionar el trémite del registro del Manual Administrative ante la Direccién
Ejecutiva de Dictaminacién y Procedimientos Organizacionales, para su
posterior publicacién y difusion.

Integrar y actualizar el Manual Administrative de la Direccidn General de
Administracion y Finanzas en |a Secretaria de Obras y Servicios.

integrar en conjunto con las dreas que conforman la Direccién General de
Administracion y Finanzas en la Secretaria de Obras y Servicios, las funciones |
y procedimientos que conformarén el Manual Administrativo. /
Dar seguimiento a la publicacién y difusion del Manual Administrativo ¥ |
Manuales Especificos de Operacidn registrados para la Secretaria de Obras
¥ Servicios.

Dar el seguimiento a la Evaluacion Preventiva Integral para el ingreso al
Servicio Publico de las personas servidoras publicas de estructura y de
honorarios de la Secretaria de Obras y Servicios.

Realizar las acciones para que se lleve a cabo la evaluacion de los servidores
publicos adscritos a la Secretaria de Obras y Servicios, Direccion General de
Administracién y Finanzas en la Secretaria de Obras v Servicios y Prestadares
de Servicios bajo el régimen de Honorarios Asimilados 2 Salarios.
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SecretafiageAdministracion y Finanzas
Subsetretariade Administracién de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminaciény
Procedimientos Organizacionales.

Elaborar los perfiles de puesto de la estructura que integra—teSseosisiorass

Obras y Servicios, asi como las Cédulas de Evaluacion para los Aspirantes o
Prestadores de Servicio, a fin de ser enviadas para su aprobacién por la
Direccion de Evaluacion y Registro Ocupacional.

Integrar y revisar que la documentacion solicitada al aspirante cumpla con
los requisitos estipulados por la Direccion de Evaluacidon y Registro
Oeupacional, para llevar a cabo el proceso de Evaluacion Integral.

Compilar la informacién y/o documentacion relacionada con la Estructura
Organica y/o Manual Administrativo de la Secretaria de Obras y Servicios,
para envio a las Unidades Administrativas.

Apoyar en la integracién de la documentacién requerida por los Organos de
Control y Fiscalizacion, relacionadas con la Estructura Orgdnica y el Manual
Administrativo de la Secretaria de Obras y Servicios.

Las demads funciones que le sean conferidas por su superior jerdrquico en el
ambito de su competencia.

PUESTO: Direccion de Finanzas

Coordinar acciones atendiendo criterios y lineamientos emitidos por la
Secretaria de Administracion y Finanzas, para la integracion y aprobacion del
Programa Operativo Anual y del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos de
la Secretaria de Obras y Servicios.

Acordar con las dreas operativas, la entrega de la informacion referente a la
proyeccion de metas fisicas y las necesidades para el ejercicio fiscal vigente.
Acordar la distribucién del Presupuesto asignado en coordinacion con las
Direcciones Generales adscritas a la Secretaria de Obras y Servicios, para
atender las necesidades de operacion de las mismas.

Instruir la integracion y consolidacion de la informacién de las Direcciones
Generales adscritas a la Secretaria de Obras y Servicios para determinar la
proyeccion de la meta fiscal anual,

Validar y solicitar en el Sistema Informatico de Planeacion de Recursos
Gubernamentales (GRP), la autorizacién del Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos y del Calendario Presupuestal.

Administrar y controlar el presupuesto asignado a la Secretaria de Obras y
Servicios, a fin de cubrir las necesidades de operacion de las areas adscritas
a ésta, de acuerdo a la normatividad vigente.

Evaluar y aprobar la atencion a las solicitudes de suficiencia presupuestal
para dar cumplimiento a los compromisos establecidos.

Difundir entre la Unidades Operativas de la Secretaria de Obras y Servicios la
normatividad, Reglas de Operacion y demads disposiciones, que se emitan
para el ejercicio de recursos.

Definir los criterios para la asignacion de recursos, conforme a las metas y
actividades de |a Secretaria de Obras y Servicios.
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Vigilar y controlar las modificaciones presupuestales que requiera la
Secretaria de Obras y Servicios para su operacién, en el sistema
gubernamental vigente para tales efectos.

Determinar los controles y registros presupuestales y financieros para el
manejo de recursos aprobados a la Secretaria de Obra y Servicios.

Instruir que los pagos de las personas servidoras publicas adscritas a la
Secretaria de Obras y Servicios, se realicen conforme a las percepciones y
deducciones correctas.

Vigilar que los pagos de las personas servidoras publicas y de los
prestadores de servicios se realicen conforme al calendario emitido por la
Secretaria de Administracion y Finanzas, conforme a la normatividad vigente.
Organizar el resguardo de la documentacién comprobatoria de los pagos
realizados a las personas servidoras publicas adscritas a la Secretaria de
Obras y Servicios.

Instruir que se realicen en tiempo y forma las conciliaciones programatico-
presupuestales y las conciliaciones bancarias, asi como el ¢ontrol de los
pagos realizados en la Secretaria de Obras y Servicios.

Regular, vigilar y controlar |2 asignacién del Fondo Revolvente.

Determinar el proceso de registro de los proveedores de bienes y servicios.
Instruir la guarda y custodia de la documentacién comprobatoria del gasto.
Definir las acciones para vigilar el cumplimiente a la normatividad en materia
de informes programético-presupuestal vy financieros solicitades por la
Secretaria de Administracion y Finanzas y Organos de Fiscalizacién,

Instruir la elaboracién y entrega de informes presupuestales y financieros,
tales como Impuesto Sobre la Renta (ISR), Impuesto de Valor Agregado (IVA),
Reporte de Compromisos, Estado del Ejercicio Presupuestal por Capitulo,
Evolucion del Gasto de Inversion para Obra Publica y otros segun se requiera.
Dirigir la elaboracion de los Informes de Avance Trimestral v de Cuenta
Publica,

Coordinar la atencién y seguimiento a las solicitudes de informacién que {
requieran los Organos de Control y Fiscalizacion, internos y externos, en |
materia presupuestal y financiera.

Las demés funciones que le sean conferidas por su superior jerarquico en el
ambito de su competencia.
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Vigilar el cumplimiento de los compromisos financieros, a fin de llevar un
adecuado control del Ejercicio Presupuestal de los recursos asignados a la
Secretaria de Obras y Servicios.

Planear, supervisar y coordinar la revision, tramite y seguimiento, de las
afectaciones programatico-presupuestales, que se solicitan a la Secretaria
de Administracién y Finanzas con el fin de organizar los recursos financieros,
para el cumplimiento de las funciones y objetivos de la Secretaria.

Autorizar la suficiencia presupuestal para el establecimiento de
compromisos derivados de los requerimientos de pago de servicios
personales, adquisicion de bienes, contratacién de servicios y obras que
requieran las Unidades Administrativas de la Secretaria de Qbras y Servicios
para el desempefio de sus funciones.

Validar el tramite de los documentos que afecten el presupuesto autorizado
a la Secretaria de Obras y Servicios de conformidad al calendario
presupuestal establecido,

Consolidar la documentaciéon comprobatoria que ampare el ejercicio
presupuestal de los recursos autorizados a |a Secretaria de Obras.

Controlar el ejercicio de los recursos asignados a la Secretaria de Obras y
Servicios, a fin de llevar una adecuada supervision del gasto.

Validar mensualmente las conciliaciones con la Subsecretaria de Egresos y
Unidades Administrativas, para mantener el control y seguimiento en el
avance presupuestal fisico-financiero de los recursos aprobados a la
Secretaria de Obras y Servicios.

Elaborar andlisis financieros para propener medidas que contribuyan al
ejercicio total de los recursos, asi como elaborar informes y estadisticas que
requiera la Direccion de Finanzas, a fin de mejorar los procedimientos en la
administracion de los Recursos Financieros.

Supervisar los. sistemas y procedimientos que permitan controlar el
compromiso de acuerdo con los calendarios autorizados, programas y
partidas presupuestales.

Supervisar la revision, tramite y seguimiento a las fichas técnicas de los
proyectos de inversion autorizados.

Establecer medidas de control de informacidn confiable que permitan vigilar
el ejercicio total de los recursos asignados a la Secretaria de Obras v
Servicios.

Validar las solicitudes de suficiencia presupuestal para el establecimiento de
compromisos, asi como analizar las propuestas de Afectaciones
Presupuestales para modificar el presupuesto.

Definir y validar el Anteproyecto, Proyecto v Presupuesto de egresos para la
asignacion de recursos en el siguiente ejercicio fiscal.
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Direccion Ejecutiva de Dictaminaciény
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 Elaborar la Cuenta Piblica para informar los resultados anuales de la gestion
financiera del ejercicio fiscal de que se trate.

* Supervisar los informes Programdtico-Presupuestales y comunicar los
avances durante el afo fiscal vigente.

* Las demas funciones que le sean conferidas por su superior jerdrquico en el
ambito de su competencia.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Programacion Presupuestal

¢ Consolidar la informacidn programética-presupuestal para la conformacion
del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos de la Secretaria de Obras y
Servicios.

= Validar la informacién enviada por las Unidades Administrativas para la
conformacién del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Secretaria
de Obras y Servicios.

e Validar la informacién presupuestal para la elaboracién del Programa
Operativo Anual y Anteproyecto del Presupuesto de Egresos de la Secretaria
de Obras y Servicios.

e Integrar y elaborar los informes programéticos-presupuestales para cumplir
con las acciones de gobierno,

* Recabar, revisar, consolidar y remitir los distintos informes mensuales,
trimestrales y anuales a las instancias de control y de fiscalizacién de
conformidad a la normatividad vigente, a fin de evitar sanciones a la
Secretaria de Obras y Servicios y cumplir con las metas de gobierno.

« Verificar gue el presupuesto asignado a la Secretaria de Obras y Servicios se
adecue a las necesidades de operacién a fin de cumplir con las metas y
proyectos establecidos en el Programa Operativo Anual.

s Anglizar, elaborar y tramitar las solicitudes de adecuacién programatica que
requieran las Unidades Administrativas de la Secretaria de Obras y Servicios.

= Tramitar las adecuaciones programdticas requeridas por las Unidades
Administrativas, adscritas a |a Secretaria de Qbras y Servicios

= Supervisar en el Sistema Informdtico de Planeacién de Recursos
Gubernamentales vigente a las solicitudes de adecuacién programatica A
requeridas por las Unidades Administrativas de la Secretaria de Obras y
Servicios.

= Elaborar, consolidar, analizar y presentar las fases de la programacion-
presupuestacion, para la integracion del Anteproyecto de presupuesto
preliminar, analitico de claves presupuestales, techo presupuestal, Programa
Operativo Anual y calendarizacién de Actividades Institucionales.

= Supervisar la informacién presupuestal para los recursos asignados a2 la
Secretaria de Obras y Servicios, en especifico los de crédito y federales, 2 fin
de asegurar su control.
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Recopilar informacion correspondiente a los recursos de creaino y isusiaes
sujetos a convenios de colaboracion con el Gobierno Federal, para su
registro, conciliacion y control interno.

Validar el saldo de las cuentas bancarias de recursos federales sujetos a
convenios de colaboracidn al cierre de cada ejercicio presupuestal,

Revisar la informacién y documentacion referente de los recursos federales,
dar seguimiento y registrar en el Portal Aplicativo de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico.

Conciliar la informacion presupuestal para la integracion a los informes
mensuales, de Avance Trimestral y de Cuenta Pablica.

Integrar los Informes de Avance Trimestral, para llevar a cabo el seguimiento
del ejercicio programatico-presupuestal de [a Secretaria de Obras y Servicias.
Integrar el Informe de Cuenta Plblica de la Secretaria de Obras y Servicios,
para el ejercicio del Presupuesto de Egresos autorizado.

Integrar y capturar trimestralmente el Reporte de Avance Fisico Financiero de
Recursos Federales, autorizados a la Secretaria de Obras y Servicios.
Recopilar e integrar la informacién que proporcionen las Unidades
Administrativas responsables del gasto, para informar a la Secretaria de
Administracion y Finanzas el monto de recursos Federales y de crédito a
ejercer para el cierre del ejercicio presupuestal.

Las demas funciones que le sean conferidas por su superior jerdrquico en el
ambito de su competencia.

PUESTQ: Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal

Adecuar el presupuesto a las necesidades de las Direcciones Generales de
la Secretaria de Obras y Servicios, para cumplir con los proyectos
establecidos en el Programa Operativo Anual.

Integrar mensual y anualmente el Reparte de Presupuesto Comprometido,
para el seguimiento del ejercicio presupuestal de la Secretaria de Obras y
Servicios.

Elaborar, revisar y tramitar, las afectaciones presupuestarias que sean
requeridas por las unidades administrativas adscritas a la Seecretarfa de
Obras y Servicios, para cumplir con las metas y objetivos de las mismas.
Tramitar las afectaciones presupuestarias liquidas de ampliacién y
reduccion, requeridas por las unidades administrativas adscritas a la
Secretaria de Obras y Servicios, para el cierre presupuestal ordenado.
Analizar y elaborar la presentacion de informes y estadisticas que requiera la
Subdireccion de Programacion y Control Presupuestal, a fin de mejorar los
procedimientos, para la optima administracion de los recursos de la
Secretaria de Obras y Servicios.

Verificar el cumplimiento de las disposiciones de racionalidad, austeridad y
disciplina presupuestal.
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Analizar las solicitudes de suficiencia presupuestal para el establecimiento
de compromisos.

Otorgar suficiencia presupuestal cuando se cumple con la normatividad.
Supervisar la evolucién del presupuesto, para proponer medidas que
contribuyan a la reasignacion de los recursos, asimismo lievar a cabo la
revisién y andlisis de las propuestas de solicitudes de las Adecuaciones
Presupuestales para modificar el presupuesto.

Supervisar la informacidn presupuestal de los recursos asignados 2 la
Secretaria de Obras y Servicios, a fin de asegurar su control y dar
seguimiento.

Analizar y elaborar en el Sistema Informatico de Aplicacion y Productos de
Recurscs Gubernamentales las fichas técnicas de los Proyectos de Inversién
de la Secretaria de Obras y Servicios.

Dar seguimiento al ejercicio de lgs recursos de las diferentes Unidades
Administrativas de |la Secretaria de Obras y Servicios.

Evaluar y conciliar mensualmente el presupuesto modificade con la
Subsecretaria de Egresos, con el fin de llevar a cabo un cierre ordenado del
ejercicio fiscal en lo que respecta al presupuesto autorizado.

Las demas funciones gue le sean conferidas por su superior jerdrquico en el
ambito de su competencia.

PUESTO: Subdireccion de Contabilidad y Registro

Coordinar el resguardo de la documentacién comprobatoria del gasto y
facilitar su entrega para efectos revisién o fiscalizacién por parte de los
érganos de control y de fiscalizacion.

Coordinar y supervisar el resguardo y custodia de la documentacién
comprobatoria de gasto, una vez confirmado el estatus de “pagado” de las
Cuentas por Liquidar Certificadas,

Supervisar que los expedientes de la documentacién comprobatoria del
gasto, bajo su custodia, reiina los requisitos establecidos por el Comité
Técnico para la Administracién de Documentos (COTECIAD).

Proporcionar informacién y/o documentacion, para efectos de revisién o
auditoria por parte de los drganos de control o de fiscalizacién.

Verificar que la documentacién en poder de los Organos de Control o de
Fiscalizacion, sean devueltos al archive para su correcta integracion.
Coordinar el manejo de las cuentas bancarias de la Secretaria de Obras y
Servicios, asegurando un adecuado manejo de las mismas.

Supervisar, coordinar y administrar las condiciones de las cuentas bancarias.

para el page de néminas y manejo del Fondo Revolvente de 2 Secretaria de
Obras y Servicios.

Vigilar el saldo de las cuentas bancarias de la Secretaria de Obras ¥ Servicios,
previo a |a elaboracion de cheques.
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Coordinar con la Subdireccion de Programacion y Contici Hesupussisis

recuperacion y comprobacion del Fondo Revolvente, segun sea el caso,
conforme a las disposiciones normativas y fiscales aplicables en la materia.
Supervisar 1a elaboracién de los cheques solicitados por las diversas
Unidades Administrativas para atender las necesidades de operacion de las
mismas.

Validar el proceso de pago de ndémina de las personas servidoras publicas de
estructura de la Direccién de General de Administracién y Finanzas en la
Secretaria de Obras y Servicios adscrito a la Secretaria de Administracidn y
Finanzas.

Validar los recursos financieros que requieran las Unidades Administrativas
de la Secretaria de Obras y Servicios, con cargo al Fondo Revolvente y por
concepto de Gastos a Comprobar, a efecto de garantizar el correcto gasto de
dicho fondo,

Controlar los recursos financieros que soliciten las Unidades Administrativas
para atender las necesidades requeridas para el cumplimiento de los
programas y actividades, en materia de adquisicion de bienes y servicios que
por su naturaleza sean urgentes y de poca cuantia.

Vigilar la correcta aplicacién del Clasificador par Objeto del Gasto en las
partidas utilizadas en la comprobacion del gasto con cargo al Fondo
Revolvente, que efectien las Unidades Administrativas de la Secretaria de
Obras y Servicios.

Proponer la asignacion de los recursos necesarios por gastos a comprobar
a las Unidades Administrativas que lo requieran, previa autorizacion de la
Direccion de Finanzas en la Secretaria de Obras y Servicios,

Supervisar los ingresos de aplicacion automatica de |a Secretaria de Obras y
Servicios, a efecto de llevar una eficiente contabilidad de dichos recursos.
Verificar la correcta operacion de los ingresos generados mediante el
mecanismo de aplicacion automatica de recursos.

Vigilar los pagos que se realicen con los ingresos generados mediante el
mecanismo de aplicacion automatica de recursos.

Evaluar la correcta aplicacién del Clasificador por Objeto del Gasto en las
partidas utilizadas en la comprobacion de los gastos cubiertos con los
ingresos generados mediante el mecanismo de aplicacién automatica de
recursos.

Verificar que se realice el reintegro de los productos financieros que se
ohtengan en las cuentas destinadas al manejo de los ingresos de aplicacion
automatica, asi como del Impuesto al Valor Agregado trasladado resultante
de la operacion de los productos de aplicacion automatica, solicitando los
Recibos de Entero respectivos ante la Direccion de Concentracién de Fondos
y Valores.
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Las demas funciones gue le sean conferidas por su superior jerarquico en &l
ambito de su competencia.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad

Verificar que los recursos financieros que soliciten las Unidades
Administrativas de la Secretaria de Obras y Servicios, con cargo al Fondo
Revolvente sean para gastos emergentes y de poca cuantia, a través de
Gatos a Comprobar, a fin de cubrir las necesidades de |as diferentes dreas,
asi como gestionar el alta de proveedores y/o contratistas.

Tramitar para las Unidades Administrativas los recursos financieros que
soliciten por medio de Fondo Revolvente y de aplicacion automaética para
atender las necesidades requeridas para el cumplimiento de los programas
y actividades, en materia de adquisicion de bienes y servicios que por su
naturaleza sean urgentes y de poca cuantia.

Verificar la correcta aplicacion del Clasificador por Objeto del Gasto en las
partidas utilizadas en la comprobacién del gasto con cargo al Fondo
Revolvente a las Unidades Administrativas de l2 Secretaria de Administracion
y Finanzas.

Tramitar los recursos necesarios por gastos a comprobar a las Unidades
Administrativas que lo requieran, previa autorizacién de la Direccién de
Finanzas.

Gestionar la documentacion correspondiente para las altas de cuentas
bancarias de los prestadores y/o contratistas de la Secretaria de Obras y
Servicios, para su envio a la Direccion de Operacion e Inversion de Fondos de
la Secretaria de Administracién y Finanzas y poder gestionar el pago
correspondiente, a través de transferencia interbancaria,

Validar el registro de los ingresos y egresos mediante el mecanismo de
aplicacion automdtica de la Secretaria de Obras y Servicios para llevar un
control de los ingresos mensuales, a fin de que se comunique a la Direccién
de Contabilidad y Control de ingresos para su respectiva validacién conforme
a las conciliaciones bancarias.

Validar los pagos y verificar la operacién de los ingresos generados mediante
el mecanismo de aplicacién automatica de recursos.

Analizar y verificar los pagos de acuerdo 2l Clasificador por Objeto del Gasto
vigente en las partidas utilizadas en los gastos cubiertos con los ingresos
generados mediante el mecanismo de aplicacién automatica de recursos.
Verificar las conciliaciones bancarias mensuales de la cuenta destinada al
manejo de Autogenerados y Fondo Revolvente, asi como el reintegro de los
productos financieros que se obtengan en la cuenta destinada al manejo del
Fondo Revolvente y solicitar el correspondiente Recibo de Entero respectivo
ante la Direccion de Concentracién de Fondos y Valores.

>
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Evaluar la apertura o cancelacion de cuentas bancarias mecesaiias paia
control de los ingresos de aplicacion automatica,

Elaborar y revisar los informes mensuales y trimestrales para comunicar a
las diversas areas de la Secretaria de Administracién y Finanzas, los recursos
asignados y recaudados por la Secretaria de Obras y Servicios de la Ciudad
de México.

Elaborar y supervisar los reportes mensuales y trimestrales de los ingresos
de aplicacion automatica, asi como el reintegro mensual de los rendimientos
que se tienen por los intereses generados.

Elaborar y enviar los informes del IVA de los ingresos autogenerados y el del
DIOT de todos los contratos y servicios que se pagan a través del GRP, los
primeros 8 dias de cada mes.

Informar para su debida validacion los ingresos de autogenerados y residuos
salidos de manera mensual y trimestral.

Realizar el proceso de pago de la némina ordinaria y extraordinaria, asi como
de las prestaciones de las personas servidoras publicas, a través de depdsito
bancario o emision de cheque.

Gestionar las acciones tendentes a realizar la comprobacion del pago de la
némina ordinaria y extraordinaria, asi como de las prestaciones de las
personas servidoras pablicas.

Revisar todo el proceso para el reintegro de sueldos ne cobrados hasta su
conclusion, asi como las gestiones de los pagos de extraordinarios del
capitulo 1000,

Elaborar, revisar y validar los cheques para el pago de compromisos de
acuerdo a los conceptos requeridos y solicitados por las diversas dreas
asignadas a la Secretaria de Obras y Servicios.

Elaborar, revisar y validar los cheques que solicita la Direccion de
Administracion de Capital Humano para el pago de la ndmina, finiquitos y
prestaciones adicionales para el personal que labora en la Secretaria de
Obras y Servicios.

Elaborar, revisar y validar los cheques para el pago de ayudas de acuerdo a
los programas sociales vigentes.

Elaborar, revisar y validar los cheques de la cuenta de Fondo Revolvente, que
solicitan las diversas dreas, como gastos a comprobar para los pagos
emergentes, de acuerdo a las necesidades que se presenten.

Elaborar, revisar y validar las conciliaciones bancarias de todas las cuentas
asignadas para pagos en cheques de |la Secretaria de Obras y Servicios.

Las demés funciones que le sean conferidas por su superior jerarquico en el

ambito de su competencia.
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PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria

* Verificar que las Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC's) y Documentos
Maltiples de inversién pablica cuenten con el soporte correspondiente para
su correcto tramite ante la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de
Administracion y Finanzas de la Ciudad de México.

« Verificar gue los comprobantes del gasto de obra publica que se autoricen
para pago rednan los requisitos fiscales aplicables en la materia, para la
captura de las Cuentas por Liguidar Certificadas (CLC's) de “Inversién
Pablica”, en el Sistema de Planeacién de Recursos Gubernamentales GRP-
SAP, contando previamente con la validacién presupuestal por parte de la
Subdireccién de Programacién y Control Presupuestal.

o Integrar el expediente de las Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC's)
tramitadas para pago con su documentacién comprobatoria correspondiente
para guarda y custodia de las mismas.

» Conciliar mensualmente las Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC's) vy
Decumentos Mitiples con las Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-
Operativa.

» Tramitar las Cuentas por Liguidar Certificadas (CLCs) de operaciones ajenas
para el registro, control ¥ seguimiento a los pagos de la retenciones y
deducciones.

« Verificar en el sistema informético las Cuentas por Liquidar Certificadas
(CLC’s) de obra publica, asi como las deducciones o retenciones que
correspondan a favor de terceros.

= Dperar y capturar través del SAP-GRP las Cuentas por Liquidar Certificadas
(CLC’s) de operaciones ajenas de la Secretaria de Obras y Servicios.

e Verificar el estatus de firma de las Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC’s)
de operaciones ajenas para guarda y custodia de las mismas.

e Proporcionar el informe mensual de las Cuentas por Liguidar Certificadas
(CLC’s) de operaciones ajenas a la Jefatura de Unidad Departamental de
Control Presupuestal, para efectos de registro, control y seguimiento.

« Vigilar la guarda y custodia de la documentacion comprobatoria del gasto
para efecto de tener un soporte documental de los pagos.

» Concentrar y resquardar las Cuentas por Liguidar Certificadas (CLC's),
provenientes de inversién Puablica con su respective documentacion
comprobatoria.

* Proporcionar la documentacién soporte, a fin de atender |as revisiones y/o
auditorias que practiquen los diferentes érganos de control o de fiscalizacidén
segln corresponda,

= Concentrar y conservar los expedientes y la documentacion de las
operaciones financieras y presupuestales de la Secretaria de Qbras y
Servicios para control y seguimiento de las Cuentas por Liquidar Certificadas
(CLC’s), asi como un histdrico de pages.
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Controlar el préstamo de expedientes de las Cuenms por Tquica
Certificadas (CLC’s) de la Secretaria de Administracion y Finanzas que
requieran las diferentes areas para su consulta,

Realizar el envio anual de las Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC's) de la
Secretaria de Obras y Servicios, generadas en los ejercicios anteriores al
archivo general.

Actualizar la depuracién de los archivos de las areas que conforman la
Direccion de Finanzas, para identificar la documentacion que deba ser sujeta
al tramite de baja y destino final.

Las demas funciones que le sean conferidas por su superior jerarquico en el
ambito de su competencia.

PUESTO: Direccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios

Coordinar la elaboracion del Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios, de acuerdo con las necesidades
de las areas que integran la Secretaria de Gbras y Servicios.

Dirigir la integracion, actualizacion, control y seguimiento del Programa Anual
de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios.

Instruir que se lleve a cabo el tramite y el envio del Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios de la Secretaria de
Obras y Servicios,

Supervisar se lleven a cabo las gestiones para publicar el Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacidn de Servicios de la Secretaria de
Obras y Servicios.

Vigilar la implementacidn de los sistemas y controles necesarios para el
adecuado registro de las adquisiciones efectuadas.

Vigilar que se cumplan los procedimientos para la adquisicién y contratacion
de los bienes y servicios que requiera la Secretaria de Obras y Servicios
conforme a la normatividad aplicable.

Verificar la existencia de la suficiencia presupuestal previo al inicio de los
procedimientos para la adquisicién de bienes y/o contratacion se servicios,
de acuerdo a los montos de actuacion.

Instruir que se realicen los procedimientos de adquisicion y contratacion de
bienes y servicios conforme a las necesidades especificas del requerimiento.
Coordinar la formulacién y revision de bases y anexos: asi como la
publicacion de las bases para su difusion y venta y finalmente la coordinacion
del proceso de licitacion en sus etapas correspondientes.

Coordinar los procesos de adquisiciones y de contratacion de servicios,
conforme a las disposiciones normativas aplicables en la materia y ordenar
la adhesion a la consolidacion de compras y contratacion de servicios.
Establecer las adjudicaciones directas, invitaciones restringidas vy
Licitaciones Publicas, para las invitaciones a proveedores o prestadores de
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servicios y, en su caso, publicacion de convocatorias para Licitacion Publica
conforme la normatividad aplicable en la materia.

« Coordinar el proceso de adjudicaciones directas, invitaciones restringidas y
Licitaciones Publicas, en sus etapas, asimismo, conducir los tramites para la
adhesion para la adquisicion consolidada de bienes y/o contratacion
consolidada de servicios.

¢ Manejar la secrecia, guarda y custodia de los datos personales, asi como el
cumplimiento de las normas aplicables en el manejo, tratamiento y seguridad
de los mismos,

« Verificar que se formalicen los contratos conforme al fallo.

o Asegurar |a entrega de los contratos debidamente formalizados a las 4reas
involucradas en el proceso (almacén, finanzas y usuarios).

 Vigilar la recepcion, almacenamiento y custodia de los bienes de consumo y
de inversién, donados, adquiridos, traspasados y transferidos a la Secretaria
de Obras y Servicios.

« Coordinar los inventarios del almacén y autorizar los formatos para la salida.

= Dirigir la elaboracién de los informes trimestrales, semestrales y anuales
(alta, baja y/o desting final).

= Verificar la formalizacién de los contratos, convenios, actas, notas de
donacidn y transferencia de bienes de consumo que ingresen al almacén.

= Vigilar que se mantenga actualizado ¢l padrén de bienes de inversion de la
Secretaria de Obras y Servicios (parque vehicular, maquinaria, equipo de
cémputo, mobiliario, etc.).

» Administrar los inventarios de bienes instrumentales y de inversién conforme
a las disposiciones normativas aplicables en la materia.

e Coordinar el Programa anual de inventarios a través de los Enlaces
Administrativos de las distintas Unidades Administrativas de la Secretaria de
Obras y Servicios.

o Coordinar la presentacion de los informes periddicos conforme a la
normatividad aplicable.

= Coordinar los traspasos, transferencias y donaciones.

= Vigilar que los contratos, convenios y notas de donacion, transferencia de
bienes muebles que ingresen al almacén estén debidamente formalizadas.

* Coordinar la atencién a las necesidedes de servicios generales de |la
Secretaria de Obras y Servicios, asi como el control del parque vehicular
(registro, operacidn y mantenimiento).

= Dirigir el programa de la prestacion de servicios generales en la Secretaria de
Obras y Servicios tales como: materia de limpieza, mantenimiento 2
instalaciones, mantenimiento menor a inmuebles, al parque vehicular y al
activo fijo, entre otros.
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Coordinar los servicios en materia de Intercomunicaciolics, ascguramenis,
fotocopiado, limpieza, vigilancia, parque vehicular (control de combustible, y
mantenimiento), arrendamiento de la Secretaria de Obras y Servicios.

Dar seguimiento a los tramites ante la Direccién General de Servicios
Generales, adscrito a la Secretaria de Administracién y Finanzas, en materia
de servicios generales.

Las demas funciones gue le sean conferidas por su superior jerarquico en el
ambito de su competencia.

PUESTO: Subdireccion de Compras y Control de Materiales

Supervisar la elaboracién, integracion, control y seguimiento del Programa
Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios.
Supervisar 1a elaboracion, integracidn, control, seguimiento vy modificaciones
del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios de la Secretaria de Obras y Servicios; asimismo, tramitar su
validacion ante las areas normativas correspondientes hasta su publicacién.
Supervisar la elaboracion de informes sobre adquisiciones, arrendamientos
y prestacion de servicios, para la presentacion ante las instancias
normativas.

Establecer procedimientos para la administracion y aplicacion de los
recursos materiales en la Secretaria de Obras y Servicios y proponerlos a las
Unidades Administrativas que la integran,

Coordinar los procedimientos de licitacién de recursos materiales y de
servicios para las Unidades Administrativas de la Secretaria de Obras y
Servicios.

Supervisar la elaboracidn de bases, anexos técnicos y convocatoria de las
licitaciones de la Secretaria de Obras y Servicios, asimismo participar en los
procesos licitatorios que se lleven a cabo de manera consolidada de bienes
de uso generalizado.

Vigilar que se elaboren los contratos que se deriven de los procesos de
adquisicion de bienes, arrendamientos y/o prestacion de servicios de la
Secretaria de Obras y Servicios.

Vigilar la distribucion y aplicacién de los recursos materiales dentro de los
parametros establecidos en el presupuesto aprobado, asimismo, validar la
documentacion comprobatoria del gasto que autoricen las unidades
requirentes para el pago de los bienes entregados o servicios devengados al
amparo de los contratos formalizados.

Proponer la actualizacion del registro de proveedores y prestadores de
servicios del Sector Obras y Servicios.

Supervisar la integracion y seguimiento de los Programas de Almacenes e
Inventarios, asi como coordinar la baja de los bienes muebles (consumibles
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0 instrumentales) de la Secretaria de Obras y Servicios y las Unidades
Administrativas que la integran.

= Requerir a los Enlaces Administrativos de las distintas Unidades
Administrativas de la Secretaria de Obras y Servicios, la informacion para la
elaboracién del Programa Anual de Adquisiciones,

= Supervisar los Inventarios Fisicos de existencias en el almacén de la
Secretaria de Qbras y Servicios y verificar que se realicen de conformidad a
lo programado en las Unidades Administrativas que la integran,

= Programar el levantamiento Fisico de Inventario de Bienes Instrumentales de
la Secretaria de Obras y Servicios y verificar su realizacion en sus Unidades
Administrativas.

* Coordinar la baja de los bienes muebles (consumibles e instrumentales) de
la Secretaria de Obras y Servicios y solicitar la determinacién del destino final
de los bienes muebles desechados por los responsables de los recursos
materiales adscritos a las Unidades Administrativas de la Secretaria.

e Supervisar la elaboracion de informes de actuacién semestrales y anuales
del Subcomité de Adquisiciones.

* Las demas funciones que le sean conferidas por su superior jerarquico en el
ambito de su competencia.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos

e Integrar el Programa Anual de Adguisiciones, Arrendamientos y Prestacion
de Servicios de la Secretaria de Obras y Servicios, tomando como referencia
los consumos histdricos.

e Verificar la captura del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios de la Secretaria de Obras y Servicios.

° Concentrar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios del Sector Obras y Servicios.

* Solicitar [a suficiencia presupuestal y el sello de no existencia del almacén,
para las requisiciones de compra y de servicio.

¢ Participar en las licitaciones y adquisiciones de los bienes de consumo en
sus diversas modalidades.

» Elaborar sondeos de mercado y cotizaciones requeridas para efectuar las
adquisiciones.

= Elaborar informes mensuales, trimestrales, semestrales ¥y anuales,
correspondientes a la Cuenta Piblica (consumibles, inventariables y bajas)
de conformidad a la normatividad aplicable y vigente.

= Validar los informes solicitados por la Direccion General de Recursos
Materiales de la Secretaria de Administracién y Finanzas, de acuerdo a las
normas aplicables y vigentes.

* Proponer el proyecto de calendario de sesiones del Subcomité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios, asi como dar
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Servicios.

Elaborar los Informes de Actuacion semestrales y anuales del Subcomité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios y del Subcomité
Técnico de Arrendamientos v Prestacion de Servicios.

Elaborar el proyecto de calendario de sesiones y convocatoria respectiva de
los Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
y Técnico de Arrendamientos y Prestacion de Servicios.,

Elaborar y dar tramite a los informes de las adquisiciones de la Secretaria de
Obras y Servicios,

Elaborar los Contratos derivados de un procedimiento de adquisicién de
bienes, arrendamientos y prestacion de servicios para la Secretaria de Obras
¥ Servicios.

Recibir la documentacion soporte para la elaboracion de los contratos que
deriven de un procedimiento de adquisicion.

Elaborar los contratos vigilando el cumplimiento de la normatividad aplicable
y que los mismos sean formalizados conforme al fallo correspondiente.
Revisar que las garantias y demads documentacion presentada por los
proveedores cumplan con los requisitos que se determinen en el contrato
correspondiente.

Notificar el cumplimiento de los contratos derivados de un procedimiento de
adquisicion de bienes, arrendamientos y prestacion de servicios para la
Secretaria de Obras y Servicios,

Revisar que la adquisicion de bienes, arrendamientos y prestacion de
servicios para la Secretaria de Obras y Servicios, objeto de un contrato, se
formalicen acorde a lo establecido en el mismo.

Analizar la documentacién comprobatoria. del gasto que autoricen las
unidades requirentes para el pago los bienes entregados o servicios
derivados de los contratos formalizados.

Conservar el soporie documental derivado del cumplimiento de un contrato
celebrado con motivo de la adquisicion de bienes, arrendamientos y
prestacion de servicios para la Secretaria de Obras y Servicios.

Elaborar los instrumentos juridicos necesarios para la continuidad del
cumplimiento de los contratos y en su caso, para la conclusion de los
mismos.

Las demds funciones que le sean conferidas por su superior jerarquico en el
ambito de su competencia,

X

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios

Validar el inventario de los bienes muebles (consumibles o instrumentales)
que se encuentren.en resguardo del almaceén y en la Secretaria de Obras y
Servicios.
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s Proponer el Programa de Levantamiento Fisico de Inventario de Bienes
Instrumentales de la Secretaria de Obras y Servicios.

o Validar la baja y destino final de los bienés muebles (consumibles o
instrumentales) de la Secretaria de Obras y Servicios.

= Integrar los inventarios fisicos de existencias y los resultados del programa

de levantamiento fisico de bienes instrumentales al cierre del ejercicio.

Concentrar los datos obtenidos de cada una de las unidades administrativas

para su integracidn al informe de cuenta publica (capitulos 2000 y 5000).

Actualizar el padrén inventarial en las unidades administrativas de la

Secretaria de Obras y Servicios; asimismo, elaborar y remitir los informes

respectivos en materia de almacenes e inventarios.

Validar el Formato Unico para la Contratacion Consolidada de papel Bond de

la Secretaria de Obras y Servicios.

Verificar los informes que sefiala la Circular Uno en materia de almacenes e

inventarios.

« Programar el levantamiente de inventario fisico anual de bienes
instrumentales, propiedad de la Secretariza de Obras y Servicios, en
coordinacion con los Enlaces Administrativos de las distintas Unidades
Administrativas.

o Verificar el inventario fisico conforme al calendario establecido, las
existencias de bienes consumibles del Almacén Central y de los Almacenes

locales

{17);1 Solicitar ante |a Direccion General de Recursos Materiales, de la Secretaria
de Administracidn y Finanzas, la disposicién de Bienes que per inutilidad al
servicio requieren ser dados de baja para destino final.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos Control de Bienes

s+ Elaborar el inventario de los bienes muebles (consumibles o instrumentales)
que se encuentren en resguardo del almacén y en la Secretaria de Obras y
Servicios.

* Elaborar el Programa de Levantamiento Fisico de Inventaric de Bienes
Instrumentales de la Secretariz de Obras y Servicics.

= Elaborar la baje y destino final de los bienes muebles (consumiblés o
instrumentales) de la Secretaria de Obras y Servicios.

+ Participar en la integracion de los inventarios fisicos de existencias y los
resultados del programa de levantamiento fisico de bienes instrumentales al
cierre del ejercicio.

* Las demas funciones que le sean conferidas por su superior jerarquico en el
ambito de su competencia.
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PUESTO: Subdireceidn de Servicios Generales

Programar, Planear y Proyectar el Presupuesto Anual aprobado de Servicios
Generales, supervisando la presiacién de servicios para las Unidades
Administrativas de la Secretaria de Obras y Servicios.

Establecer, validar y supervisar los tramites de las solicitudes en materia de
Servicios Generales que requieran las Unidades Administrativas adscritas a
la Secretaria de Obras y Servicios de la Ciudad de México.

Programar, validar, evaluar y facilitar la informacién para llevar a cabo la
celebracion de Licitaciones Consolidadas en relacion con la Subdireccion de
Servicios Generales.

Elaborar, atender y dar seguimiento a las solicitudes de infarmacion que
realicen los Organos Fiscalizadores.

Coordinar la administracion del parque vehicular propiedad y/o cargo de la
Secretaria de Obras y Servicios de la Ciudad de México, a fin de garantizar los
servicios como cambustibles, seguros y mantenimiento vehicular a cada una
de las dreas administrativas adscritas a esta Secretaria.

Proporcionar vehiculos de acuerdo con las necesidades operativas y
funcionales de cada area administrativa.

Controlar la administracion, racionalizacidn y el éptimo uso y consumo de
combustible (gasolina, diésel y gas natural), conforme a lo dispuesto en los
Lineamientos con los que se dictan medidas de Austeridad, Racionalidad y
Disciplina Presupuestal para contener el gasto de la Administracion Publica
de la Cuidad de México, asi como de la validacion del abastecimiento.
Elaborar un plan de mantenimiento preventivo y correctivo del parque
vehicular, asi como validar la evaluacion téenica de los talleres.

Programar, dar a conocer y supervisar la consolidacion de los bienes
muebles, inmuebles y servicios propiedad y/o a cargo de la Secretaria de
Obras y Servicios, en el Programa de Aseguramiento de bienes patrimoniales
propiedad y/o a cargo del Gobierno de la Ciudad de México, informando los
movimientos de alta y baja, a fin de llevar el seguimiento del servicio de
seguro, de conformidad con la Normatividad aplicable.

Supervisar y validar el Prograrma Anual de Adquisiciones y/o Renovacion de
Contratos de Arrendamiento del equipo de fotocopiado, equipo de
radiocomunicaciones y materiales, accesorios requeridos de tecnologias de
la informacion y comunicaciones, solicitados por las Unidades
Administrativas de la Secretaria de Obras y Servicios.

Coordinar la asignacion de bienes informaticos y equipos de fotocopiado
para el desarrollo de las actividades de las Unidades Administrativas,
adscritas a la Secretaria de Obras y Servicios

Recapilar para su validacidn, el registro y seguimiento de todos los reportes
de siniestro que ocurran a los bienes muebles, inmuebles y vehiculos
propiedad y/o a cargo de la Secretaria de Obras y Servicios, desde suorigen
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y hasta su conclusién o finiquito, de conformidad con la péliza de seguro
vigente y con el instructivo para la reclamacion de siniestros de la compafiia
aseguradora,

» Establecery supervisar la administracidn de la Reclamacién e Indemnizacidn
del Seguro por Concepto de Siniestros de Bienes Muebles e Inmuebles y
vehiculos.

= Verificar el cobro de deducible del seguro por concepto de los bienes
muebles e inmuebles y vehiculos siniestrados.

» Representar y programar las sesiones del Comité Técnico Internc de
Administracién de Documentes (COTECIAD); asi como proponer y someter a
consideracién los instrumentos archivisticos sobre las condiciones y
precedimientos al Gobiemao de la Ciudad de México, a fin de mantener el
control y registro del archivo de cada una de las dreas administrativas.

* Asesorary determinar a los responsables del control ¥ concentracién de los
documentos que se generen en la Secretaria de Obras y Servicios, sobre los
procedimientos a realizar previo al traslado de los documentos al Area de
Archivo de Concentracion de lz2 Dependencia.

= Verificar la normatividad y procedimientos que remita a Direccion Generzal de
Recursos Materiales de la Secretaria de Administracién v Finanzas, en
materia de depuracion y clasificacién de documentos para su archivo.

« Proporcionar a las Unidades Administrativas los requerimientos de
recepcion, revision, clasificacion y depuracion de documentos, ya sea para
determinar las transferencias primarias, secundarias y bajas documentales
para su envio, guarda y custodia en el Archivo de Concentracion de la
Secretaria de Obras y Servicios.

» Las demas funciones que le sean conferidas por su superior jerarquico e
ambito de su competencia. /"E

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento

= Proporcionar el mantenimiento menor de los inmuebles propiedad y/o a
cargo de la Secretaria de Obras y Servicios, asi como del mobiliario, que
permita la operacion, desarrollo de objetivos y metas encomendadas dentro
del ambito de sus atribuciones.

o Verificar la rehabilitacion y acondicionamiento del mobiliario de oficina
ubicados en los inmuebles que ocupa la Secretaria de Obras y Servicios.

¢ Programar el mantenimiento menor a los inmuebles ocupados por la
Secretaria de Obras y Servicics, respecto de electricidad, carpinteria,
albafileria, plomeria, herreria, pintura, cerrajeria, entre otros.

= Supervisar el mantenimiento menor de inmuebles, respecto de electricidad,
carpinteria, albaiileria, plomeria, herreria, pintura, cerrajerfa, entre otros.

b
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» Analizar la informacién preporcionada por las Unidades Acmmistiauvas ue
la Secretaria de Obras y Servicios, para determinar las necesidades de
mantenimiento a bienes inmuebles v mobiliario.

= Verificar el Programa Interno de Proteccion Civil de los Inmuebles
Administrativos y Operativos de la Secretaria de Obras y Servicios, de
acuerdo con la normatividad vigente y dentro del ambito de sus atribuciones,
a fin de salvaguardar la seguridad del personal de esta Secretarfa. '

« Desarrollar el Programa Interno de Proteccion Civil, en el Inmueble donde se
ubique la Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento Menor a

A Inmuebles.

» Aplicar el Programa Interno de Proteccion Civil en el Inmueble en la que se
ubique la Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento Menor a
Inmuebles, capacitando al personal que conforma las brigadas de proteccion
civil, para prevenir detectar y mitigar riesgos y en su caso atender cualquier
contingencia derivada de una emergencia, siniestro o desastre.

o Supervisar el desarrollo de los Programas Internos de Proteccion Civil de las
Unidades Administrativas dentro de la Secretaria de Obras y Servicios.

o Las demas funciones que le sean conferidas por su superior jerdrquica en el
ambito de su competencia. '

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

e Integrar el Programa Anual de Adquisiciones y/o Renovacion de Contratos de
Arrendamiento en los rubros de equipo de fotocopiado, equipos de
radiccomunicaciones y materiales, accesorios requeridos de tecnologias de
la informacion y comunicaciones en las unidades administrativas de la
Secretaria de Obras y Servicios, a efecto de cubrir sus necesidades,

= Asignar y verificar la adquisicion de bienes informaticos y equipos de
fotocopiado cumplan con las necesidades de cada Unidad Administrativa,
asi como validar el consumo mensual de cada equipo propiedad y/o a cargo
de la Dependencia.

« Proporcionar y verificar el funcionamiento y apoyo técnico de los bienes,
servicios informdticos y uso de internet, controlando los recursos y permisos
asignados a cada usuario. |

« Supervisar el correcto funcionamiento de los equipos de radiocomunicacion
que cumplan con las especificaciones que dicte la normatividad vigente, para
cada Unidad Administrativa; asi como validar el consumo y egreso mensual
de cada equipo.

» Las demds funciones que le sean conferidas por su superior jerarquico en el
ambito de su competencia.
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Registro y control de Prestadores de Servicio Social y Practicas Profesionales
en las Subdirecciones de Enlace Administrativo.

Validacidn de némina por perte de las Subdirecciones de Enlace
Contratacion de personal de estructura adscrito a la Secretaria de Obras y

Pago de nomina ordinaria del personal adscrito a la Secretaria de Obras y

Altas y bajas de Prestadores de Servicios por Honorarios Asimilables a
Atencion a la solicitud de emisién de Heja Unica de Servicios y Comprobante
Readscripcion de las personas servidoras publicas entre las Unidades
Pago de Tiempo Extraordinario y Servicios Eventuales del personal adscrito

Deteccion de Necesidades de Capacitacion y de Prestadores de Servicio

Registro y control de Prestadores de Servicio Social y Précticas

Elaboracién y tramite de Adecuaciones Programatico-Presupuestarias.

Elaboracion y Trémite de Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC) para el

Tramite de facturas de Prestadores de Servicies contratados para los

Adquisicion de bienes y/o servicios por invitacién restringida a cuando

2=

Administrativo.
3-

Servicios,
4 .-

Servicios.
5- Movimientos de Personal en el Sistema Unico de Nomina.
61_

Salarios.
7~

de Servicios por parte de los Trabajadores.
8.-

Administrativas.
gi_

a la Secretaria de Obras y Servicios.
10.-

Social y Practicas Profesionales.
11.- Capacitacién de las Personas Servidoras Plblicas.
12.-

Profesionales.
13-
14.- Elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos.
15.- Elaboracién e integracién de informes Programatico-Presupuestales.
16.- Otorgamiento de Suficiencia Presupuestal.
17.- Elaboracion y trémite de Cuentas por Liquidar Certificadas
18.- Elaboracion y trémite de Documentos Maltiples (DM's).
19.-

pago de Fondo Revolvente.
20.- Elaboracion e integracidn de reportes financieros.
21.- Mantenimiento preventivo y correctivo a maquinaria y equipo
22 -

servicios generales de la Secretaria de Obras y Servicios:
23.- Mantenimiento preventivo y correctivo a vehiculos
24.- Estudios de precios de mercado.
25.- Adquisicidn de bienes y/o servicios por licitacion piblica
26.-
. menos tres proveedores
27.- Adquisicion de bienes y/o servicios por adjudicacién directa
28.-

Registro y control de salidas de bienes de consumo e instrumentzles.
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29.- Baja por inutilidad u obsolescencia de bienes de consumsemsuumemaics
30.- Levantamiento fisico de existencias en el almaceén
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PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

1. Nombre del Procedimiento: Registro y control de Prestadores de Servicio Social

y Practicas Profesionales en las Subdirecciones de Enlace Administrativo.

Objetivo General: Coordinar y controlar la asignacién y el desempefo de
Prestadores de Servicio Social y/o Précticas Profesionales, dentro de las Unidades

Administrativas que cuentan con Subdireccién de Enlace Administrativo.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

de
de

Direccién
Administracion
Capital Humano

Envia formato de Diagnostico de
Necesidades de Prestadores de Servicio
Social y/o Précticas, para la difusién
correspondiente e integracion  al
Programa Anual de Servicio Social y
Practicas Profesionales.

1dia

Subdirecciones de
Enlace

Administrativo

Recibe formato de Diagndstico de
Mecesidades de Prestadores de Servicio
Social y/o Précticas Profesionales y se
envia a la Direccidn General para el
llenado correspondiente.

1 dia

Direccion Generzal

Recibe formato de Diagnodstico de
Necesidades de Prestadores de Servicio
Social y/o Précticas Profesionales y
requisita para su envio a la Subdireccion
de Enlace Administrativo.

5dias

Subdirecciones de
Enlace

Administrativo

Recibe, revisa y captura la informacion de
las Direcciones Generales en los
Farmatos de Diagnostico de
Necesidades para su registro y envio a la
Direccion de Administracion de Capital
Humano para su incorporacion al
Programa Anual de Servicio Social y
Practicas Profesionales.

3 dias

Captura los programas de Servicio Social
y/o Practicas Profesionales en las
plataformas de |las diversas instituciones
educativas para su autorizacién,
asignacion de claves, vigencia vy
promocion.

1 dia y
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Actividad

Tiempo

Recibe la autorizacion de los programas
por parte de las Instituciones Educativas
y los oferta a su alumnado.

1 dia

Recibe a los candidatos de Servicio
Social y/o Prédcticas Profesionales,
proporciona informacion y canaliza al
area solicitante de la Direccién General
para su entrevista.

1 dia

Direccidn General

Realiza entrevista a los postulantes de
Servicio Social y/o Practicas
Profesionales.

1 dia

AEl area requirente acepta al postulante?

NO

Informa a la Subdireccion de Enlace
Administrativo que no cumple con lo
requerido.

1 dia

(Conecta con la actividad 8)

Sl

10

Envia oficio de notificacion de aceptacién
a la  Subdireccién. de Enlace
Administrativo

1dia

11

Subdirecciones de
Enlace
Administrativo

Recibe oficio de notificacion de Ingreso
del Area asignada y solicita
documentacion al Prestador de Servicio
Social y/o Practicas Profesionales para
la integracion de su expediente y tramita
en caso de contar con presupuesto, el
apoyo economico, de conformidad a los
Lineamientos para el funcionamiento del
Servicio Social y las Practicas
Profesionales.

3 dias

12

Elabora Carta de Aceptacion y entrega al
Prestador de Servicio Social y/o
Préacticas Profesionales para que recabe
el sello de recibido por parte de su
Institucion Educativa,

1 dia

% 13

Realiza la presentacion oficial del
estudiante de Servicio Social al area
responsable.

1 dia
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Responsablede la

Ha, Actividad

Actividad Tiempo

Envia a la Subdireccion de Enlace
Administrativo; reporte de actividades
mensuales, bimestrales o trimestrales,
14 | Direccion General registro de asistencia y oficio de| 1dia
conclusion del Prestador de Servicio
Social y/o Practicas Profesionales (en
caso de haber concluido).
Recibe Reportes dei Prestador de
Servicio Social y/o Practicas
Subdirecciones de | Profesionales, asi como Oficio de
15 | Enlace Conclusion del Servicio Social y/o| 1dia
Administrativo Précticas Profesionales y elabora carta
de terminacidn para el Prestador, para su
registro.
Remite expediente del Prestador del
16 Servicio con la solicitud del pago a la
Direccion de Administracién de Capital
Humano una vez concluido su servicio.
Informa al Prestader de Servicio Social |z
17 autorizacion y fecha para recoger su
apoyo econémico y Cara de
Terminacion.
Envia reporte de conclusidn de Servicio
18 Social y Practicas Profesionales a la
Direccion de Administracion de Capital
Humano,

Fin del procedimiento

7 dig

1 dia

1 dia

Tiempo aproximado de ejecucién: 26 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrative méximo de atencién e reselucién:
Dependiendo de los plazos establecidos por la Institucion Educativa para el
limite de cumplimiento del Servicio Social y/o Pricticas Profesionales.

Aspectos a considerar:

responsabilidad de la Subdireccion de Enlace Administrativo en la Direccidn
General de Obras de Infraestructura Vial; Subdireccidn de Enlace Administrativo
en |a Direccidn General de Servicios Urbanos y Sustentabilidad: Subdireccidon de
Enlace Administrativo ‘en la Direccion General de Construccién de Obras

1.- Las actividades realizadas por la Subdirecciones de Enlace Administrative, son A/
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Pdblicas y Subdireccion de Enlace Administrativo en la Di
Obras para el Transporte.

B I T L R

2 .- La Direccion General se refiere a la Direccién General de Obras de Infraestructura

Vial; Direccion General de Servicios Urbanos y Sustentabilidad; Direccién
General de Construccion de Obras Publicas y Direccién General de Obras para
el Transporte,

- Enlaentrevista con la Direccion de drea responsable, se le informa al postulante

las actividades a realizar las cuales deberan relacionarse con el perfil
académico y en los horarios previamente establecidos.

- La documentacion requerida para la integracion del expediente es:

a) Carta de Presentacion en original emitida por la Institucion educativa,
membretada y dirigida al Titular de la Subdireccion de Enlace Administrativo.

b) Constancia de Créditos del 70% o mas.

¢) Copia de comprobante de Domicilio (no mayor a 3 meses).
d) 2 fotografias tamaiio infantil a coior.

e) Copia de Identificacion oficial vigente,

f) Copia de la Clave tinica de Registro de Poblacién (CURP),
g) Copia del Seguro Escolar,

h) Copia de Cédula de |dentificacion Fiscal (RFC),

i) Formato de enirevista (se indica el drea y persona respansable de validar sus
informes mensuales, las actividades a desarrollar, el horario de su Servicio
Social).

5.- La Direccion de Administracion de Capital Humano comunica a la Subdireccion
de Enlace Administrativo de manera anual, el niimero de personas autorizadas
para apoyo economico en el caso de Servicio Social, y el cupo permitido para
Practicas Profesionales.

6..- La Subdireccidn de Enlace Administrativo, enviara el Reporte de Servicio Social
y Practicas Profesionales, los primero 3 dias de cada mes a la Direccién de
Administracion de Capital Humano.

7.-La actividad ndmero 15, tendré un plazo de 6 meses para su realizacion, ya que
los prestadores de Servicio Social y/o Practicas Profesionales, deberdn entregar
los reportes durante todo el tiempo que presten su servicio y la carta de
#ﬂ, conclusidn serd elaborada hasta concluir dicho plazo
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2. Nombre del Procedimiento: Validacion de ndmina por parte de las
Subdirecciones de Enlace Administrativo.

Objetivo General: Realizar la validacién de la ndmina del personal de Estructura,
Base Sindicalizado, Lista de Raya Base Sindicalizados, Base no Sindicalizado, Lista
de Raya Base no Sindicalizado, Confianza, Interinos y Estabilidad Laboral, adscritos
a las Direcciones Generales que cuentan con Subdireccién de Enlace Administrativo,
a fin de que se efectie el pago correspondiente.

Descripcion Narrativa:

No. RESP:;?;’::;’E la Actividad Tiempo
Subdireccion de | Remite a las Direcciones de Apoyo
Enlace Administrativo de la DGOIV, DGCOP,
1 | Administrativo DGOT, DGSUS, las plantillas del personal | 1 dia
(DGOIV, DGCOP, | adscrito para su revisidn, cotejo y/o
DGOT, DGSUS) validacion correspondiente,
Besaciongs de Dew.:_ellve 2 la Subdirecci-;’m de Enlace
2 | Apoye Adm:p:stratwc, [ag plantillas ~con los 4-dlas
Adrinietrative cambiog, obswvacsor_'ues y;o vzlidaciones
respectivas por las Direcciones de Area.
Jefatura de Unidad | Remite via correo electrdnico la post
3 | Departamental de | ndmina y el “Formato de Registro para | 1dia
Néminas Devoluciones y Pagos Detenidos”,
g:?a{g;eccmn de Becibe e! ‘fcrmaw y {ea?iza el cruce de
& | Adeministestive informacién, post nominz y piantﬂlas 1 dia
(DGOIV, bGcop, | P2 ‘::ietectar cualquier tipo de
DGOT, DGSUS) movimiento.
Envia mediante correo elfectronico a la
Jefatura de Unidad Departamental de
5 Néminas, el archive electrénico con la A
3 2 ; 1 dia
post nomina validada, asi como ia
descripcion de la forma de pago de los
trabajadores (cheque o dispersion).
Eiabora los oficios y remite a la Direccién
8 de Administracion de Capital Humano la 1 dia
validacion de la post némina, la forma de
pago y/o el formato de detencidn.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 09 dias habiles:
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Actividad Actividad Tiempo

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

dias habiles

Aspectos a considerar:

T2

Las actividades realizadas por la Subdirecciones de Enlace Administrativo, son
responsabilidad de la Subdireccién de Enlace Administrativo en la Direccion
General de Obras de Infraestructura Vial; Subdireccion de Enlace Administrativo
en la Direccion General de Servicios Urbanos y Sustentabilidad; Subdireccién de
Enlace Administrativo en la Direccidn General de Construccion de Obras
Publicas y Subdireccion de Enlace Administrativo en la Direccion General de
Obras para el Transporte,

- Las Direcciones de Areas se refieren a todas las direcciones de drea adscritas

a la Direccion General de Obras de Infraestructura Vial; a la Direccion General de
Servicios Urbanos y Sustentabilidad; a la Direccion General de Construccion de
Obras Publicas y a la Direccion General de Obras para el Transporte.

El proceso de validacion de nomina y entrega de cheques se realiza cada 15
dias.

El calendario de fechas de entrega de plantilla del siguiente ejercicio fiscal se
comunica de manera anual, la Ultima semana del afio.

La plantilla validada por cada drea deberd contemplar al personal de Estructura,
Base con Digito, Base sin Digito, Estabilidad Laboral (Némina 8) y Honorarios.

Las validaciones de némina y devoluciones también se aplican en periodo de
namina extraordinaria.

Para el caso del numeral 5, si existan cambios de personal dentro de alguna de
las Direcciones de Area de la Unidad Administrativa, la Subdireccion Enlace
Administrativo, debera anexar copia simple del oficio de notificacion para la
Jefatura de Unidad Departamental de Nominas.

En caso de registrar alguna retencion de pago por baja, se debera anexar
también formato de devolucion y renuncia correspondiente.

Todo personal de nuevo ingreso, bajo cualquier tipo de contratacion recibird la
primera quincena de pago mediante cheque, por lo la Subdireccion de Enlace
Administrativo, serd la responsable de requerirlo de manera oficial, ante la
Direccion de Administracion de Capital Humano.
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Objetivo General: Contratar al personal que cumpla con el perfil y requerimientos
necesarios, para ocupar una plaza de estructura en la Secretaria de Obras y
Servicios, con la finalidad de contar con el personal que apoye en las actividades
conferidas a la Secretaria.

Descripcion Narrativa;

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

de
de

Direccian
Administracion
Capital Hurmano

Recibe peticidn por parte de las Unidades
Administrativas para la contratacién de
personal de estructura y turna para
atencién,

1 dia

Subdireccion de
Control de Personal

Recibe la solicitud, verifica que la plaza
se encuentre vacante y que la peticién
sea procedente,

1 dia

¢Procede cubrir la plaza?

NO

Informa a la Unidad solicitante que la
plaza no estd disponible y que no
procede la peticion.

1 dia

(Conecta con fin del procedimiento)

sl

Informa a la Direccidn de Administracion
de Capital Humano que la peticion es
procedente y turna para iniciar el proceso
de contratacion.,

1 dia

Jefatura de Unidad
Departamental  de
Movimientos de
Persanal

Recibe solicitud y documentacion del
candidato previamente requerida por la
Unidad Administrativa solicitante y cita lo
cita para verificar la documentacién.

1 dia

iEstd completa la documentacion?

NO

Solicita al candidato complementar la
documentacién para continuar con la
contratacion.

1 dia

(Conecta con la actividad nimero 5)

si
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No Respansable dea Actividad Tiempo
’ Actividad
Elabora documento alimentario de alta
7 para su captura en el Sistema Unico de | 1dia
Némina (SUN) ¥ nombramiento.
3 Realiza el movimiento de alta en el 1 dia
Sistema Unico de Némina.
Envia correo  electréonico 2 |z
Subdireccion de Desarrollo
9 Organizacional, informando los z
] 1dia
movimientos de alta efectuados para
realizar las gestiones para el Proceso de
Evaluacion Integral.
Anexa la documentacion del candidato al
10 formato alimentario del Sistema Unico de 1 dia
Némina, nombramiento y turna para las
firmas correspondientes.
Firma formato alimentario del Sistema
Unico de Némina junto con la Direccion
Direccién de | General de Administracién y Finanzas. o
11 | Administracion de |en su caso, en conjunto con la| 1dia
Capital Humano Subdireccion de Control de Personal y
devuelve para integracion en el
expediente.
éefatura ge Umdaﬁ Recibe nombramientc y formato
12 epa.rt:.-;umenta[ de alimentario de alta firmados e integr 1di
Movimientos de s 3 R e
el expediente del personal contratado.
Personal
Entrega nombramiento original al
13 Trabajador, recaba firma de recibido e 1 dia
integra una copia en el expediente
laboral.
Fin de! procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 13 dias habiles. j
Plazo o Periodo normative-administrativo méximo de atencién o resolucién: No .
aplica

Aspectos a considerar:

1.- El presente procedimiento tiene su fundamento legal en el Articulo 129 del
Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracién Publica de la
Ciudad de México que le da a la Direccidn General de Administracion y Finanzas
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la atribucion de administrar los recursos humanos y materitics doia Scorsiana

de Obras y Servicios, conforme a las politicas, lineamientos, criterios y normas
determinadas por la Secretaria de Administracién y Finanzas.

2- Las Unidades Administrativas que integran a la Direccidon General de
Administracion y Finanzas, propondran a la misma el personal de estructura que
requieran para el desarrollo de sus actividades.

3.- La Direccion de Administracion de Capital Humano acordara con la Direccién
General de Administracién y Finanzas, la autorizacién para la contratacion y
ocupacion de las plazas de estructura vacantes.

4.- Las propuestas para |la ocupacion de plazas de estructura, se deberan realizar
con una anticipacion de 20 dias hdbiles a la fecha de alta, previa a una
evaluacién al candidato.

5.- Las plazas de estructura, no podrdn ser remuneradas bajo el régimen de
honorarios ni eventuales.

6.- Es responsabilidad de la Direccion de Administracion de Capital Humano,
verificar que el candidato a ocupar la plaza de estructura, no se encuentre
inhabilitado, jubilado o pensionado por cualquiera da las instituciones pablicas
de seguridad social, de ser el caso, deberd solicitar la notificacién establecida
en el articulo 51 fraccion Ill de la Ley del ISSSTE o la Ley del IMSS.

7.- No seran factores determinados para la seleccion:

a). Género

b). Estado Civil

¢). Condicion Social

d). Religion

e). Alguna discapacidad fisica que no interfiera con las labores a encomendar.

8.- Para formalizar la contratacion e integracion del expediente personal, el
candidato debera entregar a la Jefatura de Unidad Departamental de
Movimientos de Personal, la documentacion establecida en la Circular Uno
vigente.

9.- El candidato deberd firmar por recibido el original de su nombramiento,

10.-Solo se contratara a las personas servidoras publicas que poseen la mayoria de
edad (18 afios o mas).

11.- El proceso de Evaluacion estard a cargo de la Subdireccién de Desarrollo
Organizacional en conjunto con la Jefatura de Unidad Departamental de
Procedimientos y se regulard bajo los "Lineamientos Generales para la :
aplicacion de la Evaluacion Integral de las Personas que ingresen o &

permanezcan en el Servicio Piblico de la Administracion Publica de la Ciudad '
de México” vigentes.
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4. Nombre del Procedimiento: Pago de ndmina ordinaria del personal adscrito a la
Secretaria de Obras y Servicios:

Objetivo General: Tramitar el pago del personal de base, estructura y honorarios de
la Secretaria de Obras y Servicios, de acuerdo al calendario establecido por la
Direccién General de Administracion de Personal y Desarrollo Administrativa de la
Secretaria de Administracién y Finanzas, con la finalidad de dar cumplimiento
oportuno a dicho programa.

Descripcion Narrativa:

No. Res”:;f;;ﬁ':dde " Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad | Descarga del Sistema Unico de Nomina el
1 | Departamental de | Resumen General de Némina por tipode | 1 dia
Néminas nomina y la Post Némina.
Elabora Oficio de solicitud de pago a la
2 Direccion de Finanzas con firma de la 1 dia
Subdireccion de Control de Personal y
remite.
Gestiona el recurso en el sistema
3 Direccion de | establecido y una vez que se recibe en |2 1 dia
Finanzas cuenta bancaria, informa a |la
Subdireccion de Contrel de Personal.
Envia archivos de dispersion y de
4 Subdireccion de | elaboracion de cheques 2 la Jefatura de 1 dia
Control de Personal | Unidad Departamental de Contabilidad
para querezlice la dispersién de ndmina.
Jefatins da Uidsd Realiza la transferencia y corr.iunica si se
5 | Bepanamental e presentaron rechazos bancanos_y quese | . ..
Contabilidad elaboraran los cheques para realizar esos
pagos.
\ 5 Recibe cheques y separa para envio a las
) gzg{xi:;?g!z%nerson;e Subdireccidnfes de Enlace Administrativo | 1 dia
para que realicen el pago.
Subdirecciones de | Realizan pago en cheque y devuelven
7 | Enlace polizas firmadas por el trabajadory los | 1 dia A
Administrativo cheques no cobrados. 7 y
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Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo

Devuelve cheques no cobrados a la
Jefatura de Unidad Departamental de
8 Subdireccion de | Contabilidad e instruye a la Jefatura de
Control de Personal | Unidad Departamental de Néminas, la
captura de la cancelacion en el Sistema
Unico de Nomina

Fin del procedimiento

1 dia

Tiempo aproximado de ejecucion: 08 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencion o resolucion: 13
dias habiles

Aspectos a considerar:

1.-El presente procedimiento tiene su fundamento legal en el Articulo 129 del
Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de |la Administracién Publica de la
Ciudad de Mexico que le da a la Direccion General de Administracion y Finanzas
la atribucién de administrar los recursos humanos y materiales de la Secretaria
de Dbras y Servicios, conforme a las politicas, lineamientos, criterios y normas
determinadas por |a Secretaria de Administracion y Finanzas,

2.-La Direccion de Administracién de Capital Humano de la Direccion General de
Administracion y Finanzas en la Secretaria de Obras y Servicios, debe informar a
la Subdireccion de Control de Personal, el calendario establecido por esa
Direccién de Area para el pago oportuno de las personas servidoras publicas de
base, estabilidad laboral, estructura y honorarios.

4.- El personal adscrito a la Secretaria de Obras y Serviclos, podra descargar los
recibos de pago directamente de la Plataforma CDMX y sera obligacion de cada
uno, inscribirse en dicho sistema para poder realizarlo.

5-Para los prestadores de servicio (Honorarios), la Jefatura de Unidad
Departamental de Nominas, elabora la plantilla de los prestadores de servicio, de
acuerdo con el Programa Anual de Contratacién de Prestadores de Servicios de
Honorarios autorizado previa validacion de las Unidades Administrativas.

4 6.-La Jefatura de Unidad Departamental de Movimientos de Personal y la Jefatura
de Unidad Departamental de Nominas, son las encargadas del pago quincenal y b 5= )
de realizar las retenciones de pagos que no procedan por diferentes causas.
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5. Nombre del Procedimiento: Movimientos de Personal en el Sistema Unico de
MNomina.

Objetivo General: Tramitar y procesar las altas y bajas del personal de nuevo ingreso
y de reingreso, en el Sistemia Unico de Némina, para integrarios en la ndmina de la
Secretarfa de Obras y Servicios y realizar el pago correspendiente, de acuerdo 2 los
calendarios emitidos por la Direccion General de Administraciéon de Personal y
Desarrollo Administrativo de la Secretaria de Administracién y Finanzas.

Descripcion Narrativa:

No. REST:;:&': d"e a Actividad Tiempo
Recibe de las Unidades Administrativas,
Direccidn de | solicitud de movimiento de alta, baja o

1 | Administracion de | promocién junte con la documentacion | 1 dia
Capital Humano soporte del candidato e instruye realizar

el movimiento correspondiente.

2 Subdireccion de | Recibe solicitud, documentacion soporte ?
Control de Personal | y turna para su revision, TRR
detaturs deinidad Revisa solicitud y documentacién

3 Depantamiental. on soporte para verificar si esta correcta o | 1dfa
Maovimientos de ; P
Personal completa, para realizar el movimiento.

¢Es correcta la documentacion?
NO
iInforma a la Subdireccion de Control de
Personal para remitir a la Unidad
4 Administrativa, solicitud de correccién o 1 dia
anexo de documentacion completa para
el caso de las altas, o renuncia para el
caso de bajas.
(Conecta con fin del procedimiento)
Si
Elabora documento alimentaric para
5 capturarlc en el Sistema Unico de| 1dia
Némina
Entrega el documento alimentario de alta £
6 e] baja con los soportes 1 dia h]
correspondientes, para su revision y =
firma.

7 Subdireccion de | Verifica que el documento zlimentario ,

Control de Personal | sea correcto y remite para firma. V5
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Responsable de la - "
No. Actividad Actividad Tiempo
: < i im i
| i B
8 | Administracion  de | : : 0 W 1 dia
Capital Humano su aplicacion en el Sistema Unico de
Namina.
9 Subgireceon de :ﬁrf:ggtarigog l;rr::;l?s:la?r:?en rarmsgt?ech: 1 dia
Control de Personal sk s
de captura
) Ca i Jnico de Nomi
Jefatura de Unidad || LS S o b, conforme
Departamental de : Iz wan :
10 ;i al calendario de procesos establecido por | 1 dia
Movimientos de i i i
la Secretaria de Administracion vy
Personal :
Finanzas.
Archiva documento alimentario y soporte
11 documental en el expediente | 1 dia
correspondiente,
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 11 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 20
dias habiles

Aspectos a considerar:

1.-El presente procedimiento tiene su fundamento legal en el Articulo 129 del

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracién Plblica de la
Ciudad de México que le da a la Direccion General de Administracion y Finanzas
la atribucion de administrar los recursos humanos y materiales de la Secretaria
de Obras y Servicios, conforme a las politicas, lineamientos, criterios y narmas
determinadas por la Secretaria de Administracién y Finanzas.

2.-Los movimientos de alta y baja del personal en el Sistema Unico de Némina, se
tramitardn de acuerdo con el calendario establecido por la Direccién General de
Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo de |la Secretaria de
Administracion y Finanzas

3.-Las altas sdlo procederan cuando la plaza se encuentre vacante y las vigencias
de ingreso seran los dias 1° y 16 de cada mes.

4.-Las fechas de renuncias deberdn ser los dias 15 o 30 (28, 29, 31) segin
corresponda para cada mes, salvo en los casos por: defuncion, inhabilitacion
destitucion, incapacidad total y/o permanentemente entre otros.
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5.- El personal de nuevo ingreso deberd cumplir con los requisitos documentales
establecidos en el la Circular Uno vigente.

6.- La Direccién de Administracion de Capital Humano, es la Unidad encargada de
supervisar que todos los tipos de movimientos de baja del personal se realicen
de conformidad con los lineamientos para el Procedimiento de Movimientos de
Personal.

7-La Direccién de Administracién de Capital Humano, serd la encargada de
proporcionar el finiquito (si es el caso) proporcional de cada servidor puiblico que
cause baja en la Secretaria de Obras y Servicios.
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6. Nombre del Procedimiento: Altas y bajas de Prestadores de Servicios por
Honorarios Asimilables a Salarios.

Objetivo General: Realizar altas y bajas de Prestadores de Servicios por Honorarios
Asimilados 2 Salarios que se contraten para las Unidades Administrativas que
integran a la Secretaria de Obras y Servicios, con el propdsito de actualizar la némina
y realizar los pagos correspondientes en |os tiempos establecidos.

Descripcion Marrativa:

No.

Responsable dela
Actividad

Actividad

Tiempo

Direccion de
Administracion de
Capital Humano

Recibe relacion y documentacion de
prestadores de servicios que seran dados
de alta o baja, e instruye la integracion del
expediente y el movimiento
correspondiente en el Sistema Unico de
Nomina (SUN).

1 dia

Subdireccion de
Control de Personal

Verifica la relacién de los prestadores de
servicios ¥y turna para revisién de Ia
solicitud y documentacian.

1 dia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Ndminas

Revisa la procedencia de la solicitud y la
documentacion.

1dia

iCumple?

NO

Devuelve documentacion e informa a la
Subdireccion de Control de Personal v a
la Unidad Administrativa solicitante, las
causas por las que no procede el alta o
baja del prestador de servicios

1 dia

{Conecta con la actividad nimero 2)

Sl

Realiza el movimiento de alta o baja en el
Sistema Unico de Ndminsg;

1 dia

Elabora contrato de ingresc o de
convenio de terminacion anticipada de
ser el caso, para firma del prestador de
servicios e informa a la Subdireccion de
Control de Personal el movimiento
correspondiente para pago de noming, a
partir de la fecha instruida.

1 dia

Fin del procedimiento
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Responsable de la

No. Actividad Actividad | Tiempo

Tiempo aproximado de ejecucidn: 06 dias habiles,

Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencién o resolucién: 08

dias habiles

Aspectos a considerar:

1.-El presentie procedimiento tiene su fundamento legal en el Articulo 129 del

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracién Publica de la
Ciudad de México que le da a la Direccion General de Administracién y Finanzas
la atribucidn de administrar los recursos humanos y materiales de la Secretaria
de Obras y Servicios, conforme a las politicas, lineamientos, criterios y normas
determinadas por |a Secretaria de Administracién y Finanzas.

2.-No procederd el alta del prestador de servicios, hasta que no se cuente con la

autorizacion del Programa de Contratacion de Prestadores de Servicios con
cargo a la partida presupuestal 1211" Honorarios Asimilables a Salarios” por
parte de la Direccién General de Administracién de Personal y Desarrollo
Administrativo de la Secretaria de Administracién y Finanzas.

3.-Es responsabilidad de las Unidades Administrativas de la Secretaria de Obras y

Servicios, informar oportunamente a la Direccién General de Administracion y
Finanzas de las bajas de prestadores de servicios por honorarios asimilables a
salarios, a fin de evitar pagos impropios.

4.-Es responsabilidad de las Unidades Administrativas que soliciten la contratacién

de prestadores de servicios, entregar la documentacion y remitirla a la Direccién
General de Administracion y Finanzas para la integracion del expediente
correspondiente.

5.-Cada Unidad Administrativa que integra la Secretaria de Obras y Servicios, serd

la encargada de recabar la documentacién para la integracion del expediente, y
de enviarla a la Direccion General de Administracion y Finanzas para su
resguardo, Asi mismo, deberan proporcionar en tiempo y forma, la informacién
necesaria para que los prestadores de servicios sean considerados para el pago
de la nomina.

b.-La Direccién de Administracion de Capital Humano, es la encargada de la

elaboracion de los contratos de prestacion de servicios y convenios de
terminacion anticipada, asi como de la alta o baja de la némina a los Prestadores
de Servicios por Hongrarios Asimilables a Salarios.
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7. Nombre del Procedimiento: Atencion a la solicitud de emisids
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SubsecretaniardesAdministracion de Recursos

y Modernizacion Administrativa

Direccion Ejecutiva de Dictaminaciény

Procedimientos Organizacionales.

Servicios y Comprobante de Servicios por parte de los Trabajadores.

(ST T e e

Nt ek e

Objetivo General: Atender el trémite para la elaboracién, emisién y entrega de la
“Hoja Unica de Servicios” o “Comprobante de Servicios” que los trabajadores activos
o inactivos requieran, a fin de cumplir con la normatividad en la materia.

Descripcién Narrativa:

No

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

de
de

Direccion
Administracion
Capital Humano

Recibe solicitud e informacién soporte
por parte del trabajador para la emisién
de la Hoja Unica de Servicios o del
Comprobante de Servicios y turna para
su elaboracién

1 dia

Subdireccion de
Control de Personal

Recibe y revisa solicitud de emision de
Hoja Unica de Servicios o del
Comprobante de Servicios y turna junto
con la documentacion soporte para la
elaboracion y gestiones
correspondientes,

1dia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Movimientos de
Personal

Analiza solicitud y documentacion
soporte para la elaboracion de la Hoja
Unica de Servicios o Comprobante de
Servicios del trabajador

1 dia

¢La documentacion soporte es
correcta?

NO

Informa al trabajador los requisitos
faltantes o incorrectos.,

10
minutos.

(Conecta con la actividad nimero 1)

Sl

Indica al trabajador el inicio del tramite
y proporciona fecha para la entrega de
su requerimiento.

10
minutos.

Analiza expediente laboral, tarjeta
Kardex y reporte del Sistema Unico de
Némina (SUN) para la elaboracion.

5 dias
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N Res;::é:il:él: ddE la Actividad Tiempo
Captura los datos en los formatos
correspondientes y genera
Comprobante de Servicios, Hoja Unica
7 de Servicios e Inferme Oficial de 1 dia
Servicios Prestados (en el caso de
jubilacion o pensién) e imprime 3
tantos para la autorizacién y firma.
Recibelos 3 tantos del Comprobante de
g | Subdiecaion de | O onicios Prostados, | 1 dia
Control de Personal . S e ; :
irma de revisién y turna para firma de
autorizacion.
Direccion de Fiiohis da ailoriasis d |
9 | Administracion de ot i 1 dia
Capital Humano sello y entrega al trabajador solicitante.
10 Subdireccidn de | Recibe documentacidén firmada, coloca 10 min
Control de Personal | sello oficial y turna para su tramite.
Jefatura de Unidad | Entrega 2 tentos de los formatos &l
1 Departamental de | trabajador y recaba su firma de 14dia
Movimientos de | recibido, guardando el tercero para el
Personal expediente.
12 Resguarda documentacion firmada en 10 rmin
' el expediente laboral del trabajador.
Fin del procedimiento .
Tiempo aproximado de ejecucién: 12 dias habiles, 40 minutos. 5
Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencidn o resolucién: No
aplica

Aspectos a considerar:

1.-El presente procedimiento tiene su fundamento legal en el Articulo 129 del

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracién Publica de la
Ciudad de México que le da a la Direccion General de Administracion y Finanzas
la atribucion de administrar los recursos humanos y materiales de la Secretaria
de Obras y Servicios, conforme 2 las politicas, lineamientos, criterios y normas
determinadas por |a Secretaria de Administracién y Finanzas.

2.-El Comprobante de Servicics es un documento personal, por lo que solamente se
podra tramitar por el trabajador activo de la Secretaria de Obras y Servicios.
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3.-Para realizar la Hoja Unica de Servicios el extrabajador, deberéesiar cadodebaja
de la Secretaria de Obras y Servicios, como Gltima dependencia laboral o sector
y haber estado en Nomina uno o cinco,

4.-Los requisitos solicitados para la elaboracién del Comprobante de Servicios son:

a) Solicitar por escrito la elaboracion del Comprobante de Servicios dirigido al
Titular de la Direccion de Administracion de Capital Humano en la Secretaria
de Obras y Servicios.

b) Ultimo Comprobante de Liquidacidn de Pago.
¢) Comprobante de Domicilio vigente.
d) Credencial de Elector.

e) En el caso de ser tramitada por terceras personas deberdn presentar Carla
Poder autorizada por el interesado, anexando para ello copia de identificacion L\
oficial.

5.-Los requisitos solicitados para la elaboracién de la Hoja Unica de Servicios son:

a) Solicitar por escrito la elaboracion de |la Hoja Unica de Servicios, dirigido al
Titular de la Direccion de Administracion de Capital Humano en la Secretaria
de Obras y Servicios.

b) Traer todos los Comprobantes de Liguidacién de Pago que tenga, asi como
sus Altas y Bajas.

c) Comprobante de Domicilio vigente.,
d) Credencial de Elector.
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8. Nombre del Procedimiento: Readscripcion de las personas servidoras publicas

entre las Unidades Administrativas

Objetivo General: Tramitar ante la Direccidn Ejecutiva de Politica y Relaciones
Laborales de la Secretaria de Administracion y Finanzas, las solicitudes de cambio
de adscripcion, reubicacion y/o readscripcién de las personas servidoras publicas
de base de la Secretaria de Obras y Servicios, a efecto de que se analice la peticién
conforme a la normatividad aplicable y se obtenga el oficio correspondiente
autorizando © negando el movimiento.

Descripcion Narrativa:

Responsable dela = =
No. Actividad Actividad Tiempo
Direccion General de | Recibe  solicitud de cambio de
Administracién  y | adscripcién del trabajador y/o de las
1 |Finanzas en la | Unidades Administrativas que conforman | 1 dia
Secretaria de Obras | el Gobierno de la Ciudad de México y
y Servicios remite para su atencion.
Direccién de | Recibe solicitud e instruye iniciar las
2 | Administracion de | gestiones para el trémite de| 1dia
Capital Humano readscripcion.
Subdrmcsitn c| eToE 8 soB ¢ i T B
3 | Prestacion : »: 2 i
E.SFE lones ¥1las Unidades Administrativas, referente al 3 dias
Politica Laboral. : ki e
cambio de adscripcion del trabajador.
Sikiiiascita de Elabora ofrclc dirigido a ia; diversas
PrastusiGias areas que integran la Secretaria de Obras
y i g :
Politica Laboral Y. Gervicias; ‘remitiendo. copia de la
4 solicitud de cambio de adscripcién | 1 dia
(Personal  Tecnico | §Eo s e e
Operativo) . Y P
firma.
Dirésai&n s F!rlj':a oficio _::i_e n-_::t:flcacmn' a las A)‘
iy 5 Unidades Administrativas adscritas a la
S | Administracion de Secretaria de Obras y Servicios y envia 1dia
Capital Humano L g i
para su pronunciamiento,
Recibe oficio de las areas que integran la
Secretaria de Obras y Servicios con la .
B : T 5 : 5 dias
copia del pronunciamiento respectivo e
instruye su trémite.
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Responsable de la - z
No. Actividad Actividad Tiempo

+

Recibe documentacion y elabora oficio
solicitando la autorizacién de cambio de
adscripcidon de las personas servidoras

Subdireccién de publicas de base, dentro del Sector Obras

! gg:;:z:f:l?;’rat y y Servicios, 0 en su caso, en alguna de las Sidian
Unidades Administrativas que conforman
el Gobierno de la Ciudad de México y
envia,
Direceion de Recibe oficio de respuesta de la Direccion
s . General de Administracidn de Personal y .
8 | Administracion de D il Adimifistat » 7 dias
Capital Humano esarrolio I‘TIII'II?ITE? o y remite para
su atencidn y seguimienio.
Elabora oficios de notificacion a las areas
Subdireccion de | del Sector Obras y Servicios, referentes a
9 | Prestaciones y|[la autorizacion o negacion del | 3dias

Politica Labaral. movimiento y en su caso, sefialando las
incongruencias detectadas.

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 27 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: No
aplica

Aspectos a considerar:

1.+El presente procedimiento tiene su fundamento legal en el Articulo 129 del
Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administraciéon Piblica de la
Ciudad de México que le da a la Direccion General de Administracion y Finanzas
la atribucion de administrar los recursos humanos y materiales de la Secretaria
de Obras y Servicios, conforme a las politicas, lineamientos, criterios y normas
determinadas por la Secretaria de Administracion y Finanzas.

2.-Los cambios de adscripcion encuentran su fundamento juridico en la Ley Federal
de los Trabajadores al Servicio del Estado, el nurneral 2.6 de la Circular Uno
vigente y las Condiciones Generales de Trabajo del Gobierno del Distrito Federal.

3.-Los cambios de adscripcion podran ser salicitados por las personas servidaras
publicas de base ante el drea encargada de los recursos humanos de su Unidad
Administrativa de adscripcion, quienes seran los responsables de efectuar las
consultas correspondientes con las areas donde prestan sus servicios, una vez
fue se cuente con el pronunciamiento respectivo, deberan enviar formalmente a
la Direccion de Administracion de Capital Humano de la Secrelaria de Obras y
Servicios, copia del oficio del drea de adscripcion en el que se haga constar que 6
no existe inconveniente alguno en que se realicen los tramites para el cambiode /.
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adscripcion en cuestion, quedando bajo responsabilidad de la Direccidn de
Administracion de Capital Humano, contar con los siguientes documentos: 1)
solicitud del trabajader de base; 2) Copia de comprobante de liquidacién de pago
inmediato anterior a |a fecha en que se presente la solicitud respectiva; y 3) Copia
de identificacién institucional u oficial, 2simismo, para el caso de que una Unidad
Administrativa diversa requiera los servicios del trabajador de base, se deberd
anexar copia del oficio de aceptacién o peticion del drea solicitante y copia del
dltimo recibo de pago.

4.-La Direccion de Administracion de Capital Humano de la Secretarfa de Obras y
Servicios, a través de |a Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones, sera 4
la encargada de elaberar los documentos y/o formatos PL8 en el caso de los )
cambios de adscripcion que se realizan dentro del mismo Sector Obras y
Servicios, para solicitar autorizacidn de la readscripcién del trabajador a la
Direccién General de Administracién de Personal y Desarrollo Administrative de
la Secretaria de Administracién y Finanzas, quien emitird el oficio
correspondiente, autorizando o negando el movimiento y en su caso, sefalando
las incongruencias detectadas.
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Procedimientos Organizacionales.

9. Nombre del Procedimiento: Pago de Tiempo Extraordinario y Servicios
Eventuales del personal adscrito 2 la Secretaria de Obras y Servicios.

Objetivo General: Tramitar el pago de tiempo extraordinario y servicios eventuales
del personal de base sindicalizado y no sindicalizado de la Secretaria de Obras y
Servicios, conforme al calendario establecido por la Direccién General de
Administracién de Personal y Desarrollo Administrativo de la Secretaria de
Administracion y Finanzas,

Descripcién Narrativa;

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Direccion General

Envia a la Subdireccién de Enlace
Administrative, la solicitud del personal
del que se requiere pago de servicios
eventuales y/o tiempo extraordinario,
para su tréamite.

1 dia

Subdireccionas de
Enlace
Administrativo

Analiza la informacion remitida vy verifica
que la solicitud se realice a2 costos
compensados, o en su defects, que la
Unidad Administrativa cuente con
presupuesto disponible.

1dia

¢Cuenta con presupuesto?

NO

Informa a la Direccién General para que
realice los ajustes necesarios para estar
dentro del presupuesto.

1 dia

(Conecta con la actividad niimero 1)

Sl

Elabora cuadro de resumen archivp
electrénico (txt.), resumen de asignacién
presupuestal vy relacion de pago
acumulado por concepto de tiempo
extraordinario y/o servicios eventuales y
remite a la Direccién de Administracion
de Capital Humano para su trémite.

1 dia

Direccion de
Administracion de
Capital Humano

Recibe solicitud de pago de tiempo
extraordinario y/o servicios eventuales y
turna para su atencion.

1 dia
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Actividad

Tiempo

Subdireccion de
Control de Personal

Recibe la solicitud de pago y turna a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Nominas para que se realice |a carga en
el Sistema Unico de Némina (SUN).

3 horas

Jefatura de Unidad
Departamental de
Nominas

Realiza la carga del archivo electrénico
(txt) remitido por las Subdirecciones de
Enlace Administrative, que contiene el
listado del personal con tiempo
extraordinario y/o servicios eventuales,
en el Sistema Unico de Némina (SUN), en
los plazos establecidos en el calendario
emitido por la Direccion Ejecutiva de
Administracion de Personal de |la
Secretaria de Administracién y Finanzas.

2 dias

Envia mediante correo electrdnice a las
Subdirecciones de Enlace Administrativo,
el detalle emitido por el Sistema Unico de
Nomina, de los servidores publicos que
fueron rechazados, para la aplicacion del
tiempo extraordinario y/o servicios
eventuales.

1 hora

Elabora oficio con el reporte del nimero
de movimientos aplicados y rechazados
en el Sistema Unico de Némina y remite
para validacion y firma.

2 horas

10

Subdireccion de
Control de Personal

Valida la informacién reportada, firma el
oficio y remite a las Subdirecciones de
Enlace Administrativo para su
conocimiento.

1 hora

"

Instruye a la Jefatura de Unidad
Departamental de Nominas, elaborar
acumulado de pago para el seguimiento
al presupuesto y validacion de la némina.

1 hora

12

Jefatura de Unidad
Departamental de
Nominas

Elabora acumulado de pago a detalle
correspondiente a  cada  Unidad
Administrativa v coteja con la nomina
para validar que todos los movimientos
registrados en el Sistema Unico de
Nomina se hayan aplicado.

1 dia

iSe reflejan todos los movimientos?
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T Directién Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.
Responsablede lza
No. i Activi Tiempo
Actividad ctividad P
NO

Informa a la Direccion Ejecutiva de
Administracion de Personal de Iz
13 Secretaria de Administracién y Finanzas;
los errores mostrados en el Sistema

Unico de Noémina para su aclaracién y
correccicn.
(Conecta con el Fin del Procedimiento)
Sl
Elabora resumen de acumulados para
14 llevar un seguimientc y control del| 1dia
presupuesto.

Fin del procedimiento

1dia

Tiempo aproximado de ejecucidn: 10 dias hdbiles, 08 horas.

Plazo o Periodo normative-administrativo maximoe de atencién o resolucién: 13
dias habiles 7

Aspectos a considerar:

1.- La Unidad Administrativa, debera realizer las solicitudes de pago de tiempo
extraordinario y/o servicios eventuales a costos compensados, ya que no se
podré rebasar el monto del presupuesto autorizado para cada una, en caso de
sobrepasarlo, deberan realizar los ajustes correspondientes para apegarse al
presupuesto.

2.- Para el caso de las solicitudes de pago de tiempo extraordinario y/o servicios
eventuales correspondientes a la Unidad Administrativa 4 (Secretaria de Obras
y Servicios de la COMX), la Jefatura de Unidad Departamental de Néminas, serd
la encargada de elaborar el archivo electrénico (ixt.), resumen de asignacion
presupuestal y la relacion de pago acumulado por concepto de tiempo
extracrdinario y/o servicios eventuales.

3.- La Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones, serd la encargada de
validar el tiempo trabajado de horas extraordinarias, por medio de registro de
asistencia.
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10. Nombre del Procedimiento: Deteccion de Necesidades decapaciaciony ue
Prestadores de Servicio Social y Practicas Profesionales,

Objetivo General: Consolidar el Diagnostico de Necesidades de Capacitacion y
Diagnostico de Necesidades de Prestadores de Servicio Social y Practicas
Profesionales para la correcta y oportuna integracién del Programa Anual de
Capacitacion y Programa Anual de Servicio Social y Précticas Profesionales,
fomentando la adquisicién y fortalecimiento de conocimientos, habilidades o
aptitudes de los servidores publicos y/o estudiantes de nivel técnico y profesional
que prestan sus servicios en la Secretaria de Obras y Servicios.

Descripcién Narrativa:

No. REST;?;';‘: dde i Actividad Tiempo
Recibe de la Direcciéon Ejecutiva de
Desarrollo de Personal y Derechos
Blisccidn ge :sgi?sisracif}dne y raF]nai:::atatf::::::h::- di
L ggm:;:si:ﬁl::::n de formatos para el Diagndstico de 1dia
Necesidades de Capacitacion y de
Prestadores de Servicios y Practicas
Profesionales y remite para su atencién.
Recibe formatos y elabora oficios para
las diversas dreas de la Secretaria de ')
Obras y Servicios, solicitando Ia '
Lider Coordinador de | requisicion para el Diagnostico de
2 | Proyectos de | Necesidades de Capacitacion y| 1dia
Politica Laboral. Diagnostico de  Necesidades de
' Prestadores de Servicio Social vy
Practicas Profesionales y entrega para
firma.
Direccién de | Autoriza oficios y firma para envio a las
3 | Administracion de | Unidades  Administrativas de la| 1dia
Capital Humano Secretaria de Obras y Servicios.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
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Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

No.

Responsable de iz
Actividad

Actividad

Tiempo

Subdireccion de
Prestaciones y
Politica Labaral

Envia a las Unidades Administrativas de
la Secretaria de Cbras y Servicios, los
oficios y formatos para recabar las
necesidades de capacitacion de las
personas servidoras puoblicas y las
necesidades de prestadores de servicio
social y practicas profesionales v espera
contestacion para la integracion del
consclidado.

1 dia

Recibe de las Unidades Administrativas
los formatos requisitados y turna para su
integracion.

7 dias

Lider Coordinador de
Proyectos de
Politica Lahoral.

Integra consclidados de necesidades de
capacitacion ¥  necesidades de
prestadores de servicios social vy
practicas profesionales y entrega para su
revisian.

5dias

Subdireccién de
Prestaciones ¥
Politica Laboral

Verifica y presenta consolidados para su
autorizacion.

1 dia

de
de

Direccién
Administracion
Capital Humano

Analiza la viabilidad de los consolidados
para autorizacion.

1 dia

i Procede autorizacidn de consolidados?

NO

Devuelve a |la Subdireccion de
Prestaciones y Politica Laboral para
modificacion o correccién

1 dia

(Conecta a la actividad 4)

Si

Presenta ante el Subcomité Mixto de
Capacitacion para su autorizacion vy
elaboracion de las actas
correspondientes.

Sdias

11

Firma los Formatos Consolidados de
Necesidades de Capacitecion vy de
Necesidades de Prestadores de Servicio
Social y Prédcticas Profesionales vy
devuelve para tramite.

1dia
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Responsahle de la

No. Actividad Actividad Tiempo

Presenla ante la Direccion Ejecutiva de
Desarrollo de Personal y Derechos

Humanos de la  Secretaria de
de B 5 ,
Administracién y Finanzas, los Formatos
Consolidados de Necesidades de
Capacitacion y de Necesidades de
Prestadores de Servicio v Practicas
Profesionales para su autorizacion.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 35 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica.

Subdireccidn
12 | Prestaciones ¥y
Palitica Laboral

10 dias

Aspectos a considerar:

1.- El presente procedimiento tiene su fundamento legal en el Articulo 129 del
Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracién Pablica de la Ciudad
de Meéxico que le da a la Direccién General de Administracion y Finanzas la
atribucion de administrar los recursos humanos y materiales de la Secretaria de
Obras y Servicios, conforme a las politicas, lineamientos, criterios y normas
determinadas por la Secretaria de Administracién y Finanzas.

2.- La Deteccion de Necesidades de Capacitacion encuentra su fundamento juridico
en el numeral de la Circular Uno; Lineamientos para el Funcionamiento de los
Subcomites Mixtos de Capacitacion en las Dependencias y la Metodologia emitida
por la Direccion Ejecutiva de Desarrollo de Personal v Derechos Humanos en la
Direccion General de Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo de la
Secretaria de Administracion y Finanzas.

3.- La Deteccién de Necesidades de Capacitacion, se realizan anualmente para la
efectiva planeacion, programacion y ejecucion de los eventos de capacitacion, que

se lleven a cabo con el propésito de elaborar el Programa Anual de Capacitacion de !7
cada ejercicio fiscal, que permita la adquisicion y/o fortalecimiento de .
conocimientos, habilidades o aptitudes de los servidores publicos adscritos a la
Secretaria de Obras y Servicios.

4.- Los formatos para la Deteccion de Necesidades de Capacitacién y para la
Deteccion de Prestadores de Servicios y Practicas Profesionales, son
proporcionados anualmente por la Direccién Ejecutiva de Desarrollo de Personal y
Derechos Humanos en la Direccion General de Administracion de Personal y
Desarrollo Administrativo de la Secretaria de Administracién y Finanzas, los cuales
se remiten a las diversas dreas que integran la Secretaria de Obras y Servicios, para
que sean requisitados por los titulares de las mismas.
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5- Una vez recopilada la informacién del Diagnostico de Necesidades de
Capacitacién y del Diagnéstico de Necesidades de Prestadores de Servicios y
Practicas Profesionales, se podran determinar las necesidades de cada una de las
dreas de trabajo tanto de cantidad de prestadores de servicio y practicas
profesionales, como de la capacitacion para las personas servidoras publicas
técnico operativo, como para el directivo.

Capacitacion y Necesidades de Prestadores de Servicios y Préacticas Profesionales,

se concentrardn en los Consolidados de MNecesidades de Capacitacion y de ’
Necesidades de Prestadores de Servicios y Prdcticas Profesionales los cuales se
deberdn presentar ante la Direccion Ejecutiva de Desarrollo de Personal y Derechos
Humanos en la Direccion General de Administracién de Personal y Desarrollo
Administrativo de la Secretaria de Administracién y Finanzas para la obtencion del

visto bueno correspondiente.

6.- La informacién integrada en los formatos del Diagndstico de Necesidades de 17
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11. Nombre del Procedimiento: Capacitacién de las Personas Scivicoias +ushcas:

Objetivo General: Programar y coordinar la ejecucion de los cursos de capacitacion
autorizados en el Programa Anual de Capacitacion, a efecto de proporcionar a las
personas servidoras plblicas de la Secretaria de Obras y Servicios, conocimientos,
habilidades y herramientas que les permitan aplicar, desarrollar y optimizar las
actividades que realizan.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la - "
No. Actividad Actividad Tiempo
—— Recibe oficio de autorizacion para el
Direccion de : o
1| Admitracin go| J5aOJ0 1 ety de Prasrana | .
Capital Humano 5 pHcieoI ¥
atencién y seguimiento,
T Verifica oficio y turna para informar
SUhd"e?c'G" de los cursos autorizados a cada Unidad !
2 | Prestaciones y g e ; 1 dia
Politica Laboral Administrativa de la Secretaria de
Obras y Servicios.
Lider Coordinador | &l Bt P formando. o ;
3 |de Proyectos de 3 F 3 dias
i cursos que fueron . autorizados vy
Politica Laboral ; 3 :
remite para su Vo.Bo. y firma.
Direccion de | Autoriza oficios para notificar cursos
4 | Administracién de | autorizados y regresa para su tramite 1 dia
Capital Humano ¥ seguimiento.
Envia oficios a las Unidades
subdireeist  de Administrativas informando los
& | Prastacibnes y cursos que fueron autorizados para 3 dias
; su ejecucion, a fin de que remitan
Politica Laboral .
mensualmente, el Reporte Mensual
de Capacitacién.
Recibe mensualmente de las
Unidades Administrativas, oficio con
Beahidls o informacidn referente al
6 | Administrasion de | SUMPlimiento de mietas y logros del | 46 e
Capital Humano Programa Anual de Capacitacién,
mediante el formato de Reporte
Mensual de Capacitacién y remite
para atencion.
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Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo
Verifica los Reportes Mensuales de
Subdireccion de | Capacitacion de cada Unidad
7 | Prestaciones y | Administrativa y turna para su analisis 2 dias
Politica Laboral e integracion de los informes
mensuales.
Analiza el cumplimiento de las metas
Lider Coordinador | y objetivos del Programa Anual de ]
8 |de Proyectos de | Capacitacién e integra los informes 1 dia a
Politica Laboral mensuales: para  firmas  de -

elaboracion y autorizacion.
Verifica gue los informes mensuales
de capacitacion sean correctos, firma

Subdireccion de

? ;reﬁacrones Y1 de elaboracion y remite para firma de L
olitica Laboral i
autorizacion.
Direccion de | Autoriza informes mensuales vy
10 | Administracién de | devuelve para el tramite 1 dia
Capital Humano correspondiente.
Presenta informe mensual de
T . 4a ;?paci_tac;fma ante g Ig PD'rrecci?n
i1 | Prestaciones y jecutiva de Desarrollo de Personal y 1 dia

Derechos Humanos de la Secretaria
de Administracion y Finanzas para los
fines correspondientes.
Fin del procedimienio
Tiempo aproximado de ejecucion: 54 dias habiles.
Plazo o Periodo normative-administrativo méximo de atencién o resolucidn: No
aplica

Politica Laboral

Aspectos a considerar:

1.-El presente procedimiento tiene su fundamento legal en el Articulo 129 del
Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracién Publica de la
Ciudad de México que le da a la Direccidn General de Administracion y Finanzas
la atribucién de administrar los recursos humanos y materiales de la Secretaria
de Obras y Servicics, conforme a las politicas, lineamientos, criterios y normas
determinadas por la Secretaria de Administracion y Finanzas.

2-La capacitacion de las personas servidoras publicas, encuentran su fundamento
juridico en el numeral 2 de la Circular Uno; Lineamientos para el Funcionamiento
de los Subcomités Mixtos de Capacitacion en las Dependencias y la Metodologia
emitida por la Direccidn Ejecutiva de Desarrollo de Personal y Derechos Humanos
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Administrativo de la Secretaria de Administracion y Finanzas.
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3.-La programacion de los cursos de capacitacion de las personas servidoras
publicas, se realiza anualmente, por lo que es necesario someter a consideracion
de los integrantes del Subcomité Mixto de Capacitacion en la Secretaria de Obras
y Servicios, los cursos propuestos por las diversas Direcciones Generales y dreas
gue conforman el Sector Obras y Servicios.

4.-Una vez aprobados los cursos de capacitacion mediante la sesion ordinaria del
Subcomité Mixto de Capacitacion, programada conforme al calendario emitido
por la Direccién Ejecutiva de Desarrollo de Personal y Derechos Humanos en la
Direccion General de Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo de
la Secretaria de Administracion y Finanzas, la Direccion de Administracion de
Capital Humano como Secretaria Técnica del Subcomité Mixto de Capacitacian,
por conducto de la Subdireccion de Prestaciones y Politica Laboral, integrara el
Programa Anual de Capacitacion para su autorizacion correspondiente.

5.-La Direccion Ejecutiva de Desarrollo de Personal y Derechos Humanos en la
Direccién General de Administracién de Personal y Desarrollo Administrativo de
la Secretaria de Administracion y Finanzas, autorizara el contenido del programa
anual de capacitacion, por lo que la Direccidon de Administracion de Capital
Humano como Secretaria Técnica del Subcomité Mixto de Capacitacion, a través
de la Subdireccion de Prestaciones y Politica Laboral, serd la encargada de dar :
seguimiento a la ejecucidn de los cursos de capacitacion para las personas
servidoras publicas de la Secretaria de Obras y Servicios.

6.-La Direccién de Administracion de Capital Humano como Secretaria Técnica del
Subcomité Mixto de Capacitacion, por medio de la Subdireccion de Prestaciones
y Politica Laboral, proporcionard los informes que sean requeridos por la
Direccion Ejecutiva de Desarrollo de Persopal y Derechos Humanos en la
Direccion General de Administracién de Personal y Desarrollo Administrativo de
la Secretaria de Administracién y Finanzas.,

7.-La Direccion de Administracién de capital Humano, a través de la Subdireccidn
de Prestaciones y Politica Laboral, proporcionard las informes mensuales de
capacitacion, durante los 5 primeros dias de cada mes a la Direccion Ejecutiva de
Desarrollo de Personal y Derechos Humanos en la Direccidn General de
Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo de la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

8.-Las Unidades Administrativas que conforman la Secretaria de Obras y Servicios,
remitiran a la Direccion de Administracion de Capital Humano, mes con mes, el
formato del Reporte Mensual de Capacitacion informando el cumplimiento de
metas y logros del Programa Anual de Capacitacion.
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9.-Las Unidades Administrativas se pondrén en contacto con las instituciones
educativas que se determinaron para impartir los cursos de capacitacion
autorizados, para que les proporcionen el manual del participante que se les
entrega como material de apoyo a las personas servidoras publicas de la
Secretaria de Obras y Servicios e informen 2 la Direccién de Administracion de
Capital Humano a través de la Direccion General de Administracion y Finanzas
del cumplimiento o en su caso incumplimiento de los prestadores de servicio de
capacitacion. j
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12. Nombre del Procedimiento: Registro y control de Prestadores de Servicio Social
y Précticas Profesionales.

Objetivo General: Programar y coordinar la ejecucicn del Programa Anual de
Servicio Social y Practicas Profesionales, a efecto de coadyuvar en el fomento de
las acciones en materia de servicio social y practicas profesionales de estudiantes
de nivel técnico y profesional, con el objeto de gue apliquen los conocimientos
adquiridos en las instituciones Educativas en las actividades desarrolladas per la
Secretaria de Obras v Servicios.

Descripcién Narrativa: 5
No. REST;?;:E dde - Actividad Tiempo
Recibe oficic con autorizacion parz el
Direccion de | desarrollo y ejecucion del Programa
1 | Administracién de | Anual de Servicio Social y Préacticas | 10dia
Capital Humano Profesionales e instruye su atencion y

seguimiento.

Verifica oficio y turna para informar el
ndmero de prestadores de servicio social
y practicas profesionales que fueron

Subdireccion de

c ﬁ;?;:g:f:be:ral Y | autorizados a cada Unidad idiz
' Administrativa de |2 Secretaria de Obras
y Servicios.
Elabora oficios para las Unidades
Lider Coordinador de | Administrativas, informando el nuimero
3 | Proyectos de | de prestadores de servicic social y| 3dias
Palitica Laboral précticas profesionales que les fueron
autorizados y remite para Vo. Bo. y firma.
Difecoish ofi Firma oficios para notifig::gr gl nljm{_aro de
4 | Administracién  de | PreStadores de sewicios social y | ., .
Capital Humano précticas profegtf}r_tgles autqrn:—eados y
regresa para su tramite y sequimiento.
Envia oficics 2 las Unidades
Administrativas informando el ndmero de
Sibditeccién de pregtai_:ﬁores de servicio social y prg'cticas
5 |Prastaciones y profesionales gue les fueron autorizados, 3 dis

2 fin de gue remitan mensualmente el
Reporte Mensual de Captacién de
Prestadores de Servicic Social vy
Practicas Profesionales.

Paolitica Laboral,
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No. Resp:{r:it?:il;l:dde “ Actividad Tiempo
Recibe mensualmente de las Unidades
Direccion de | Administrativas, el formato de Reporte
6 | Administracion  de | Mensual de Captacién de Prestadores de | 30 dias
Capital Humano Servicio Social y Practicas Profesionales
y remite para su atencion.
Verifica los Reportes Mensuales de
Subdireccion de Ca_p.tacidn _di{ F’restador_es de Servicio
7 | Prastacioncs y Sopla[y Prar;pr._:as F’_raf_eswnales de cada 2 dias
Politica Laboral Un:_d_ar':l Adr}wmlstratlwa ¥ tumalpara 5U
analisis e integracién de los informes
mensuales
Analiza el cumplimiento de metas y
Lider Coordinador de | objetivos del Programa Anual de Servicio
8 | Proyectos de | Social y Practicas Profesionales e integra | 1 dia
Politica Laboral los informes mensuales para firmas de
elaboracién y autorizacion.
Verifica que los informes mensuales de ﬁ
Subdireccion de | Captacion de Prestadores de Servicios 4
Y | Prestaciones y | Social y Précticas Profesionales sean | 1dia
Politica Laboral correctas, firma de elaboracién y remite
para firma de autorizacion.
Direccion de it | d |
10 | Administracion  de | '\ 011%@ INformes mendsya FEyaeNR] dia
Capital Humano para tramite correspondiente.
Presenta informe mensual de Captacién
de Prestadores de Servicio Social vy
Subdireccion de | Prédcticas Profesionales ante la Direccion
11 | Prestaciones y | Ejecutiva de Desarrollo de Personal y| 1dia
Palitica Laboral Derechos Humanos de la Secretaria de
Administracion y Finanzas para los fines
correspondientes,
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 54 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: No
aplica

Aspectos a considerar;

1.-El presente procedimiento tiene su fundamento legal en el Articulo 129 del
Reglamento Interior del Poder Ejecutiva y de la Administracién Publica de la
Ciudad de México que le da a la Direccion General de Administracion y Finanzas
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la atribucion de administrar los recursos humanos y materiales de la Secretaria
de Obras v Servicios, conforme a las politicas, lineamientos, criterios y normas
determinadas por la Secretaria de Administracién y Finanzas.

2-El Programa Anual de Servicio Social y Practicas Profesionales, encuentra su
fundamento juridico en el numeral 2 de la Circular Uno; Lineamientos para el
Funcionamiento de los Subcomités Mixtos de Capacitacion en las Dependencias
y la Metodologia emitida por la Direccién Ejecutiva de Desarrollo de Personal y
Derechos Humanos en la Direccion General de Administracién de Personal y
Desarrolio Administrativo de la Secretaria de Administracién y Finanzas.

3.-La programacion del servicio social y practicas profesionales se realiza
anualmente, por lo que es necesario someter a consideracion de los integrantes
del Subcomité Mixto de Capacitacién en la Secretaria de Cbras y Servicios, las
necesidades de contar con la participacién de los estudiantes de diversas
carreras por las Direcciones Generales y dreas que conforman el Sector Obras y
Servicios. ¢

e |

4.-Una vez aprobado el proyecto del Programa Anual de Servicio Social y Practicas
Profesionales mediante la sesion ordinaria del Subcomité Mixto de Capacitacién,
programada conforme al calendario emitido por la Direccién Ejecutiva de
Desarrollo de Personal y Derechos Humanos de la Secretaria de Administracion
y Finanzas, la Direccidn de Administracion de Capital Humano como Secretaria
Técnica del Subcomité Mixto de Capacitacidon, por conducto del Lider
Coordinador de Proyectos de Politica Laberal, integraré el Programa Anual de
Servicio Social y Précticas Profesionales para la autorizacién correspondiente.

5.-La Direccion Ejecutiva de Desarrollo de Personal y Derechos Humanos en la
Direccion General de Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo de
la Secretaria de Administracion y Finanzas., autorizara el contenido del Programa
Anual de Ensefianza Abierta y Précticas Profesionales, por Io que la Direccién de
Administracién de Capital Humano como Secretaria Técnica del Subcomité Mixto
de Capacitacion, a través de la Jefatura de Unidad Departamental de
Prestaciones, sera |a encargada de elaborar las cartas de aceptacion y termino
de servicio social y/o practicas profesionales, Unicamente de la Unidad
Administrativa nUmero 4 denominada Secretaria de Obras y Servicios.

6.-La Direccion de Administracién de Capital Humano como Secretaria Técnica del
Subcomité Mixto de Capacitacion, por medio del Lider Coordinador de Proyectos
y Politica Laboral, proporcionard los informes que sean requeridos por la
Direccidn Ejecutiva de Desarrollo de Personal y Derechos Humanos de la
Secretaria de Administracién y Finanzas.

7.-La Direccién de Administracién de capital Humano, a través de la Subdireccién
de Prestaciones y Politica Laboral, proporcionara los informes mensuales de
capacitacion, durante los 5 primeros dias de cada mes a la Direccion Ejecutiva de
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Desarrollo de personal y Derechos Humanos en la Dirtesics Senera oo

Administracién de Personal y Desarrollo Administrativo de la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

8.-Las Unidades Administrativas que conforman la Secretaria de Obras y Servicios,
remitiran a la Direccion de Administracién de Capital Humano, mes con mes, el
formato del Reporte Mensual de Capacitacion informando el cumplimiento de
metas y logros del Programa Anual de Capacitacion.

9.-Las Unidades Administrativas se pondran en contacto con las instituciones
educativas con las que tienen registrados programas de servicio social e
informan a la Direccion de Administracion de Capital Humano, a través de la
Direccion General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Obras y ﬁ

Servicios, el nimero de prestadores de servicio social y practicas profesionales
que captaron.

10.-Los Eniaces de las Unidades Administrativas analizaran, verificaran e
informaran a la Direccién de Administracién de Capital Humano, el

cumplimiento de metas y objetivos del Programa Anual de Servicio Social y
Précticas Profesionales.

g,
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13. Nombre del Procedimiento; Elaboracion y trdmite Ge #Acccusciones
Programatico-Presupuestarias,

Objetivo General: Adecuar el Presupuesto autorizado a la Secretaria de Obras y
Servicios del Gobierno de la Ciudad de México, a las necesidades de gasto de las
Unidades Administrativas que ejercen el presupuesto, mediante Adecuaciones
Presupuestarias, para cumplir los objetivos y metas establecidos en el Programa
Operativo Anual,

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad Tiempo

Subdireccién de
Programacion y
Control
Presupuestal

Recibe de la Direccion de Finanzas
solicitud y propuesta de Adecuacion
Presupuestaria de las areas y verifica si
cumple con los requisitos.

1 dia

{Cumple con los requisitos?

NO

Elabora oficio indicando porgue no
procede la Adecuacién Presupuestaria, a
fin de gue sea replanteada y remite para
firma y envio de la Direccion de Finanzas

1dia

(Conecta con fin del procedimiento)

Sl

Remite solicitud y propuesta de
Adecuacion Presupuestaria a la Jefatura
de Unidad Departamental de Control
Presupuestal para su tramite.

1 dia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control
Presupuestal

Recibe y asigna un numero de Afectacion
Programatico-Presupuestaria con base
en el control interno de Afectaciones
Programatico-Presupuestarias,

1 dia

Captura en el Sistema Informético de
Planeacién de Recursos
Gubernamentales SAP-GRP la Afectacion | 1 dia
Programético-Presupuestaria y remite
para su visto bueno y posterior solicitud.
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Mo.

Responsable de la
Actividad

Actividad Tiempo

Subdireccién de
Programacion ¥y
Control
Presupuestal

Verifica la captura de la Afectacian
Programaético-Presupuestaria y supervisa
gue se  encuentre  debidamente
requisitada conforme a la Ley de
Austeridad, Transparencia en
Remuneraciones, Prestaciones ¥
Ejercicio de Recursos de la Ciudad de
Mexico y al Manual de Reglas vy
Procedimientos para el Ejercicio y Control
Presupuestaric de la Administracion
Publica de la Ciudad de Meéxico
vigente.

1dia

:Se encuentra debidamente requisitada?

NO

Devuelve  Afectacion Programético-
Presupuestaria a la Jefatura de Unidad
Departamental de Control Presupuestal
para‘su correcta requisicion.

1dia

(Conecta a la actividad niimero 6)

Sl

Otorga visto bueno a lag Afectacién
Programatico-Presupuestaria y la envia | 1dia
para su solicitud en el SAP-GRP.

Direccion de
Finanzas

Solicita Afectacion Programatico-
Presupuestaria en ¢l SAP-GRP mediante
firma electrénica y envia el nimero de
afectacion para su seguimiento.

1 dia

10

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control
Presupuestal

Da seguimiento al estatus que guarda la
Afectacion Programético-Presupuestaria
a través de la consulta en el SAP-GRP y
actualiza el control interno de
Afectaciones Programatico- | 10 dias
Presupuestaria, informande a |la
Subdireccion de Programacién y Control
Presupuestal sobre el registro o rechazo
de la misma.

:Es registrada?

. v
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No. | Responsable de la

Actividad i
Comunica el rechazo de la afectacion a la
11 Subdireccion de Programacion y Control
Presupuestal vy elabora oficio de
devolucion para que sea replanteada.

(Conecta al fin del procedimiento).
Si
Verifica registro de la Afectacion
12 Programatico-Presupuestaria, a través
del SAP-GRP y actualiza archivo de
control presupuestal,
13 Elabora oficio para comunicar al drea y
envia para su ribrica
Recibe informe de registro de Afectacidn
Programatico-Presupuestaria y oficio de
comunicacion, rubrica y remite para firma
y envio a las dreas.
Comunica mediante oficio al &rea
solicitante el registro de la Afectacion
Programatico-Presupuestaria.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 34 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucién: No
aplica

Actividad

1 dia

1dia

1dia

Subdireccién de
Programacion y
Control
Presupuestal

14 1dia

Direccion de

L Finanzas

1dia

Aspectos a considerar:

1.- El presente procedimiento tiene su fundamento legal en el Articulo 129 del
Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad
de México que le da a la Direccion General de Administracion y Finanzas la
atribucion de administrar los recursos humanos y materiales de la Secretaria de
Obras y Servicios, conforme a las politicas, lineamientos, criterios y normas
determinadas por la Secretaria de Administracién y Finanzas.

2.- Este procedimiento se regira por lo establecido en los Articulos 55, 85, 86, 87,
88 y 89 de la Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y
Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México y-en el Capitulo Ill Seccién Tercera,
del Manual de Reglas y Procedimientos para el Ejercicio y Control Presupuestario
de la Administracion Publica de la Ciudad de México vigente.

3- Las dreas presentardn sus solicitudes de adecuaciones a su presupuesto
autorizado a la Direccién de Finanzas.
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4.- La Subdireccién de Programacion y Control Presupuestal, sera la encargada de
revisar las propuestas de Adecuaciones Presupuestarias de |las dreas solicitantes
para verificar que sean procedentes.

5- La Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal serd la instancia
responsable de elaborar y capturar en el Sistema Informatico de Planeacion de
Recursos Gubernamentales (SAP-GRP), las Adecuaciones Presupuestarias, de
conformidad con el Manual de Reglas y Procedimientos para el Ejercicio y Control
Presupuestario de la Administracién Publica de la Ciudad de México vigente.

6.~ La Subdireccion de Programacion y Control Presupuestal, junto con la Jefatura
de Unidad Departamental de Control Presupuestal, serdn las instancias
responsables de gestionar el registro de transferencias presupuestales.

7.- Lasadecuaciones al presupuesto autorizado a la Secretaria de Obras y Servicios
se realizaran a través de Adecuaciones Presupuestarias, mismas que se
instrumentaran mediante Afectaciones Programatico-Presupuestarias.

8- Las propuestas de Adecuaciones Presupuestarias deberan presentarse
debidamente requisitadas en el Formato que corresponda:

+ Afectacion Presupuestaria Compensada.
- Afectacion Presupuestaria Liguida Reduccion o Ampliacién.
+ Afectacidn Programatica.

9.- Las solicitudes y propuestas de Afectaciones Programético-Presupuestarias
que impliquen un Proyecto de Inversion y una Actividad Institucional no registradas
en el sistema informdtico Sistema Informadtico de Planeacion de Recursos
Gubernamentales (SAP-GRP) deberdn acompafiarse con los formatos
denominados Ficha Técnica y Marco de Politica Pablica debidamente requisitados.

10.-Las solicitudes y propuestas de Afectaciones Programético-Presupuestarias
que impliguen un Proyecto de Inversion Multianual deberdn acompafiarse del Oficio
de Autorizacion correspondients.

11.-Las solicitudes y propuestas de Afectaciones Programatico-Presupuestarias de
Recursos Federales, deberdn acompafiarse de: J’(

* Convenio Marco,

+ Convenio Especifico,

- Cuenta Bancaria y

* Recibo de Entero (cuando corresponda).

12.-Las solicitudes y propuestas de Afectaciones Programatico-Presupuestarias de
Recursos Federales del Fondo Metropolitano deberan acompafiarse de: /
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Objetivo General: Integrar y elaborar el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de
la Secretaria de Obras y Servicios, para su tramite de autorizacion ante la Secretaria
de Administracion y Finanzas del Gobierno de la Ciudad de México, conforme a las
normas y lineamientos establecidos por esa Dependencia.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad Tiempo

Direccion de
Finanzas

Recibe de la Direccion General de
Administracion y Finanzas el Techo
Presupuestal y solicita mediante oficio
propuesta de  Anteproyecto  de
Presupuesto de Egresos a las dreas para
su evaluacion.

1 dia

Evalia propuesta de Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos de las dreas y la
remite junto al Techo Presupuestal para
su andlisis y revision.

1 dia

Subdireccidn de
Programacion y
Control

Presupuestal

Analiza Techo Presupuestal y revisa que.
la propuesta de Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos de las dreas sea
correcta para su integracion.

2 dias

:Es correcta?

NO

Elabora observaciones y oficio para envio

a las dreas para su atencion. 1dia

(Conecta a la actividad niimero 2)

Sl

Remite Techo Presupuestal y propuesta
de Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos de las areas para su andlisis e
integracion e instruye la elaboracion del
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos
de la Secretaria de Obras y Servicios.

1 dia

Jefatura de Unidad
de Departamental de
Programacion
Presupuestal

Revisa y analiza Techo Presupuestal y
propuesta de  Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos de las dreas
para su integracion,

1 dia
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Elaborz el Anteproyecto de Presupuesto
de Egresos de la Secretaria de Obras v
Servicios y lo remite para su visto bueno.

10 dias

Subdireccién de
Programacioén ¥
Control
Prasupuestal

Verifica que el Anteproyecto de
Presupuesto de Egresecs de la Secretarfa
de Obras y Servicios se encuentre
requisitado conforme a lo establecido en
el Manual de Reglas y Procedimientos
para el Ejercicio y Control Presupuestario
de la Administracion Puablica de ia Ciudad
de México y en la Ley de Austeridad,
Transparencia en Remuneraciones,
Prestaciones y Ejercicio de Recursos de
la Ciudad de México

2 dias

¢Se encuentra debidamente reguisitado?

NO

Devuelve el Anteproyecto de Presupuesto
de Egresos de la Secretaria de Obras y
Servicios a la Jefatura de Unidad de
Departamental de Programacion
Presupuestal  para su correcta
reguisicion.

1dis

(Conecta a la actividad nimero 7)

Sl

10

Otorga visto bueno y lo remite para firma
electrénica.

1 dia

11

Direccion de

Finanzas

Recibe y -solicita autorizacion de
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos
de la Secretaria de Obras y Servicios en el
SAP-GRP mediante firma electrénica.

1dia

Fin del procedimiento

Tiempo apreximado de ejecucion: 22 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

1.- El presente procedimiento tiene su fundamento legal en el Articulo 129 del
Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de |a Administracion Pliblica de la Ciudad

de México que le da a la Direccion General de Administracién y Finanzas la
atribucidn de administrar los recursos humanos y materiales de la Secretaria de
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Obras y Servicios, conforme a las politicas, lineamientos, Griterios y nonmias
determinadas por la Secretaria de Administracion y Finanzas;

2.- Este procedimiento se regird por lo establecido en los articulos 28, 29, 30 y 31
de la Ley de Ausleridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones ¥ Ejercicio
de Recursos de la Ciudad de Mézxico,

3.- LaSecretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de México, comunicara
a la Secretaria de Obras y Servicios, mediante oficio, la propuesta del techo
presupuestal, asi como la normatividad y lineamientos para la elaboracién del
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos.

4.- La elaboracion e integracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la
Secretaria de Dbras y Servicios se realizard conforme a lo establecido en el Manual
de Programacion-Presupuestacién para la Formulacion del Anteproyecto del
Presupuesto de Egresos del ejercicia correspondiente,

5.- Lasareas remitirdn a la Direccién de Finanzas su propuesta de Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos conforme a lo establecido en el Manual de Programacién-
Presupuestacion para la Formulacion del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos
del ejercicio correspondiente, para su evaluacion y en su caso, integracién en un
s6lo documento correspondiente a |la Secretaria de Obras y Servicios.

6.- El Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Secretaria de Obras y
Servicios, impreso y firmado, se deberd remitir a la Subsecretaria de Egresos.
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R

Programatico-Presupuestales.

Objetivo General: Elaborar e integrar los informes programatico-presupuestales que
sirven como instrumento de seguimiento y rendicién de cuentas del ejercicio del
Presupuesto de Egresos autorizado a la Secretaria de Obras y Servicios, para
obtener con mayor claridad el control de dichos egresos.

Descripcion Narrativa:

No. Res"::t?:;’:d"e la Actividad Tiempo
Recibe de la Direccién General de
Dirsceisn i Admin[straclény Finanzas Fn_stru::cién
1 Finanzas para elaborar informe y remite a las| 1dia
Unidades Administrativas requerimiento
para elaboracion y.envio de su informe.
Concentra el informe de las Unidades
5 Administrativas e instruye el anélisis, 1 dia
integracion y elaboracién del informe de
la Secretaria de Obras y Servicios.
Subdireccion de
3 Programacidn y | Analiza que el informe de las dreas sea 1 di
Control correcto para su integracion, @
Presupuestal
iEs correcto?
NO
Envia informe a la Direccion de Finanzas
4 y elabora oficio solicitando a la Unidad 1 dia
Administrativa solventar las
observaciones realizadas.
(Conecta a la actividad niimero 1)
Sl
Remite informe para su andlisis e
5 integracion e instruye la elaboracion del 1 dia
informe de la Secretaria de Obras y
Servicios.
.éefatira Gl alljnidzd Revisa, analiza, integra y elabora el
6 Pepa amm_w't € |informe de la Secretaria de Obras y| 2dia
g etk Servicios y lo remite para su Visto Bueno
Presupuestal !
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No. RESP::@:;E dde a Actividad Tiempo
Subdireccion de | Verifica que el Informe se encuentre
Programacion y | debidamente requisitado conforme a la :

7 s : 1 dia
Control normatividad citada en las Normas ¥
Presupuestal Criterios de Operacion,

£Se encuentra debidamente requisitado?

NO

Devuelve el informe a la Jefatura de
Unidad Departamental de Programacion ;

g 1 dia
Presupuestal para su  correcta
requisicion.

(Conecta con la actividad 7)
Sl

5 Emite Visto Bueno y lo remite para firma 1 dia
¥ envio.

10 E:;gii‘:; ce Firma y recaba las firmas necesarias. 1 dia
Envia Informe mediante oficio a la

1 instancia correspondiente, de acuerdo a 1 dia
lo establecido en las Normas y Criterios
de Operacion.

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 12 dias habiles.

Plazo o Periodo normative-administrativo maximo de atencién o resolucién: 45

dias habiles

Aspectos a considerar:

1.- El presente procedimiento tiene su fundamento legal en el Articulo 129 del
Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracién Poblica de la Ciudad
de México que le da a la Direccién General de Administracion y Finanzas la
atribucién de administrar los recursos humanos y materizles de la Secretaria de
Obras y Servicios, conforme a las politicas, lineamientos, criterios ¥ normas
determinadas por la Secretaria de Administracion y Finanzas.

2.- Este procedimiento se regira por lo establecido en los numerales 131, 132, 133
y 134 del Capitulo VI, Titulo Tercero del Manual de Reglas y Procedimientos para el
Ejercicio y Control Presupuestario de la Administracién Poblica de |z Ciudad de
México vigente, por lo que las dreas deberéan entregar a la Direccién de Finanzas, al
cierre de cada mes, el Reporte de su Presupuesto Comprometido, el cual se envia
impreso y en medio magnético a la Subsecretaria de Egresos.

3.- Este procedimiento se regira por lo establecido en el articulo 184 de la Ley de
Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de
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Recursos de la Ciudad de México, por lo que la Direccion Sc—tmsncss s

Secretaria de Obras y Servicios, sera la instancia encargada de integrar el Informe
de Avance Trimestral correspondiente al presupuesto de la Secretaria de Obras y
Servicios, el cual se envia impreso y en medio magnético a la Direccion General de
Armonizacion Contable y Rendicion de Cuentas v a la Direcelén General del Instituto
de las Mujeres de la Ciudad de México. '

4.- Este procedimiento se regird por lo establecido en el articulo 60 de la Ley de
Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de
Recursos de la Ciudad de México, asi como en la Circular de Cierre que emita la
Secretaria de Administracion y Finanzas anualmente, por lo que la Secretaria de
Obras y Servicios deberd reportar el monto y caracteristicas de su Pasivo Circulante
al cierre del afo inmediate anterior, dentro de los primeros 15 dias naturales de
enero, el cual se envia impreso y en medio magnético a la Subsecretaria de Egresos.

5.- Este procedimiento se regira por lo establecido en los articulos 169, 170, 171,
172, 173 y 174 de la Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones,
Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México, por lo que se debera
enviar impreso y en medio magnético a la Direccion General de Armonizacién
Contable y Rendicidén de Cuentas, el Informe de Cuenta Publica a mas tardar el 31
de marzo del afio siguiente al ejercicio fiscal que se reporta, para lo cual, la Direccidn
de Finanzas en la Secretaria de Obras y Servicios, seré el area encargada de integrar
la informacién programatico-presupuestal generada por las dreas,

6.- La Cedula de conciliacion de cifras Programaético-Presupuestales es elaborada
conforme la comparacion del presupuesto analitico, con la captura interna; la cual
se envia mediante oficio en dos reproducciones a la Subsecretaria de Egresos, para
firma de la Direccion Ejecutiva de Andlisis y Seguimiento Presupuestal "B", Una vez
firmada una copia es devuelta a la Direccion de Finanzas, para su archivo.

7.- Las areas seran las encargadas de enviar a la Direccion de Finanzas |a
inforracion programadtico-presupuestal revisada del periodo que carresponda, lo
que deberan realizar dentro de los plazos y tiempos que la Direccién de Finanzas
establezca y dé a conocer mediante oficio.

8.- La Direccion de Finanzas sera la encargada de concentrar la informacidn
programatico-presupuestal de las areas, para la elaboracion e integracion de los
informes programatico-presupuestales correspondientes y su tramite de envio a la
Secretaria de Finanzas.

9.- La Subdireccion de Programacién y Control Presupuestal en la Secretaria de
Obras y Servicios serd la encargada de observar las inconsistencias de la
informacién presentada por las éreas.

10.-La Jefatura de Unidad Departamental de Programacién Presupuestal sera el
area responsable de revisar, integrar y elaborar los informes programatico-
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presupuestales necesarios para el seguimiento y rendicién de cuentas del ejercicio
del Presupuesto de Egresos autorizado a la Secretaria de Obras y Servicios.

11.-En caso del informe denominade Cédula de Conciliacion de Cifras
Programatico-Presupuestales, el procedimientc comprende de la actividad ndmero
6 a la actividad nimero 11.
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16. Nombre del Procedimiento: Otorgamiento de Suficiencia Priscpoesiah

Objetivo General: Otorgar suficiencia presupuestal a las areas para llevar a cabo los
proyectos v servicios pablicos asignados.

Descripcion Marrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Direccion de

Finanzas

Recibe de las areas que conforman la
Secretaria de Obras y Servicios, solicitud
de suficiencia presupuestal de los
proyectos autorizados en el Presupuesto
de Egresos, evalla y remite para su
revision.

1 dia

Subdireccion de
Programacion y
Control
Presupuestal

Revisa que la solicitud de suficiencia
presupuestal cumpla con la informacién
del numeral 4 de las Normas y Criterios
de Operacian,

1 dia

iCumple con la informacion?

NO

Remite la solicitud de suficiencia
presupuestal a la Direccion de Finanzas
para que, mediante oficio, devuelva al
area solicitante para su replanteamiento,

1 dia

(Conecta a la actividad niimero 1)

Sl

Remite la solicitud de suficiencia para su
andlisis y elaboracién de oficio de
Suficiencia Presupuestal,

1 dia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control
Presupuestal

Analiza y wverifica la disponibilidad
presupuestal para atender la solicitud de
suficiencia.

2 dias

iExiste disponibilidad presupuestal?

NO

Notifica a la  Subdireccion de
Programacion y Control Presupuestal
para que se informe al drea solicitante
que no existe disponibilidad presupuestal

1 dia

(Conecta con fin del procedimiento)

Sl
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No. R“‘ﬂ?&g‘: d"e - Actividad Tiempo
Elabora oficio de Suficiencia
P Presupuestal y remite para su visto| 1dia
bueno vy rabrica.
iubd:recmgr‘u de Rubrica oficio de Suficiencia
8 Tmdcion y Presupuestal y remite para su firma 1 dia
Control ; : Y
Presupuestal envio a las dreas.
Autoriza, firma vy envia oficio de
9 Direccidn de | Suficiencia Presupuestal a las dreas para 1 dia
Finanzas ; comunicar el otorgamiento de suficiencia -
presupuestal.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 10 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrative méximo de atencion o resolucién: No
aplica

Aspectos a considerar:

1.- El presente procedimiento tiene su fundamento legal en el Articulo 129 del
Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracién Publica de la Ciudad
de México que le da a la Direccidén General de Administracién y Finanzas la
atribucion de administrar los recursos humanos y materiales de la Secretaria de
Obras y Servicios, conforme a las politicas, lineamientos, criterios y normas
determinadas por la Secretaria de Administracién y Finanzas.

2- Este procedimiento se regird por lo establecido en el Art. 58 de la Ley de
Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de
Recursos de la Ciudad de México vigente, por lo que la Direccién de Finanzas, la
Subdireccion de Programacién y Control Presupuestal, asi como la Jefatura de

Unidad Departamental de Control Presupuestal formularan el oficio de suficiencia
presupuestal, con base en las solicitudes realizadas por las éreas y en el A/
presupuesto autorizado.

3- En la actividad nimero 8 la Subdireccion de Programacién y Control
Presupuestal sera la encargada de revisar el oficio de otorgamiento de suficiencia
presupuestal para verificar que la informacion sea correcta, en caso de presentar
inconsistencias devolvera el mismo a la Jefatura de Unidad Departamental de
Control Presupuestal para su correccion.

4.- Las solicitudes de suficiencia deberan contener [a siguiente infarmacion:

- Descripcion de los bienes, servicios y obras.
* Importe.

Pégina 115 de 191




MANUAL

ADMINISTRATIVO

2w GOBIERNO DE LA
2 CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Xiceye reté}'ﬁg;QQ;Ad_fh___,@pjstracién y Finanzas
... Subsetretaniade Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccién Ejecutiva de Dictaminaciény
Procedimientos Organizacionales.

Diagrama de Flujo
» o
| == |
S e 2| e
} S et
r_J_,__‘ s —_—
T e e
E. N i e, i |
!‘. 3 Wherves b ned e e
mnmv
E S eud sobokrTe pa
i
E
i
i
C.P. Isi do Salinas

Dirgzciﬁn de Finanzas

Pagina 116 de 191




3 GOBIERNO DE LA
< CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretariag de Administracion y Finanzas
CIUDAD DE b Subsecretarja de_ Administra_ci(_’)n cIe_Recursos
i y Modexrnizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminaciony
Procedimientos Organizacionales.

CAPIIALDE LATRANE

17. Nombre del Procedimiento; Elaboracion y trémite de Cuentas por Liquidar
Certificadas

Objetivo General: Establecer los lineamientos y las actividades para recepcion y
revisién de la documentacion justificativa y comprobateria, asi como los trémites
de elaboracidn y autorizacién de las Cuentas por Liguidar Certificadas (CLC), para
dar cumplimiento oportuno al page de los compromisos establecidos con
proveedores, contratistas, prestadores de servicios y otros beneficiarios con cargo
al presupuesto aprobado, asi como realizar los registros contables, guarda y
custodia de la documentacion soporte de los pagos efectuados.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo
Recibe oficio de solicitud de pago junto
Direecidn d con documentos soporte de justificacion

1 ! del gasto (facturas, resumenes de| 10 min
Finanzas S :

némina, prestaciones, pagos de

proveedor, etc.) y turna para su trémite

Subdireccion de | Recibe v concentra los comprobantes,
2 | Contabilidad y | analizando que contengan los requisitos | 3 horas
Registro basicos para su trémite y turna
Subdireccion de 5
Programacion y Revisa que _Ec_:.s ccr-'nprobanltes cumplan _
3 il con los requisitos {|sca!es vigentes y que 20 min
Presupuestal se encuentren debidamente firmados.

;Cumplen con los requisitos?

NO
Devuelve  documentacion a la
Subdireccidn de Contabilidad y Registro

4 indicando as chservaciones o motivo de AR
la develucion.
(Conecta con fin del procedimiento)
sl
Recibe y revisa gue la documentacion
5 sogoﬂe. . cuente con conttr,z:stp ¥ 50 rain
suficiencia presupuestal para iniciar el
tramite.
Verifica en el sistema interno y en los
6 registros presupuestales, la o bt

disponibilidad de recursos en la partida
presupuestal correspondiente.
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Actividad

Tiempo

Verifica y autoriza que la documentacion
de pago cumpla con los requisitos
fiscales y administrativos establecidos
en la normatividad aplicable vigente, que
los datos de la factura sean de
conformidad al contrato y que los
calculos aritméticos estén correctos.

2 horas

sCumplen con los requisitos?

NO

Elabora cédula de devolucion de la
documentacion que no cumple con los
requisitos, en el que sefala los errores u
omisiones a corregir y entrega para
firma.

1 hora

(Conecta a la actividad niimero 7)

Sl

Remite la documentacion de pago con la
clasificacion  presupuestal para la
elaboracion de la Cuenta por Liquidar
Certificada,

25 min

10

Jefatura de Unidad
Departamental de
Contabilidad

Captura y registra en el sistema interno
los datos e importes de pago.

10 min

11

Asigna a la documentacion de pago, el
nimero interno de registro que lo
ampara ¥ turna mediante relacion para
elaborar la Cuenta por Liquidar
Certificada en el Sistema Informético de
Planeacion de Recursos
Gubernamentales (SAP-GRP)

30 min

12

Jefatura de Unidad
Departamental de
Tesoreria

Elabara y captura la Cuenta por Liquidar
Certificada en el SAP-GRP, de acuerdo a
los procedimientos establecidos en el
Manual de Reglas y Procedimientos para
el Ejercicio y Control Presupuestario de
la Administracién Publica de la Ciudad
de México vigente.

30 min

13

Turna mediante relacion la Cuenta por
Liquidar Cerlificada para que sea
firmada en el SAP-GRP,

30 min
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No. RESP:;?:;': dde a Actividad Tiempo
Subdireccion de | Revisa la Cuenta por Liquidar Certificada
14 | Contabilidad y | ¥ firma de elaboracién en el SAP-GRP | 30 min
Registro turnando para firma de autorizacidn.
15 Direccion de | Autoriza Cuenta por Liquidar Certificada 30
Finanzas e instruye el seguimiento. minutos.
B gﬁ’:;ﬁ;amgz 792 | Gonsuita en el SAP-GRP el estatus de los 20
+agaretls documentos recibidos. minutos.
iFue registrado?
NO
17 Verifica motivos de rechazo y realiza las 30
acciones para solventar las causas minutos.
(Conecta a la actividad ndmero 14)
Si
Imprime e integra 2l expediente 20
18 correspondiente la Cuenta por Liquidar | _.
Certificada. iR
Elabora cficio y relacion mediante el cual
19 notifica al érea correspondiente el pago 30
y registra el gasto para archivar la CLC | minutos.
para su guarda y custodia
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucidn: 1 dia habil, 5 horas y 55 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo méximo de atencién o resolucién: No
aplica

Aspectos a considerar:

1.- El presente procedimiento tiene su fundamento legal en el Articulo 129 del
Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad
de México que le da a la Direccién General de Administracién y Finanzas Iz
atribucion de administrar los recursos humanos y materiales de la Secretaria de
Obras y Servicios, conforme a las politicas, lineamientos, criterios y normas
determinadas por la Secretaria de Administracién y Finanzas.

2~ Todos los requerimientos de tramite de pago para ser atendidos, deberin
solicitarse mediante oficio dirigido a la Direccién de Finanzas, al cual se le debera
anexar documentacion original justificativa y comprobatoria que corresponda de
acuerdo al tipo de trémite de pago de que se trate.
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3.- Las Cuentas por Liquidar Certificadas seran utilizadaslsei—es—unidades
ejecutoras del gasto como Unico instrumento para cubrir los compromises
adquiridos.

4. Las Cuentas por Liquidar Certificadas, deberén contener en el anverso los
siguientes requisitos:

a) Numero de Cuenta: Contendra el nimero de cuenta bancaria del beneficiario.
b) Clave Presupuestaria: Segtin la Clasificacion presupuestal correspondiente.
¢) Referencia; Tipo y nimero del o los comprobantes.

d) Beneficiario: Persona fisica o moral a quien se le realizar4 el pago.

e) Importe: Segtin comprobantes.

Asi mismo, al reverso de la Cuenta por Liquidar Certificada, en el apartado de "Notas
especiales o aclaraciones”, deberd contener los siguientes requisitos de acuerdo a
los tipos de pago que se indican;

a) Noémina del Sistema Integral Desconcentrado de Ndmina Bancos:

La leyenda “Cuenta por Liquidar Cerlificada para registro presupuestal de la
nomina”, se menciona el periodo de pago y nimero de quincena.

b) Némina Honorarios:

La leyenda "Cuenta por Liquidar Certificada para registro presupuestal de la némina
de honorarios asimilables a salarios”, se menciona el periodo de pago, el nimero de
folios (empleados), vigencia del contrato y niimero de oficio de autorizacion emitido
por la Oficialia Mayor,

¢) Contratos de Obra Pablica:

Nombre del proyecto u obra, fuente de financiamiento, numero de Cuenta Bancaria

de origen, nimero de registro en la cartera de la unidad de inversiones de la

Secrelaria de Hacienda y Crédito Piblico, cuando se trate de recursos de deuda y
numero del oficio mediante el cual el Fideicomiso F/685 “Fondo Metropolitane del
Valle de México" comunica la autorizacion de los proyectos, cuando se trate de
recursos provenientes del Fondo Metropolitano.

d) Autogenerados:
Breve explicacion del gasto, periodo de pago, las leyendas “No implica salida de
efectivo” y "Recursos de aplicacién automatica”,
e) Fondo Revolvente:
Namero de oficio mediante el cual la Direccién de Finanzas solicita el Fondo
Revolvente en el ejercicio fiscal del que se trate, deberd contener la leyenda;
“Asignacién de Fondo Revolvente afio” (esta justificacion inicamente aparecerd en
la Cuenta por Liguidar Certificada anual de asignacion).
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f) Operaciones Ajenas:

Debe contener la fuente de financiamiento que afecta la operacidn, la cuenta
bancaria de origen y el periodo o mes de pago.

g) General:
h) Fiscal: Breve explicacion del gasto.

i) Federal: Breve explicacién del gasto, nlimero de contrato, nimero de proyecto,
fuente de financiamiento, periodo de pago y nimero de Cuenta Bancaria de origen.

J) Unica vez: Breve explicacién del gasto, pericdo de pago, nimero de oficio de
autorizacion de los recursos y las leyendas "El pago se efectuard con cheque” y
"Pago por Unica Vez".

5. Le CLC, deberd ser soportada con los origingles de la documentacion
comprobatoria del gasto. Cuando sea tramitada por la Direccién General de
Administracion y Finanzas como unidad ejecutora del gasto, la Jefatura de Unidad
Departamental de Tesoreria verificaré que cumplan con los requisitos fiscales y
administrativos vigentes que le sean aplicables y serd responsable de la guarda y
custodia de las mismas.

6.-Todos los comprobantes de pago que soportan la CLC deberan cumplir con los
requisitos establecidos en el Articulo 29 - A del Cédigo Fiscal de la Federacion y
estar expedidas con los siguientes datos:

a) Nombre: Gobierno de la Ciudad de México.

b) Direccion: Plaza de la Constitucién S/N, Centro de la Ciudad de México area 1,
Alcaldia Cuauhtémoc, Codigo Postal 06000, Ciudad de México.

¢) R.F.C.: GDF9712054NA.

7. Es responsabilidad de cada drea solicitante, dar seguimiento al tramite de las CLC
hasta su pago.

8. La Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Pagos recibird los
comprobantes y CLC del 1° al 25 de cada mes de calendario, en caso de que se
presenten después de esa fecha, seran tramitadas en el mes siguiente, exceptuando
los pagos relativos a némina y energia eléctrica.

9. El horario en el que se podrén presentar CLC, ante la Jefatura de Unidad
Departamental de Contabilidad y Pagos, sera de 9:00 a 18:00 horas.
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18. Nombre del Procedimiento: Elaboracion y trdmite de Documentos Mualtiples

(DM's).

Objetivo General: Elaborar y tramitar via sistema electrénico el instrumento
presupuestario denominado Documentos Multiples (DM’s) con el propdsito de
corregir errores en las Cuentas por Liguidar Certificadas pagadas, para reintegrar
recursos devueltos por los beneficiarios, para registrar las variaciones cambiarias o
aguellas que por diversas circunstancias se cancelen, asi como para reintegrar los
recursos no ejercidos.

Descripcién Narrativa:

Responsable de la - .
No. Actividad Actividad Tiempo
Recibe documentacion, revisa e
Direccidn de | identifica la necesidad de elaborar un
1 : frra : : 1 hora
Finanzas Documento Miltiple e instruye realizar
el tramite correspondiente.
Subdireccion de | Revisa la documentacion soporte y 30
2 | Contabilidad y | determina la modalidad del Documento RS
Registro Multiple que se requiere tramitar. o
Turna e instruye de manera especifica
3 el tratamiento a seguir para que se 10
elabore el Documento Mdaltiple | minutos.
correspondiante.
Recibe documentacion, revisa y elabora
Jefatura de Unidsd el Dc.acumento Mu!‘tt_p_[e dlrectamente_x?n
el Sistema Infoermatice de Planeacion 30
4 | Departamental de -
- : de Recursos Gubernamentales (SAP-| minutos.
esoreria B
GRP) de acuerdo a los procedimientos
establecidos, para su firma.
Subdireccién de | Verifica relacion con Documento 30
5 | Contabilidad y | Multiple elaborado para firma de it
Registro autorizacién en el SAP-GRP. :
Direccién i Autoriza Qacumenm iidltiple en el SAP- 30
6 = M—— GRP e instruye consultar para el -
seguimiento. ik ' ]
Jefatura de Unidad
7 [Oepaamanal” e | e 1 o ACR? o ssmun |0
Tesoreria ' ’ in )
iFue registrado?
NO
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No. RESP::t?:igI:dda i Actividad Tiempo

P Verifica motivos de rechazo y atiende 20
observaciones. minutos,

(Conecta a la actividad ndmero 4)

sl
Imprime e integra al expediente 20

9 carrespondiente del  Documento
Multiple. minutos.
Registra los datos del Documento X

10 Multiple ‘en el control interno y archiva 1dia
con soporte documental,

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 2 dias habiles, 4 horas.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: No
aplica

Aspectos a considerar:

1.- El presente procedimiento tiene su fundamento legal en el Articulo 129 del
Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracién Publica de la Ciudad
de Mexico que le da a la Direccion General de Administracion y Finanzas y Finanzas
la atribucion de administrar los recursos humanos y materiales de la Secretaria de
Obras y Servicios, conforme a las politicas, lineamientos, criterios y normas
determinadas por la Secretaria de Administracién y Finanzas.

2.- Este procedimiento se regird por lo establecido en el articulo 11, 52 y 154 de la
Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de
Recursos de la Ciudad de México, por lo que las Unidades Administrativas adscritas
a la Secretaria de Obras y Servicios se encuentran facultadas para la realizacion de
tramites presupuestarios y de pago, asi mismo se obligan a la salvaguarda de los
respaldos documentales de los mencionados pagos,

3.- Los Documentos Muiltiples, en el anverso deberdn contener los siguientes
requisitos:

a) Tipo de Documento — Indica a que modalidad corresponde.
b) Tipo de operacion - Indica si la operacion representa un “cargo” o un “abono”.

¢) Cuenta por Liquidar Certificada - Fecha, numero logistico y secuencia a corregir
de la CLC de origen.

d) Clave Presupuestaria — “Abono” Clave presupuestaria de la CLC de origen,
“Cargo” Clave presupuestaria modificada.

e) Documento de Referencia, concepto e importe ~ Enunciados en la CLC de origen.
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Y deberan contener los requisitos que se indican al reverso del Documente Maltiple,
en el apartado de “justificacion o aclaraciones”.

A. Nota de observacion de Glosa;

Leyenda - "Se elabora el presente Documento Multiple para” corregir algun aspecto
relativo a clave presupuestaria y/o monto de la CLC de origen.

B.- Aviso de Reintegro;

Breve descripcion del concepto 2 reintegrar; fecha y niimero de la ficha de depésito
a favor del Gobierno de la Ciudad de México / Secretaria de Administracion y
Finanzas.

C. No presupuestales:

Leyenda — "Se elabora el presente Documento Mdltiple con el objeto de corregir”
“Dice” Justificacion/Referencia contenida en la CLC original,

"Debe decir” Justificacidn/Referencia correcta.

D. De Cancelacion: )

Leyenda — "Se elabora el presente Documento Mdltiple con la finalidad de cancelar
la Cuenta por Liquidar Certificada nimero” y breve descripcidn del porque se
cancela.

E. De Comprobacién:

Se emplea para registrar presupuestalmente el gasto del érea solicitante al final del
ejercicio correspondiente.

F. Diferencia cambiaria:

Se procesa para registrar presupuestalmente los ajustes por la fluctuacién
cambiaria de Cuentas por Liguidar Certificadas pagadas en moneda extranjera.

4.- La elaboracién del Documento Multiple se realizara hasta que la Cuenta por
Liquidar Certificada de origen se encuenire pagada, excepto en el DM de
cancelacion, ya que éste se podra realizar en el momento en el que se detecte la
inconsistencia en la Cuenta por Liguidar Certificada de origen o cuando la Direccién
General de Administracion y Finanzas !a rechace.

5. Para todas las modalidades de Documentos Mdltiples, se debe mencionar en
forma clara y concisa los motivos de su elaboracion.

6.- Es responsabilidad de |z Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria
requerir a cada érea solicitante, los documentos soporte necesarios y enviarlos en
caso de que asi lo solicite la Subsecretaria de Egresos.
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7.- La Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria recisira Socumentos

Multiples del 1° al 17 de cada mes de calendario, en caso de que se presenten
después de esa fecha, seran tramitados en el mes siguiente.

8.- El horario en el que se podra presentar un Documento Muiltiple, ante la Jefatura
de Unidad Departamental de Tesoreria, serd de 9:00 a 19:00 horas.

Diagrama de Flujo

1
~ il & duperian Demnsrames

1 hewda i msatad i 48 ol JAP-GRP w

l Lo [riph—— W s

Sugercoor o Comutiad y Fegrr

Bk i ¢ Nnmaba o Taind et WD DA

R e L e (A b T 48

VALIDO

CF.I evedo Salinas

Direccion de Finanzas

Pagina 128 de 191




EACRIT VA

% GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

S car )E LA TRANSFORMACION

Secretarig.de Administracion y Finanzas
ClUDAD DE » Subsecretarigsle Administracion de Recursos

' u 6 CARITAL GE LA TAANE y Modernizacion Administrativa
i Direccion Ejecutiva de Dictaminaciény

Procedimientos Organizacionales.

19. Nombre del Procedimiento: Elaboracion y Tramite de Cuentas por Liquidar
Certificadas (CLC) para el page de Fondo Revolvente.

Objetivo General: Establecer los lineamientos y las actividades para llevar a cabo
los trédmites de recepcion y revisién de la documentacion que justifique y
comprueben los gastos urgentes y/o menaores para la adquisicion de bienes de poca
cuantia, cuyo consumo o utilizacidon sea inmediata para el desarrollo de las
actividades de las Unidades Administrativas de la Secretaria de Obras y Servicios,
asi como la elaboracion y autorizacion de las Cuentas por Liguidar Certificadas
(CLC) por concepto de recuperacion de Fondo Revolvente con cargo al presupuesto
autorizado.

Descripcion Narrativa:

N s i Actividad Tiempo
Recibe y concentra los comprobantes
Dirsecish de | PE@ la elaboracic’:r_’n ¥y autorizaj:fc'm de 30
1 iitaie las Cuentas por Liquidar CEI‘tIfIC’BdES incian.
(CLC) por concepto de recuperacion de
Fondo Revolvente y turna.
Recibe y verifica que los comprobantes
Subdireccitn de | contengan los requisitos basicos para
2 | Contabilidad y | el manejo del Fondo Revolvente e | 2 horas
Registro instruye de manera especifica el
trémite a seguir.
Jefatura de Unidad F_tew'ﬁa que la _d?cumentaci-jn
3 | Departamental de ccmprgbat?na sea original y que la Shitas
Contabilidad sur_mi tata. corresponda al importe
solicitado.
iProcede la elaboracion de.la CLC?
NO
4 Devuelve la documentacion 20
comprobatoria al drea solicitante. minutos.
(Conecta con fin del procedimiento)
sl
5 Remite los comprobantes para 30
clasificacidn presupuestal, minutos.
g"’bd'recf'c.”j Re Verifica la correcta clasificacion de los
6 | ogramacion Y| documentos si cuentan con| 1hor
Control SRS Y : ?
Pt kiaata) suficiencia presupuestaria.
iEs correcta?
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No. Actividad Actividad Tiempo
NO
Devuelve a la Jefatura de Unidad 30
7 Departamental de Contabilidad, la ;
documentacion soporte. IERGE;
(Conecta con fin del procedimiento)
Sl
Clasifica  presupuestalmente  los
8 comprobantes vy remite mediante .30
formato HCPECLC-FR, indtas,
Recibe la HCPECLC-01, captura y
elabora la Cuenta por Liquidar
Certificada en el Sistema Informatico
de Planeacion de Recursos
Jefatura de Unidad | Gubernamentales  (SAP-GRP)  de
9 | Departamental de |acuerdo a los procedimientos .30
Contabilidad establecidos en el Manual de Reglas y o
Procedimientos para el Ejercicio y
Control  Presupuestaric de la
Administracion Publica de la Ciudad de
México vigente.
10 Turna la Cuenta por Liquidar Certificada 30
para que sea firmada en el SAP-GRP, minutos.
: i Verifica la Cuenta por Liquidar
11 gubdwgqclon de Certificada y firma de elaboracién en el 30
ontabilidad Y | SAP-GRP. remitiend f q it
Registro oRP, remitiendo para firma de | minutos.
autorizacion.
s s Autoriza  Cuenta  por  Liguidar
12 E;I:zig:: 8 Certificada e instruye consulta para su mi n:?.i?cos
- seguimiento. '
oMy e L) Consulta en el SAP-GRP el estatus del 10
13 | Departamental de Sorrri licitad ik
Contabilidad cumento solicitado. minutos.
¢Fue registrada?
NO
14 Verifica motivos de rechazo y realiza 30
las acciones para solventar las causas. | minutos.
(Conecta a la actividad numero 6)
Sl
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Responsabledela

Actividad Actividad Tiempo

Imprime  Cuenta por  Liguidar
15 Certificada e integra al expediente
correspondiente para su archiveo.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 11 horas. 20 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrative méximo de atencién o resolucidn: No
aplica

20
minutos.

Aspecios a considerar:

1.- El presente procedimiento tiene su fundamento legal en el Articulo 129 del
Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracién Piblica de la Ciudad
de México que le da a la Direccién General de Administracion v Finanzas la
atribucion de administrar los recursos humancos y materiales de la Secretaria de
Obras y Servicios, conforme a las politicas, lineamientos, criterios y normas
determinadas por la Secretaria de Administracién y Finanzas.

2.- Este procedimiento se regird por lo establecido en el articulo 11y 154 de la Ley
de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de
Recursos de |z Ciudad de México, por lo que las Unidades Administrativas adscritas
a la Secretaria de Obras y Servicios se encuentran facultadas para la realizacion de
trémites presupuestarios y de pago, asi mismo se obligan 2 la salvaguarda de los
respaldos documentales de los mencionados pagos.

3.~ Losrecursos del Fondo Revolvente serdn utilizados exclusivamente para gastos
por conceptos de los Capitulos 2000 "Materiales y Suministros” y 3000 “Servicios
Generales” siempre y cuando sean de consumo inmediato y de poca cuantia.

4.- Unicamente podran adquirirse con recursos del Fondo Revelvente, articulos que
no hayan sido contemplados en el Programa Anual de Adquisiciones o, en su
defecto, habiéndolo estado, se hayan agotado antes de la adquisicién o del ejercicio
fiscal.

5.- Todos los gastos deberdn cumplir con los requisitos establecidos en el Manual
de Reglas y Procedimientos para el Ejercicio y Control Presupuestaric de la
Administracién Publica de la Ciudad de México vigente, Procedimiento 5 “Manejo
del Fonde Revolvente” y con los “Lineamientos para el Manejo y Control del Fondo
Revolvente vigentes.

6.- Las CLC’s que amparen gastos de Fondo Revolvente, deberdn ser soportadas
con los originzles de la documentacion comprobatoria del gasto. Cuando sean
tramitadas por la Direccion Generzl de Administracion y Finanzas como unidad
ejecutora del gasto, la Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad, verificarad
que cumplan con los requisitos fiscales y administrativos vigentes que le sean
aplicables y serd responsable de la guarda y custodia de las mismas.
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7.~ Todos los comprobantes de pago que amparen gastos déondo hovolvams

deberan cumplir con los requisitos establecidos en el Articulo 29 = A del Codigo
Fiscal de la Federacion y estar expedidas con los siguientes datos:

a) Nombre: Gobierno de la Ciudad de México.

b) Direccién: Plaza de la Constitucion S/N, Centro de la Ciudad de México drea 1,
Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06000, Ciudad de México.

¢) R.F.C.: GDF9712054NA.

8.- La Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad verificara que cumplan
con los requisitos fiscales y administrativos vigentes que le sean aplicables, y sera
responsable de la guarda y custodia de las mismas.

9.- Cada drea solicitante enviara el formato F-FAMFR-14 "Firmas autorizadas para
el manejo del Fondo Revolvente”, con las firmas acreditadas para la validacion de
comprobantes.

10.-No deberan efectuarse préstamos personales, pagos o anticipos a las personas
servidoras publicas, proveedores, prestadores de servicios o contratistas, asi como

regularizar compromisos de ejercicios fiscales anteriores con cargo al Fondo
Revolvente autorizado.

11 Cuando el gasto se efectie en liendas de autoservicio, éstas deberan
encontrarse en la Ciudad de Mexico y al Comprobante Fiscal Digital por Internet que
ampara la erogacion, se anexara el ticket de compra original.

12.-No se aceptard documentacion comprobatoria que establezca que la compra
se realizd con tarjeta de crédito, débito o vales de despensa.

13.-Sera responsabilidad de la Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad,
verificar la no existencia de contrato, pedido o convenio que permita el suministro
del bien o prestacion del servicio requerido,

14.-Toda la documentacion comprobatoria deberd anexarse a los siguientes
formatos, segun el tipo de gasto:

a) F-RSFP "Resumen de solicitud de facturas para pago” = Empleado para resumir
los comprobantes por pagar.

b) F-CG-14 "Comprobacién de gastos” — Documento en el que se adhiere el
Comprobante Fiscal Digital por Internet del gasto realizado.

¢) F-0A-14 "Orden de abastecimiento” — Formato mediante el cual se solicita la
compra de insumos principalmente de limpieza, papeleria o refacciones basicas.

d) F-BPL-14 "Bitdcora de pasajes locales” —Utilizado para relacionar los pasajes
locales requeridos por |las personas servidoras publicas dedicado a la entrega de
correspondencia,
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e) F-RPRA-14 "Relacion de las personas servidoras publicas que recibio alimentos”
- Documento que enumerza las personas servidoras publicas que requirio erogar
en alimentos por motivos inherentes a su actividad.

15.-La Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad, recibird los
comprobantes del 1° al 25 de cada mes de calendario, en caso de que se presenten
después de esa fecha, serdn tramitados en el mes siguiente.

16.-Para elaborar una CLC de Fondo Revolvente se entenderan como comprobantes
todos aquellos Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI) gue avalen las
erogaciones realizadas.

17.-En la actividad 4 y 7 en caso de que los comprobantes no sean procedentes, la
Direccién de Finanzas, girara oficio de develucién al drea solicitante.

¥
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Objetivo General: Elaborar e integrar mensualmente los reportes financieros con él
proposito de cumplir con las obligaciones fiscales e informes especificos
solicitados por la Secretaria de Administracion y Finanzas y el Organo Interno de
Control en la Secretaria de Obras y Servicios.

Descripcion Narrativa:

No. RES";:S;':: d"e ta Actividad Tiempo
1 Direccion de | Recibe los reportes financieros e instruye i o
Finanzas su revision, integracion y envio.
Subdireccion de Recib i ite | I
2 | Contabilidad y SRR BTFIuA f FECTUL rﬁpones %1 9 horas
Régistrc para su revision y consolidacion.
Jefatura de Unidad Revisa, analiza, valida v consolida los
3 | Departamental de]|, ¢ ! : 30 min
Contabilidad (ERmes.
iSon correctos los importes?
NO
Informa a la  Subdireccion de
4 Contabilidad y Registro para que requiera 30 min
al area solicitante solventar las
diferencias encontradas.
(Conecta con fin del procedimiento)
Sl
Turna para su validacion y firma de la
3 Direccign de Finanzas. d 2 horas
Subdireccion de | Valida que la consolidacidn de la
& | Contabilidad y | informacion sea correcta y turna para su | 1 hora
Registro visto bueno v firma
! Firs Firma e instruye el envio de los reportes
7 Dyeccnun de mediante o?icio a los érganos 30 min
Finanzas ;
correspondientes.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 7 horas. 30 minutos.
Plazo o Periodo normative-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica

Aspectos a considerar:

1.- El presente procedimiento tiene su fundamento legal en el Articulo 129 del
Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracién Publica de la Ciudad
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de Mexico que le da a la Direccion General de Administracion y Finanzas y Finanzas
la atribucion de administrar los recursos humanos y materiales de la Secretaria de
Obras y Servicios, conforme 2 las politicas, lineamientos, criterios Yy normas
determinadas por la Secretaria de Administracién y Finanzas.

2.~ La Direccion General de Administracion y Finanzas ratiticard al comienzo de
cada ejercicio fiscal mediante oficio, el periodo en que cada édrea solicitante hara
llegar a la Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad, los informes de sus
movimientos presupuastarios y fiscales.

3. - Este procedimiento se emite a solicitud de la Contraloria Internza en la Secretaria
de Obras y Servicios, por lo que las unidades administrativas adscritas a la
Secretaria deberan formular durante los primeros cinco dias naturales del mes
calendario el Reporte de las partidas 1231 “Otorgar retribuciones por servicios de
caracter social” y 1542 "Otorgar apoyo econdmico por defuncién de familiares
directos’, el cual es un resumen de los movimientos presentados en dichas partidas,
en el que se describen la finalidad, la meta del gasto, beneficiario y monto; de igual
manera deberd firmarse por la Subdireccion de Contabilidad y Registro y la Direccién
de Finanzas.

4, - Este procedimiento se realiza de conformidad con la fraccion V del numeral 17
del apartado B, Seccién Primera, Capitulo Ill, Titule Primere, Libro Primero del
Manual de Reglas y Procedimientos para el Ejercicio y Control Presupuestario de la’
Administracion Puablica de la Ciudad de México vigente., en el cual se hace
referencia al Reporte de la partida 3821 “Espectaculos culturales”, el cual es un
resumen que se prepara durante los primeros cinco dias naturales del mes
calendario e incluye los movimientos presentados en dichas partidas, en el cual se
describen la finalidad, la meta del gasto, beneficiario y monto; de igual manera
deberd firmarse por la Subdireccion de Contabilidad y registro y la Direccion de
Finanzas para enviarse a la Subsecretaria de Egresos.

5. - Este procedimiento se pronuncia a solicitud de la Contraloria Interna en la
Secretaria de Obras y Servicios, en la cual se solicita la elaboracién de! Reporte de
cumplimiento de obligaciones fiscales “Pagos y retenciones” durante los primeros
cinco dias naturales del mes calendario, debiendo ser un concentrado que contiene
lzs obligaciones fiscales, fecha de entero, presentacién y page, importe vy
observaciones; deberd estar firmado por la Subdireccidn de Contabilidad y Registro.

6. - El presente procedimiento es llevado a cabo en virtud de las Reformas
publicadas en el Diario Oficial de la Federacidn el dia 28 de Julio de 2008, por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico mediante el cual se prevé la emision del
Reporte mensual de egresos gravados con VA (proveedores)cuya elaboracién
incluye la oportuna obtencién de las cifras requeridas para la presentacion mensual
de la Declaracién Informativa de Operaciones con Terceros v es enviado a la
Direccion General de Planeacion Presupuesiaria, Control y Evaluacién del Gasto
durante los primeros siete dias naturales del mes calendario.
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7. - En base a las Reformas publicadas en el Diario Oficial de la FPeserasisnaigia =2
de Julio de 2006, por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico se elabora durante
los primeros tres dias naturales del mes calendario el “Reporte consolidado
mensual de egresos e ingresos”, resultado de la conciliacion realizada entre la
captura de cada drea solicitante contra la interna, corrigiendo las discrepancias
encontradas y se remite a la Direccion General de Gasto Eficiente "B".

8. - De conformidad con las Reformas publicadas en el Diario Oficial de la
Federacion el dia 28 de Julio de 2006, por la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, se emite el "Reporte mensual de egresos gravados con IVA", en el que cada
area solicitante envia durante los tres primeros dias naturales de cada mes, su
concentrado de Impuesto al Valor Agregado, el cual es recibido de manera fisica y
digital, siendo validado, consolidado y enviado.

9. - En virtud a lo establecido en las Reformas publicadas en el Diario Oficial de la
Federacion el dia 28 de Julio de 2006, por la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, se formula el "Reporte mensual de captacion de ingresas gravados con IVA,
para el cual cada drea solicitante envia duirate los tres primeros dias naturales de
cada mes, su concentrado de Impuesto al Valor Agregado, el cual es recibido de
manera fisica y digital, siendo validado, consolidado y enviado.

10.- La elaboracion del "Reporte de retenciones de 5 al millar "Servicio de Vigilancia,
Inspeccion y Control” (SVIC)" se realizard mediante concentrado que se recibe,
concilia y retorna a la Subsecretaria de Egresos, durante los primeros cinco dias
naturales de cada mes, mediante el cual se le confirman los saldos ejercidos y
enterados correspondientes al Servicio de Vigilancia, Inspeccion y Control,
presentando la informacién por cada fondo presupuestal que intervenga en el gasto
federal

11.- Se emitird durante los cinco primeros dias naturales del mes calendario el
"Reporte de la conciliaciéon documental de CLC Y DM, siendo el resultado de la
conciliacion realizada entre la captura interna ¥ el concentrado de la Direccion
General de Gaslo Eficiente "B", corrigiendo las discrepancias encontradas se remile
a la mencionada Direccion Sectorial,

12.- Este procedimiento se regird por lo establecido en el arliculo 165 de la Ley de
Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de
Recursos de la Ciudad de México, por lo que la Direccion de Finanzas en la
Secretaria de Obras y Servicios, serd la instancia encargada de integrar el "Reporte
trimestral sobre ejecucion y cumplimiento de los presupuestos y programas
aprobados para la revisién de la cuenta publica del Distrito Federal”, cuyo
tratarniento se deriva de la confrontacion entre el Programa Operativo Anual de la
Direccion General de Administracién y Finanzas, contra el emitido por cada
Direccion Ejecutiva de Administracion, incluyendo los anexos siguientes:

a) Avance Programado Presupuestal de Actividades Institucionales (APP-1)
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b) Explicacion a las variaciones del Avance Programado Presupuestal de
Actividades Institucionales (APP-2).

¢) Ingresos de aplicacién automatica aprovechamientos

d) Ingresos de aplicacidn automatica productos

e) Derechos para la supervisién, revision y auditoria de las obras sujetas a contrato
f) Cuadro resumen de servicios e ingresos programados

g) Cuadro resumen comparativo de servicios e ingresos

13. Los datos cargados a la Declaracion Informativa de Operaciones con Terceros,
deberdn pertenecer a:

Tipo de Tercero: 04 — Proveedor nacional
Tipo de operacion; 85 — Otros

03 - Prestacion de Servicios Profesionales:
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21. Nombre del Procedimiento: Mantenimiento preventive y correctivo a maquinaria
y equipo

Objetivo General: Conservar y mantener en buenas condiciones de operacion la
maquinaria y equipo asignado a la Secretaria de Obras y Servicios, proporcionando
los servicios de mantenimiento necesarios, con el propdsito de salvaguardar el
Patrimonio del Gobierno de la Ciudad de México, ademds de la integridad fisica de
las personas servidoras publicas gque por actividades sustantivas utilicen
magquinaria menor y mayor.

Descripcién Narrativa:

Ne. RESP:;?:;E ddela Actividad Tiempo
Direccién de | Recibe por parte del drea solicitante la
Recursos. orden de servicio y turna para su atencién

1 Materiales, 1 dia
Abastecimientos vy
Servicios

Verifica que |z orden del servicio esté
5 Subdireccion de | debidamente requisitada y valida que la 1 dia
Servicios Generales | reparacion solicitada sea [z requerida
conforme a la bitécora de mantenimiento
;Cumple con requisitos?
NO
3 Devuelve la orden de servicio, indicando 1 dia
las observaciones al drea solicitante. \
(Conecta con fin del procedimiento) L
sl
Autoriza vy asigna nimero de folio,
registra en bitdcora de mantenimiento y
4 asigna el taller al que el 4rez solicitante 1 dia
deberé trasladar lz maguinaria y/o el
equipo y devuelve orden de servicio para
su entrega al taller,
Recibe cotizacion del taller y verifica gue
5 Subdireccion de | la reparacion a efectuar sea |o requerido 5 dias
Servicios Generales | por el érea solicitante y que los costos se
encuentren dentro del valor de catélogo.
6 Revisa |a disponibilidad presupuestal. 1 dia
:Se cuenta con presupuesto?
NO
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Actividad

Tiempo

Avisa al taller y al area solicitante que no
se realizara la reparacion en tanto no se
cuente con presupuesto.

1 dia

(Conecta con fin del procedimiento)

3l

Autoriza la reparacion e informa al taller
para que realicen los trabajos solicitados.

2 dias

Informa al area solicitante para que
recoja la maquinaria y/o equipo, asi como
las refacciones remplazadas,
embolsadas y etiquetadas para que
queden bajo su resguardo y verifique si
los trabajos fueron adecuados.

15 dias

iSon correctos los trabajos?

NO

10

Requiere al area solicitante que notifique
al taller de reparacion para hacer la
reclamacion correspondiente y hacer
valida la garantia y remite nuevamente la
magquinaria y/o equipo al taller,

3 dias

(Conecta a actividad niimero 8)

Sl

11

Recibe orden de trabajo, documentacion
validada por el drea solicitante y factura
para el tramite de pago.

5 dias

12

Valida los trabajos realizados por el taller
con la aprobacion del area solicitante,
para proceder a la gestion de pago de la
factura

3 dias

13

Revisa la documentacion y la factura para
su autorizacion.

5 dias

¢Autoriza?

NO

14

Devuelve la factura al taller de reparacién
para su reexpedicion.

5 dias

15

(Conecta con la actividad 13)

sl
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No. REST:::?:I:‘“ e Actividad Tiempo
Enviz la factura a la Subdireccion de
15 Compras y Control de Materiales, afinde | 1 dias
gue realice las gestiones para el pago de
la misma.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 50 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo mé&ximo de atencién o resolucién: Mo
aplica

Aspectos a considerar:

1.- El presente procedimiento tiene su fundamento legal en el Articulo 129 del
Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad
de México que le da a la Direccién General de Administracion y Finanzas la
atribucion de administrar los recursos humanos y materiales de la Secretaria de
Qbras y Servicios, conforme 2 las politicas; lineamientos, criterios y normas
determinadas por la Secretaria de Administracion y Finanzas,

2.- Los servicios de mantenimiento preventive y correctiva, se utilizan mediante la
orden de servicio, la cual deberd estar debidamente requisitada por parte del drea
solicitante, misma gue seré entregada a la Subdireccidn de Servicios Generales para
la validacidén correspondiente.

3.- Unicamente se autorizaran aquellas érdenes de servicio que sean originadas
por desgaste gradual natural, los dafios ocasionados por uso 0 mangjo indebido,
seran cubiertos por parte del resguardante.

4.- Elmantenimiento que requiera la maquinaria y el equipo, sclamente se realizarad
en los talleres que se contraten a través de la Subdireccién de Compras y Control
de Materiales de la Direccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios.

5.- El taller debera verificar gue la documentacién cuente con la autorizacidn
correspondiente y levantara el inventario de la maquinaria y/o equipo en presencia
del grea solicitante informando el diza que debera recoger los bienes a rehabilitar

6.- El taller determinard la reparacién a efectuar y enviard cotizacion 2 la
Subdireccidn de Servicios Generales en los supuestos que las reparaciones no se
encuentren detallados en el catdlogo de servicios para su autorizacion y en caso de
existir alguna reparacién adicional, enviara diagnadstico al drea solicitante.

7.- El teller serd el encargado de elabora y enviar las facturas y las garantias a la
Subdireccién de Servicios Generales con su respectiva orden de trabajo, con la
documentacion validada por e! dres solicitante, sefialando las reparaciones
efectuadas.
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22. Nombre del Procedimiento: Tramite de facturas de Prestabcrcs deServicios
contratados para los servicios generales de |a Secretarfa de Obras y Servicios.

Objetivo General: Realizar el tramite oportuno para el pago de las facturas
correspondientes a los prestadores de servicio que apoyan en la proporcién de
servicios basicos que coadyuven al logro de metas y objetivos de las diversas dreas
que conforman la Secretaria de Obras y Servicios, tales como; suministro de agua
de garrafan, arrendamiento de espacios de estacionamiento e inmuebles,
fumigacion, recarga de extintores, suministro de GAS L.P., reparacion y
mantenimiento de equipo de oficina y de cdmputo, entre otros, a fin de dar la debida
continuidad a las funciones sustantivas.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la ; .
Mo. Actividad Actividad Tiempo

Recibe factura para gestionar solicitud de
1 Subdireccion de | pago y verifica que los datos asentados
Servicios Generales | en la misma, coincidan con los trabajos
efectuados y con el prestador de servicio,
;Los datos asentados son correctos?
NO
Devuelve la factura al prestador de
2 servicios indicandole las observaciones | 2 dia
para su correccion,
(Conecta a la actividad nimero 1).
Sl
3 Recibe antecederites (Remisiones o
9 bitdcoras 'debidamente avaladas de la
prestacion del servicio) para gestionar el
‘pago correspondiente.
4 Elabora oficio de solicitud de pago. 1 dia
Envia oficio gestionando el pago de la
factura junto con las remisiones o
5 bitdcoras  correspondientes a la| 3dias
Subdireccion de Compras y Control de
Materiales para su tramite.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 08 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No
aplica

1 dia

1 dia
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Aspectos a considerar:

1.- El presente procedimiento tiene su fundamento legal -en el Articulo 129 del
Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracidn Publica de la Ciudad
de México gue le da a la Direccién General de Administracién y Finanzas la
atribucion de administrar los recursos hurnanos y materiales de la Secretaria de
Obras y Servicios, conforme a las politicas, lineamientos, criterios y normas
determinadas por la Secretaria de Administracion y Finanzas.

2.- El tréamite para el pago de facturas de los prestadores de servicio, se realizara
de conformidad con los trabajos que hayan side efectuados vy recibides a entera
satisfaccion de cada una de las areas que integran la Secretaria de Obras y
Servicios.

3.- Las facturas serén revisadas por la Subdireccidn de Servicios Generales, las
cuales deberdn estar debidamente requisitadas y con los soportes respectivos tales
como: remisiones, y documentos que cuenten con la aprobacion del area respectiva
sobre l2 prestacion del servicio realizado.

4.- La Subdireccion de Servicios Generales, verificara que la prestacion del servicio
o trabajos, se realicen de acuerdo con las condiciones de contratacion, en caso
contrario, determinaré y solicitard la procedencia de aplicar fa sancién
correspondiente.

5.- Es importante sefalar, que el tiempo en el pago de facturas puede sufrir
cambios en situaciones tales como: aclaracioén de montos y conceptos, faitantes
documentales, ajustes de acuerde con contratos, diferencia de periodes de
ejecucion, situaciones gue son enunciativas mas no limitativas.
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23. Nombre del Procedimiento: Mantenimiento preventivo y correctivo a vehiculos

Objetivo General: Conservar y mantener en buenas condiciones de operacidn el
parque vehicular asignado a la Secretaria de Obras y Servicios, proporcionando los
servicios de mantenimiento preventivo y correctivo necesarios, con el propdsito de
salvaguardar el Patrimonio del Gobierno de la Ciudad de Méxice, ademas de la
integridad fisica de los funcionarios y las personas servidoras publicas que por
actividades sustantivas utilicen las unidades vehiculares.

Descripcion Narrativa:

MNo.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Subdireccion de
Servicios Generales

Recibe orden de servicic y verifica que
este debidamente requisitada y que la
reparacion solicitada sea la requerida
conforme  a la bitécora  de
mantenimiento.

1dia

;Cumple con la informacidn?

NO

Devuelve la documentacion, indicando
las observaciones al Zrea solicitante.

? dias

(Conecta con fin del procedimiento)

S

Autoriza y asigna ndmero de folio,
registra en bitdcora de mantenimiento y
asigna el taller al que el drea solicitante
debera trasladar el vehiculo, devolviendo
la orden de servicio.

2?2 dias

Recibe cotizacion y verifica que |la
reparacién a efectuar sea lo requerido por
el drea solicitante y que los costos se
encuentren de acuerdo al catdlogo.

S dias

Revisa |a disponibilidad presupuestal.

1 dia

iSe cuenta con presupuesto?

NO

Avisa al taller y al Zrea solicitante que no
se realizara la reparacion en tanto no se
cuente con presupuesto.

1 dia

(Conecta al fin del procedimiento)

Si

Autoriza la reparacion e informa al taller
para gue realice los trabajos solicitados.

15 dias
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Mo.

Responsable de la
Actividad

Actividad Tiempo

Informa al drea solicitante para que
recoja el wvehiculo, asi como las
refacciones remplazadas, embolsadas y
etiquetadas para que queden bajo su
resguardo y verifique si los trabajos
fueron adecuados.

5dias

iSon correctos los trabajos?

NO

Requiere al area solicitante que notifique
al taller de reparacion para hacer la
reclamacion correspondiente y hacer | 5dias
valida la garantia y remite nuevamente el
vehiculo al taller.

(Conecta a la actividad 7)

Si

10

Elabora y envia facturas y las garantias
con su respectiva orden de trabajo
debidamente  requisitada (con la
documentacion validada por el drea
solicitante), sefialando las reparaciones
efectuadas.

2 dia

11

Valida los trabajos realizados por el taller
con la aprobacion del area solicitante,
para proceder a la gestién de pago de la
factura.

3 dias

12

Revisa la documentacion y la factura para

su autorizacion. Sdias

sAutoriza?

NO

13

Devuelve la factura al taller de reparacion

para su reexpedicion. .

(Conecta a la actividad 12)

sl

14

Envia factura a la Subdireccion de
Compras y Control de Materiales, a fin de
que realice las gestiones para el pago de
la misma,

1dia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 53 dias habiles.
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Responsable de la o ;
No. Actividad Actividad Tiempo
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No
aplica

Aspectos 2 considerar:

1.- El presente procedimiento tiene su fundamento legal en el Articulo 128 del
Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Piblica de la Ciudad
de México que le da a la Direccion General de Administracién y Finanzas la
atribucion de administrar los recursos humancs y materiales de |a Secretaria de
Obras y Servicios, conforme a las politicas, lineamientos, criterios y normas
determinadas por la Secretaria de Administracién y Finanzas.

2- Los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo, se realizaran mediante
la orden de servicio, la cual deber estar debidamente requisitada por parte del érez
solicitante, misma que serd entregada a la Subdireccidn de Servicios Generales para
la validacidn correspondiente, para la asignacion de folio y prestador de servicio.

3.- Serd responsabilidad de los resguardantes de los vehicules cumplir con el
Programa de Verificacién Vehicular vigente en la Ciudad de México, para tal efecto
deberén presentar la constancia de no adeudo por concepto de infracciones de
trénsito la cual podrén obtener en la pagina de la Secretaria de Administracion y
Finanzas, https://data.finanzas.cdmx.gob.mx/sma/Consultaciudadana/ y entregar
la orden de servicio a2 la Subdireccién de Servicios Generales, durante los periodos
establecidos del Programa en comente. i

4- Los mantenimientos que requiera el parque vehicular, solamente se realizarédn
en los talleres que se contraten a través de la Direccién General de Administracion
y Finanzas.

5.- El taller de reparacion verificard que la documentacién cuente con la
autorizacion correspondiente, levantargd inventario del vehiculo en presencia del
area solicitante e informaré al usuario el dia que deberd recoger los bienes a
rehablilitar.

6.- Eltaller determina la reparacion a efectuary enviara cotizacién 2 la Subdireccion
de Servicios Generales para la validacién y en caso de existir alguna reparacion
adicional, enviara diagndstico al érea solicitante para su aprobacion.

7.- Se entiende por drea solicitants, aquella Direccion General o eguivalente,
dependiente 0 adscrita a la Secretaria de Qbras y Servicios, que tenga asignados o
bajo su resguardo la unidad vehicular que requiera mantenimiento.
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Objetivo General: Realizar el estudio de los precios que hay en el mercado para la
adquisicion de bienes y prestacion de servicios, mediante el cual se obtenga las
mejores condiciones de compra en lo concerniente a precio, calidad, financiamiento
y oportunidad, para la Secretaria de Obras y Servicios.

Descripcion Marrativa:

No. REST;‘::E: dde Ia Actividad Tiempo
Recibe requisicion de compra y/fo
servicios de las dreas solicitantes de la

Subdireccion de | Secretaria de Obras y Servicios, previa
1 | Compras y Control | verificacion de la existencia o no de los | 1 dia
de Materiales. bienes en el almacén, revisa y en su caso
para tramitar sello de "no existencia en el
almaceén”. '
Jefatura de Unidad
2 2;‘:2::5;2“1‘31 dz Recibe requisicién y verifica la existencia | 1 dia
Inventarios
(Es procedente?
NO
Turmna a la Jefatura de Unidad
Departamental de  Abastecimiento,

3 informandole la existencia de bienesenel | 2 dia
almacén para que este informe al area
solicitante.

(Conecta a la actividad nimero 1)
Sl
4 Sella y firma de no existencia en el .
. 3 1dia
almaceén y turna para informar,
Jefatura de Unidad Recibe requisicion llo de n
5 | Departamental de existencia gn el aimaci?mﬂ e V| 1dia
Abastecimientos :
Procede a identificar a los proveedores

6 con capacidad de respuesta para atender | 2 dias
las necesidades del Area Solicitante.
Solicita a los proveedores y/o

7 prestadores de servicios, la cotizacion | 2 dias
correspondiente
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Responsable de la

Ne. Actividad

Actividad Tiempo

Recibe la cotizacién realizada por los
proveedores y/o  prestadores de
8 servicios, para realizar el cuadro| 3dias
comparative de precios y turna para
determinacion de costos.,

Determina el monto a adjudicar y la
remite. a la  Subdireccion de
Programacién y Control Presupuestal
para solicitar la suficiencia presupuestal.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 17 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo méximo de atencion o resolucion: No
aplica

Subdireccion de
g | Compras vy Control
de Materiales

4 dias

Aspectos a considerar:

1.- El presente procedimiento tiene su fundamento legal en el Articulo 129 del
Reglamento Interior del Poder Ejecutive y de la Administracién Pablica de la Ciudad
de México que le da a la Direccién General de Administracidn y Finanzas la
atribucién de administrar los recursos humanos y materiales de la Secretaria de
Obras y Servicios, conforme a las politicas, lineamientos, criterios v normas
determinadas por la Secretaria de Administracién y Finanzas.

2.- Con fundamento a lo establecido en la Circular Uno numeral 5.8.1, fraccién ||
referente a la realizacion de estudio de precios de mercado, mediante solicitud
escrita o via correo electronico a cuando menos tres personas fisicas o morales
cuya actividad u objeto social se encuentre relacionada con el arrendamiento, la
fabricacion, comercializacién de bienes o prestacion de servicios que se requieran,
para que presenten una cotizacion.

3.- Seelaborard un estudio de mercado cen el fin de obtener un precio de referencia

con las especificaciones definitivas de los bienes y de calcular el monto de la
suficiencia presupuestal.

4.- Dicho sondeo debera realizarse contando por lo menos con tres cotizaciones
de diferentes empresas y que reiina las caracteristicas de precio, calidad,
financiamiento y oportunidad para la Secretaria de Obras y Servicios.

5.- De conformidad con lo establecido en la Circular Uno "Normatividad en Materia
de Administracién de Recursos”, la formalizacion de las adquisiciones de bienes y/o
contratacion de arrendamientos y servicios se realizard mediante la comprobacion
con factura debidamente requisitada, llenado del formato contrato-pedido que
emite la Direccion General de Recursos Materiales de la Secretaria de
Administracién y Finanzas y, a través del contrato tipo que al efecto emita, de
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acuerdo con los importes que se establezcan en el rubro “D
Adquisiciones”, de la citada normatividad.

R R e R L

6.- El proveedor sera el encargado de elaborar la cotizacion de los bienes
requeridos por las dreas solicitantes, remitiéndolo a la Subdireccién de Compras y
Control de Materiales,

7- Se entenderad por Area Solicitante a todas las Unidades Administrativas de
apoyo Tecnico-Operativo adscritas a la Secretaria de Obras y Servicios.

8.- La Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimiento, serd el area
encargada de llevar a cabo este procedimiento.

Pégina 156 de 191




2 GOBIERNO DE LA
! CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaria de Administracién y Finanzas
4 £Subsecretarfte Adimifistracion de Recursos
CIUDAD DE -7 % =y Mod‘é_r_r'\i_iz_z_i;iiﬁ'n'A'dministrativa
Direcdién Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

MANUAL
ADMINISTRATIVO

k.37 CAP(T/L DELATRAR!

Diagrama de Flujo

i T 'y Cratied e

s e

2 Masiw wegmacen §
T e

L O e Tn f P TIce
B S e

T
H —
! g
L Pootede n

& o Bk s & Packa
i’i / Kok i e et m';__. ]
EI P L] _::n = el R
i F
i 4

ra. Falyola Venegas Serna

Direccion de Recursos Mgteriales, Abastecimientos vy

Servidgios

Pagina 157 de 181




MANUAL

ADMINISTRATIVO

3 GOBIERNO DE LA
“4« CIUDAD DE MEXICO

wvieesecretatia deAdministracion y Finanzas
. Subsegretariade Administracién de Recursos
ly Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminaciény
Procedimientos Organizacionales.

25. Nombre del Procedimiento: Adquisicién de bienes y/o senicios por

publica

LSRR AN )

Objetivo General: Realizar la adquisicion de bienes y/o servicios, obteniendo las
mejores condiciones de compra (precio, calidad, financiamiento y oportunidad), en
cumplimento a lo dispuesto en la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal y
Normatividad Aplicable

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Subdireccion de
Compras y Control
de Materiales

Elabora y publica convocatoria y bases de
Licitacion Publica, de acuerdo a la
requisicion de compra o servicio.

3 dias

Vende bases de licitacion a proveedores
interesados en la convocatoria.

3 dias

Inicia el procedimiento de Licitacion
Plblica de acuerdo de acuerdo al Articulo
43 de la Ley en la materia.

3 dias

Elabora propuesta y garantia de
formalidad de la misma.

2 dias

Realiza evento de presentacidn, apertura
de las propuestas y andlisis cuantitativo
de las mismas,

4 dias

:{Cumple con los requisitos?

NO

Descalifica al proveedor de la licitacion,
resguarda la garantia de formalidad de la
propuesta y entrega al proveedor a los 15
dias después de haber terminado |a
licitacion,

1 dia

(Conecta con fin del procedimiento)

Sl

Procede a realizar el analisis cualitativo
de las propuestas de los proveedores que
alin no han sido descalificados.

1dia

Elabora Acta de Presentacion y Apertura,

1 dia

Realiza en el acto de fallo de |a Licitacién
y la lectura al dictamen Administrativo
Técnico v Econdmico,

1dia
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No. RESP:;?;I;I: dde la Actividad Tiempo
Elabora contrato y gestiona firma del
10 proveedor, solicitando la garantia de | 15dias
cumplimiento.
11 ?nvfa contrato y solicita el canje de las 1 dia
ianzas.
Gestiona la firma de los servidores gue
12 intervienen en la formalizacion del| 3dias
contrato.
Envia por canje, |2 fianza de garantia de g
13 o 1 dia
cumplimiento del contrato.
Subdireccion de
14 Programacion y | Canjea la fianza del proveedor vy 1 di
ia
Contral resguarda.
Presupuestal
Jefatura de Unidad
15 Departamental de | Recibe los bienes, asi como la facturay la §
. 1 dia
Almacenes e | envia.
Inventarios
16 gi&:’;ﬁ?'in Contfoei Revisa la factura y remite mediante oficio 1 dia
de Materiales R
Subdireccién de
17 Erocrg;g;'nacmn ¥ | Recibe la factura y tramita pago. 10 dias
Presupuestal
18 gz?'o_'d;rreacscr?n Contf; Dete!‘n?[na e!l cumglimiento del pro}reedor 1 dia
de Materiales y solicita la liberacién de la garantia.
Subdireccion de :
19 Programacion ¥ | Libera la garantia e informa para el 1 dia
Control tramite respectivo.
Presupuestal
Subdireccién de | Recibe garantia de cumplimiento de
20 |Compras y Control | contrato y la entrega al proveedor | 1 dia
de Materiales mediante oficio.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 55 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucion: No
aplica
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Aspectos a considerar:

1- El presente procedimiento tiene su fundamento legal en el Articulo 129 del
Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracién Publica de la Ciudad
de México que le da a la Direccion General de Administracién y Finanzas la
atribucion de administrar los recursos humanos vy materiales de la Secretaria de
Obras y Servicios, conforme a las politicas,

2- Los procedimientos de licitacion pablica se efectuaran conforme a lo dispuesto
en los articulos 27, inciso a) y 43 de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.

3.- Las adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios se llevaran a cabo
por regla general, a través de licitaciones publicas mediante convacatoria publica,
para que libremente se presenten propuestas solventes en sobre cerrados, que
seran abiertos pablicamente, a fin de que se realice dentro de un marco de legalidad,
transparencia y honradez, permitiendo a su vez asequrar a la Administracién Publica
de Ciudad de México las mejores condiciones disponibles en cuanto precio, calidad,
financiamiento, oportunidad y demds circunstancias pertinentes, de conformidad
con lo establecido en el articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos y en la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.

4.- De conformidad con el numeral 5,7.2 de la Circular Uno vigente en materia de
administracion de recursos, la formalizacion de las adquisiciones se realizara de la
siguiente forma: |. Hasta $ 50,000.00 incluyendo IVA se comprobaré con factura
debidamente requisitada y la Cédula de Reporte de compra por factura,
incluyendo a las adquisiciones por fondo revolvente. En estos casos no serd
necesria la presentacion de garantia de cumplimiento, ni que el proveedor cuente
con constancia vigente emitida por el padron de proveedores. Il. De § 50,000.01
hasta $ 200,000.00 incluyendo IVA, se formalizara mediante el fromato contrato-
pedido. lll. Las operaciones superiores a los $200,000.00, incluyendo IVA, a través
del contrato-tipo. Para las fracciones | y Il de este numeral, la persona servidora
publica responsable de la contratacién, podrd exentar al proveedor adjudicando
de la prsentacion de garantia de cumplimiento, siempre y cuando se encuentra en
los supuestos establecidos en el articulo 74 de LADF y asi se haya establecido en
las bases o invitaciones respectivas.

5.- Los coniratos seran elaborados en cuatro tantos originales.

6.- Los funcionarios puiblicos facultados para la formalizacion de los contratos son:
el Titular de la Dependencia, el Director General de Administracion y Finanzas y el
Director de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, en caso de ser
necesario, el titular del area solicitante y finalmente el proveedor.
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restringida a cuando menos tres proveedores

Leriirad pruts BEY VRl i Al

Objetivo General: Realizar la adquisicion de bienes y/o servicios, a través del
procedimiento de invitacion restringida a cuando menos tres proveedores, siempre
y cuando el procedimiento de licitacion publica no sea el idéneo, obteniendo las
mejores condiciones de compra (precio, calidad, financiamiento y oportunidad), en
cumplimiento a lo dispuesto en la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal y
Normatividad Aplicable.

Descripcion Narrativa;

MNo.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Subdireccion de
Compras y Control
de Materiales

Elabora bases de invitacion restringida a
cuando menos tres proveedores.

3 dias

Identifica a proveedores con capacidad
de respuesta, elaborando y enviando
oficios de invitacidn, acompanado de las
bases.

2 dias

Realiza junta de aclaraciones de Bases de
la Invitacién Restringida.

2 dias

Realiza evento de Presentacion, Apertura
de las propuestas y analisis cuantitativo
de las mismas.

3 dias

iCumple con los requisitos?

NO

Descalifica al proveedor de la Invitacién
Restringida, resguarda la garantia de
formalidad de la propuesta y entrega al
proveedor a los 15 dias después de haber
terminado el procedimiento.

1dia

(Conecta con fin del procedimiento)

Sl

Realiza el andlisis cualitativo de las
propuestas.

1dia

Elabora Acta de Presentacian y Apertura.

1 dia

Realiza andlisis cualitativo y elabora
dictamen Administrativo Técnico vy
Econdmico.

1dia
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No. RESP:;?:.II:’I: dde la Actividad Tiempo
Da lectura al dictamen Administrativo v
Q Técnico y Econdmico en el acto de Fello | 1 dis
de invitacian.
Elabora contrato, gestiona su firma ante
10 el proveedor y solicita la garantia de | 15dias
cumplimiento.
Gestiona la firma de los servidores gue
11 intervienen en la formalizacion del | 3 dias
contrato.
12 Envia para canje, |a fianza de garantia de 1 dia
cumplimiento del contrato.
Subdireccion de
13 grocngg:;namon v Canjea la fianza del proveedor. 1 dia
Presupuestal
Jefatura de Unidad
14 Departamental  de | Recibe los bienes y la factura y los envia +dlia
Almacenes e | para gestionar su pago.
Inventarios
15 gzi_ld;:ic:lsn Cent:jsl Revisa la factura y mediante oficio remite 1 dia |
de Materiales Para sl pago:
Subdireccidn de
16 E;ﬁ;iiﬂacmn Y| Recibe la factura y tframita pago 3 dias
Presupuestal
17 ggﬁf:r?smi" Contfcﬁ Detel_rn:zin? ell_ cump_iimiento del pm.veedor 1 dia
de Materiales y solicita la liberacion de la garantia.
Subdireccion de
18 Programacién y | Libera la garantia y la remite para ;
Control entrega. hela
g
Presupuestal
Subdireccién de | Recibe garantia de cumplimiento de
19 | Compras y Control | contrato y la entrega al proveedor | 1dia
de Materiales mediante oficio.
Fin del procedimiento
Tiernpo aproxXimado de ejecucion: 43 dias habiles.
Plazo o Pericdo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: No
aplica
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Aspectos a considerar:

1.- El presente procedimiento tiene su fundamento legal en el Articulo 129 del
Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracién Publica de la Cludad
de Meéxico que le da a la Direccion General de Administracién y Finanzas la
atribucion de administrar los recursos humanos y materiales de la Secretaria de
Obras y Servicios, conforme a las politicas, lineamientas, criterios y normas
determinadas por la Secretaria de Administracion y Finanzas.

2.- Los procedimientos de invitacién restringida a cuando menos tres proveedores
se efectuaran conforme a lo dispuesto en los articulos 27, inciso b), 54, 55 y 56 de
la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.

3.- Se realizara la compra con el proveedor que presente las mejores condiclones
disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demds
circunstancias pertinentes.

4.- Elimporte de cada operacion no excedera los montos de actuacién que al efecto
se establecen en el Decreto por el que se expide el Presupuesto de Egresos del
Distrito Federal, las operaciones no se fraccionaran para quedar comprendidas en
este supuesto de excepcion a la licitacidon pablica.

5.- De conformidad con el numeral 5.7.2 de la Circular Uno vigente en materia de
administracion de recursos, la formalizacion de las adquisiciones se realizara de
la siguiente forma: |. Hasta § 50,000.00 incluyendo IVA se comprobara con
factura debidamente requisitada y la Cédula de Reporte de compra por factura,
incluyendo a las adquisiciones por fondo revolvente. En estos casos no sera
necesaria la presentacion de garantia de cumplimiento, ni que el proveedor
cuente con constancia vigente emitida por el padrén de proveedores. Il. De 8
50,000.01 hasta $ 200,000.00 incluyendo VA, se formalizara mediante el formato
contrato-pedido, Ill. Las operaciones superiores a los $200,000.00, incluyendo
IVA, a través del contrato-tipe. Para las fracciones | y 1l de este numeral, la
persona servidora puablica responsable de la contratacion, podra exentar al
proveedor adjudicando de la presentacion de garantia de cumplimiento, siempre y
cuando se encuentra en los supuestos establecidos en el articulo 74 de LADF y
asi se haya establecido en las bases o invitaciones respectivas.

.- Los contratos serdn elaborados en cuatro tantos originales.

7.- Los funcionarios publicos facultados para la formalizacion de los contratos son:
el Titular de la Dependencia, el Director General de Administracion y Finanzas y el
Director de Recursos Materiales, Abastecimiento y Servicios, en caso de ser
necesario, el titular del area solicitante y finalmente el proveedor.
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27. Nombre del Procedimiento: Adquisicion de bienes y/o servicios por
adjudicacion directa

Objetivo General: Realizar la adquisicién de bienes y/o servicios a través de una
adjudicacion directa, siempre y cuando existan las razones justificadas para no
llevar a cabo los procedimientos de licitacion puiblica o invitacién restringida a
cuando menos tres proveedores, por no ser idéneos, obteniendo las mejores
condiciones de compra (precio, calidad, financiamiento y oportunidad), en
cumplimiento a lo dispuesto en |z Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal y
Normatividad Aplicable.

Descripcion Narrativa:

Responsabledela o ;
No. FJ'A ctividad Actividad Tiempo
. a4 Solicita cotizacion de acuerdo a la
1 | Compras y Control !‘equs?,fl_cadn de compra o servicio, 2 dias
dis Materislss identi ma_ndg 2 los proveedores que
oferten los bienes o servicios solicitados.
Recibe cotizaciones, elabora cuadro
z comparativo y determina al proveedor | 5dias
para elaborar el contrato,
Elabora contrato y remite para ”
3 S : 1dia
autorizacion y firma
Direccidn de :
Recursos ’ )
4 |Matenales, Farm'a contrato vy gevueive para las 2 dias
Absstecimientos. y gestiones correspondientes
Servicios
Subdireccion de Envi tia d lini del
& |‘Compras: ¥ Sontrol nvia garantia de cumplimiento de 1 dia
de Materiales contrato para su resguardo.
Subdireccién de 7 o
Programacién y Resguarda la garantia de cumplimiento
) Cahtro! del contrato hasta el término de las | 1dia
Presupuestal obligaciones contractuales.
Jefatura de Uni ; ; ;
Departamental ldg-:;l Recibe los bienes, asi como la factura v
7 Alraakas p sella para gestionar el pago| 1dia
invertaiies correspondients,
Subdireccion de . . . - ;
8 |compras y Control R::;s:ula ;ac;mraymedtante oficio remite 1 dia
de Materiales P pRED:
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Responsable de la e :
No. Actividad Actividad Tiempo
Subdireccion de
Programacién ¥ ;
g R ; :
Pt ecibe la factura y tramita pago 2 dias

Presupuestal.
Subdireccién de

Determina el cumplimiento del proveedor

14 ggmz:z?iafescnmml y solicita la liberacidn de la garantia. 1da
Subdireccion de

1 Programacidn y | Libera la garantia y la remite para 1di
Control entrega. e
Presupuestal

Subdireccién de | Recibe garantia de cumplimiento de
12 | Compras y Control | contrato y la entrega al proveedor | 1dia
de Materiales mediante oficio.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 19 dias habiles,

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion:
Mo aplica

Aspectos a considerar;

1.- El presente procedimiento tiene su fundamento legal en el Articulo 129 del
Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracién Pablica de la Ciudad
de México que le da a la Direccidn General de Administracién y Finanzas la
atribucién de administrar los recursos humanos y materiales de la Secretaria de
Obras y Servicios, conforme a las politicas, lineamientos, criterios y normas
determinadas por la Secretaria de Administracion y Finanzas.

2.- Los procedimientos de adjudicacién directa, se efectuardn conforme a lo

dispuesto en los articulos 27, inciso ¢), 54 y 55 de la Ley de Adquisiciones para el
Distrito Federal,

3.- Se elaborard un estudio de mercado con el fin de obtener un precio de referencia
con las especificaciones definitivas de los bienes y de calcular el monto de la
suficiencia presupuestal. Dicho sondeo deberd realizarse contando por lo menos
con 3 cotizaciones.

4.- Se realizara la compra con el proveedor que presente las mejores condiciones
disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demaés
circunstancias pertinentes.
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5.- El ejercicio de la opcion deberd fundarse segun las circunstancias que
concurran en cada caso, en criterios de economia, eficacia, imparcialidad y
honradez que asegure para la administracién publica del Distrito Federal las
mejores condiciones del mercado.

6.- Elimporte de cada operacion no excedera los montos de actuacion que al efecto
se establecen en el Decreto de Presupuesto de Egresos del Distrito Federal, las
operaciones no se fraccionarén para quedar comprendidas en este supuesto de
excepcion a la licitacién publica de conformidad con el articulo 55 de |z Ley de
Adgquisiciones del Distrito Federal.

7.- Asimismo dar cumplimiento a la Circular Uno "Normatividad en Materia de
Administracion de Recursos”, la formalizacion de las adquisiciones de bienes y/o
contratacién de arrendamientos y servicios se realizard de |z siguiente forma:
comprobacién con factura debidamente requisitada, llenado del formato contrato-
pedido que emite la Direccion General de Recursos Materiales de la Secretaria de
Administracion y Finanzas y a través del contrato tipo que al efecto emita, de
acuerdo con los importes que se establezcan en el rubro “De los contratos de
Adguisiciones”, de la citada normatividad.

8.- Los contratos seran elaborados en cuatro tantos originales.

8- Los servidores publicos facultados en la formalizacion de los contratos son el
Titular de la Dependencia, el Director General de Administracion y Finanzas y el
Director de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, en el caso de ser
necesario el Titular del Area solicitante, y finalmente el proveedor.
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28. Nombre del Procedimiento: Registro y control de salidas de sienes ue consumo
e instrumentales.

Objetivo General: Controlar la salida de materiales del almacén para asi conocer
con exactitud la existencia de los bienes que ahi se resquardan

Descripcion Narrativa;

No. Rea;::;?:zl: dde Ia Actividad Tiempo
L[J)efatura ge Unidad Recibe el vale de solicitud de bienes por
epartamental de y e ;
FrE——— o par_te_ de las Uqldades Adm:mstra'twas
1 (P aREHNE solicitantes que |qtt=:-gcan la Secre'tana de | 1hora
(Personal  Técnico Obras_ y Serv_m.ms ¥ revisa el
Operstivo) requerimiento solicitado
iEsta correcto?
NO
i Devuelve para correceion, 30 min
(Conecta a la actividad namero 1)
Si
3 Entrega el vale para su validacion.
Jefatura de Unidad
4 Departamental  de | Recibe, revisa las existencias y lo entrega i kiora
Almacenes e | alauxiliar para surtirlos,
Inventarios
Jefatura de Unidad
oapariathsntel oo Recibe los vales y prepara los bienes para
5 Almavenes “|su entrega y firma de recibido del drea | 1 dia
Inventarios =
(Personal  Téecnico Soi e
Operativo)
Prepara los vales recibidos para ser
6 foliados y los entrega para su descargo 3 dias
en las tarjetas kardex asi como en el
archive electronico
éefatura de Unidad Recibe los vales, los vacia en las tarjetas
- epartamental de Vardas 5 ok hi ettisni | di
Aifignanes a y archivo electronico y los | 2 dias
s entrega para su descargo
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No. RES":;?;';‘: dd"' b Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad
Departamental de
8 Almacenes e | Realiza el vaciado de los vales en las 1 B
Inventarios tarjetas de estante '
(Personal Técnico
Operativo)
Jefatura de Unidad | Revisa los resultados arrojados tanto en
o Departamental de | las tarjetas kardey, archive electronico, v o Firie
Almacenes e | tarjetas de estante y modifica el formato '
Inventarios DAI-1
Jefatura de Unidad
Departamental de
10 Almacenes e | Entrega los vales correspondientes para
Inventarios su firma L
(Personal Técnico
Operativo)
Jefatura de Unidad
11 Departamental de | Recibe, v firma los vales, v los devuelve T
Almacenes e | para su archivo
Inventarios
Jefatura de Unidad .
Departamental de )
12 ;?_!S;:f:rr;:: ® | Recibe los vales y los archiva 1 hora
(Personal  Técnico
Operativo)
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 06 dias habiles, 10 horas, 30 minutes.
Plazo o Periodo normative-administrativo maximo de atencién o resolucién: No
aplica

Aspectos a considerar:

1.- El presente procedimiento tiene su fundamentc legal en el Articulo 129 del
Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracién Publica de la Ciudad
de Mexico que le da a la Direccion General de Administracion y Finanzas la
atribucion de administrar los recursos humanos y materiales de la Secretaria de
Obras y Servicios, conforme a las politicas, lineamientos, criterios y normas
determinadas por la Secretaria de Administracion y Finanzas.

Pégina 175 de 181




ey

| i GOBIERNO DE LA
rr‘"n 2 CIUDAD DE MEXICO
H “ .’4; CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretatia de*Admiinistracion y Finanzas

MANUAL A8 :
) @%l e CIUDAD DE M X i onb Ny o :
ADMINISTRATIVO 7 -.-?_k‘“I "ﬁ CARTTAL BE LA TRamsre . SUDsedretariage: Administracion de Recursos

y Modernizacién Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminaciény
Procedimientos Organizacionales.

2.- El responsable del almacén sera la instancia facultada para administrar las
existencias de bienes muebles, por lo que debera recibir de los almacenes locales
y/o sub-almacenes de su Dependencia, Organo Desconcentrado o Entidad, la
informacion, a fin de integrar a ese nivel, los informes DAl que deben enviarse a la
Direccion General de Recursos Materiales de la Secretaria de Administracion y
Finanzas.

8- Con fundamento en las Normas Generales de Bienes Muebles de la
Administracion Publica del Distrito Federal, Norma 7 pérrafo segundo que dice: el
almacén central sera Unico en el ambito de cada una de las dependencias, Organos
Desconcentrados vy Delegaciones, debiendo administrar las existencias de bienes
muebles, sus entradas y salidas. El area de Inventarios controlara los registros de
bienes instrumentales, tanto en sus altas y bajas, como en la asignacion de
resguardos a los servidores publicos de las diferentes Unidades Administrativas de
su adscripcion.

4.- Los materiales que se encuentran en el almacén sélo podrin ser entregados
previa entrega del vale de almacén firmado por el responsable de cada area.

5- El auxiliar del almacén es el encargado de revisar que los vales estén
debidamente especificados y surtir los mismos.

6.- Elencargado del almacén debe de registrar cada uno de |os vales como lg indica
la Circular Uno vigente, tanto en las tarjetas kardex, como en archivo electrénico.

7.- Elauxiliar del almacén debe registrar los vales en las tarjetas de estante y foliar
los mismos.

8.- Elencargado y el auxiliar del almacén deben coincidir con las existencias.

9.- El encargado del almacén debe validar los vales de almacén, para su posterior
entrega.

10.-La Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios tiene que
firmar los vales una vez que hayan sido surtidos.

11.-El encargado del almacén debe de modificar el Formato DAI-1 de existencias en
el almacén mensualmente, una vez descargados los vales del mes del que se trate.

12.-Los vales deben de entregarse los dias lunes de cada semana y el material se
entregara al dia siguiente.

13.-Los bienes instrumentales se entregan conforme se atienden las solicitudes de
las dreas por cuestiones de almacenamiento.

14.-El tiempo en las actividades 1, 6 y 7 es un promedio en funcién de la salida de
los materiales, debido a que no es posible conocer el tiempo en que las dreas lo
soliciten, y las cantidades de los bienes requeridos.
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15.-Se entendera por dreas solicitantes a todas aquellas dreas que forman parte de
la Secretaria de Obras y Servicios.

16.-Los bienes instrumentales se entregan conforme se atienden las solicitudes de
las dreas por cuestiones de almacenamiento
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29. Nombre del Procedimiento: Bzja por inutilidad u obsolescencia de bienes de
consumo e instrumentales

Objetivo General: Mantener actualizado el padrén inventarial, asi como diferenciar
los bienes activos y los que son susceptibles a dar de baja.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:::;!:li: dde a Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad | Recibe solicitud de baja de bienes por
1 Departamental de | inutilidad u obsolescencia y turna al —_—
Almacenes e | encargado de la Oficina de Activo fijo
Inventarios para realizar la identificacion
.éefatura de Unidad Identifica los bienes susceptibles a darde
Jepartamental de bai ; ] : .
A o | baia. revisa ndmero de inventario, estado
2, : en el que se encuentran y realiza la | 1 hora
HEntanos solicitud de baja, el acta y la relacion
(Personal Técnico : ‘
Operativo) correspondiente.
3 Envia los documentos para autorizacion | 2 horas
Jefatura de Unidad
4 Departamental  de | Recibe y revisa el acta, la solicitud de baja o
Almacenes e | yla relacion de bienes
Inventarios
iEstén correctos los datos?
NO
5 Devuelve para correccion 1 hora
(Conecta a la actividad nimero 3)
Si
Firma los documentos, elabara oficio de
6 notificacién y entrega para su visto | 1dia
bueno.
Subdireccion de
7 | Compras y Control | Revisa el oficio para el visto bueno 3 dias
de Materiales
;Estan correctos?
NO
8 Devuelve para correccion 1 dia
(Conecta a Ia actividad 6)
Sl
Firma los documentos y los turna para .
* autorizacion. : d .
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Responsable de la co =
No, Actividad Actividad Tiempo
Direcaisn i Recibe el oficio con . el_} soporte ,
10 Fi documental, da su autorizacién y los | 2dias
inanzas Gase
envia para tramite,
Subdireccion de ; £ ;
11 | Compras y Control ?jﬁ':e ;_T;i iv‘rg?nc;?émentns verificay los 1 hora
de Materiales, P
Jefatura de Unidad | Recibe y los envia a la Direccién General
12 Departamental de | de Recursos Materiales de la Secretaria 2 dias
Almacenes e | de Administracién y Finanzas para las
Inventarios gestiones correspondientes.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 11 dias habiles, 7 horas.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucidn: No
aplica

Aspectos a considerar:

1- El presente procedimiento tiene su fundamento legal en el Articulo 129 del
Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracién Publica de la Ciudad
de México que le da a la Direccion General de Administracién y Finanzas la
atribucion de administrar los recursos humanos y materiales de la Secretaria de
Obras y Servicios, conforme a las politicas, lineamientos, criterios y normas
determinadas por ia Secretaria de Administracién y Finanzas.

2. Con fundamento en la Circular Uno vigente, numeral 6.3.3.2, referente a que la
disposicion final de los bienes muebles, es el acto por virtud del cual se
desincorporan del patrimonio del Gobierno de la Ciudad de México, los bienes
muebles que dejan de ser funcionales, 0 que resulten inaplicables y/o inttiles en el
servicio para el cual fueron destinados.

3.- Asimismo, con fundamento en las Normas Generales de Bienes Muebles de la
Administracion Publica del Distrito Federal, norma 24 que dice: Las Dependencias,
Organos Descancentrados y Delegaciones deberan considerar por lo menos cada
seis meses aquellos bienes muebles que por su estado fisico o cualidades técnicas
no resulten utiles para el servicio, dictaminando en cada caso, las causas de la baja
de acuerdo a las condiciones fisicas y técnicas en que se encuentren, asi como en
sus posibilidades de rehabilitacion o reaprovechamiento en todas o algunas de sus

partes.

4- La Jefatura de Unidad Departamental, de Almacenes e Inventarios serd la
responsable de solicitar a la Direccidon General de Recursos Materiales de la
Secretaria de Administracién y Finanzas, la baja de bienes instrumentales de
acuerdo a la Circular Uno vigente.
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5.- En el caso de equipo de computo, de telecomunicaciones o de vehiculos la
Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios debera de solicitar
el dictamen técnico correspondiente al Comité de Informatica, al Subcomité de
Intercomunicaciones o &l area de vehiculos, segun sea el caso.

6.- Los bienes _instrumenta[es susceptibles a darse de baja se tramitara de acuerdo
a las Normas Generales de Administracion de Bienes Muebles de la Administracion
Piblica del Distrito Federal

7.- El encargado de la Oficina de Activo fijo deberd identificar los bienes
susceptibles a ser dados de baja, elaboraré el acta de baja interna, la solicitud de
baja y la relacion de los bienes instrumentales que serdn dados de baja

8.- En el caso de los bienes consumibles serd el encargado del almacén el gue
debera elaborar el acta de baja interna, la solicitud de baja v la relacién de los bienes
que se den de baja.

9.- Los bienes sélo se podran dar de baja de acuerdo a la normatividad vigente
contenida en la Circular Uno vigente y en las Normas Generales de Administracitn
de Bienes Muebles de la Administracion Publica del Distrito Federal.

10.-Se entendera como drea solicitante a todas aquellas Unidzades Administrativas
que forman parte de la Secretaria de Obras y Servicios.
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30. Nombre del Procedimiento: Levantamiento fisico de existencias e i gimacen

Objetivo General: Establecer con exactitud la cantidad de bienes que se encuentran
dentro del almacén, para mantener el control dentro del mismo.

Descripcion Narrativa:

Mo. RESP:;?;ZI: dde i Actividad Tiempo
Jefature de Unidad Propone Ilas fe{:lm.as para _elabqrar el
Departamental  de Levantamiento Fisico de Exlstepcuas. de

1 Almacenes o gcuerdo a las cargas de trabajo de las | 1 hora
ertaia dreas de la Secretaria de Obras y
Servicios
i5on viables?
NO
2 Realiza adecuacion de propuesta 2 dias
(Conecta con la actividad nimero 1)
Sl
Elabora oficio y envia notificacion a las
3 areas administrativas de |a Secretariade | 7 dias
Obras y Servicios
4 Realiza el vaciado de vales en tarjetas di
kardex y en las tarjetas estante 20iBs
Jefatura de Unidad
Departamental  de | Realiza el acomodo de materiales y un
5 | Almacenes e | pre-conteo y solicita los marbetes | 1dia
Inventarios (Técnico | correspondientes.
Operativo)
6 Llena cada uno de los marbetes y
acomoda para cada articulo ahors
Elabora Cedula Inventarial y entrega para
? 5u visto bueno. ' = Rhoree
gifa;i;amg;;nldgg Recibe y revisa que la Cédula Inventarial
8 A!ngacenes _ | contenga los datos de todos los bienes, | 2 horas
el !
fostor iy sin cantidades
¢Esta correcta?
NO
g Devuelve para correccidn 2 horas
(Conecta a la actividad nimero 7)
Sl
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No. RESP:;;:EZ‘: dde la Actividad Tiempo
Designa a las personas servidoras
10 publicas paraque reglice los tres cor:'teos AT
correspondientes e instruye al auxiliar a
elaborar acta de inicio.
Jefatura de Unidad
1 Eﬁg:rtamental ce Elabora acta de inicio del inventario, .
cenes e A 1 dia
e recaba firmas y entrega cédula.
(Técnico Operativo)
Jefatura de Unidad
Departamental de
12 Almacenes e | Realizan conteos, firman talones de 2 dias
Inventarios marbetes de cada articulo y entregan.
(Personal
designado)
Jefatura de Unidad 5
Deparntamental .de V?:ma el _resuitat:fo de los conteos en la
13 Alinataa cédula inventarial, recaba firmas y| 1hora
es e ; s
- elabora acta de cierre y revisa
iExisten diferencias?
NO
14 Continua con el framite 1 hora
{Conecta a la actividad nimero 16)
Si
Aclara y elabora acta de Justificacién y
15 entrega (acta de inicio, cierre, | 2 horas
justificacion y cédula).
Elabora oficio para la Direccién General '
de Recursos Materiales de la Secretaria
16 de Administracién y Finanzas, anexando | 1 hora
los documentos generados (actas,
cédulas, anexos) y entrega para firma.
Direccién de
Recursos
17 | Materiales, Recibe, firma y turna para su envio. 3 horas
Abastecimientos vy
Servicios
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Responsable de la . -
No. ;TA ctividad Actividad Tiempo

Jefatura da. U"'dad_ Envia a la Direceion General de Recursos
Departamental de ; :

18 Materiales de la Secretaria de| 1 hora

ARAZENes ¢ Administracién y Finanzas

Inventarios y

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 12 dias habiles, 5 horas.
Plazo o Periodo normative-administrative maximo de atencién o resolucién: No

aplica

Aspectos a considerar:

1.- El presente procedimiento tiene su fundamento legal en el Articulo 129 del
Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracién Publica de la Ciudad
de México que le da a la Direccién General de Administracion y Finanzas la
atribucién de administrar los recursos humanos y materiales de la Secretaria de
Obras y Servicios, conforme a las politicas, lineamientos, criterios y normas
determinadas por la Secretaria de Administracion y Finanzas.

2.- El Levantamiento Fisico de Existencias debe realizarse por lo menos 2 veces al
afio (semestralmente) con fundamento en los numerales 6.2.2. Pérrafo IV y 6.4.1 de
la Circular Uno vigente.

3.- El encargado del almacén debe proponer las fechas tentativas para su
realizacién a la Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios.

4.- La Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios autorizara la
elaboracién del inventario; asi como también enviard a la Direccidn Ejecutiva de
Almacenes e Inventarios de la Secretaria de Administracion y Finanzas, el oficio de
notificacion con el calendario correspondiente.

5.- Elauxiliar del almacén realizara el acomodo, pre-conteo de los bienes, asi como
los letreros de identificacion.

b.- La Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios debera de
realizar conteos aleatorios para cotejar los resultados obtenidos por el auxiliar.

7.- El Resultado del inventario debe imprimirse en el formato preestablecido por |a
Direccion General de Recursos Materiales de la Secretaria de Administracion y

Finanzas y se enviard los primeros diez dias habiles posteriores al término del
inventario de acuerdo con la Circular Uno.
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LA.T.: Informe de Avance Trimestral,

CABMSCDMX: Catalogo de Bienes Muebles y Servicios de la Ciudad de México.
CDMX: Ciudad de México.

CFDI: Comprobante Fiscal Digital

CLC: Cuenta por liquidar Certificada

CONAC: Consejo Nacional de Armonizacién Contable,

COTECIAD: Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos.

DIOT: Declaracion Informativa de Operaciones con Terceros

DMI: Documento Multiple de Incidencias.

. DGAYF: Direccién General de Administracién y Finanzas.
. ISR: Impuesto Sobre la Renta
. ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del

Estado,
IVA: Impuesto al Valor Agregado.
JUD: Jefatura de Unidad Departamental,

KARDEX: Documento mediante el cual se registran las entradas y salidas de
bienes y materiales.

SAP-GRP: Sisterna Informatico de Planeacidn de Recursos Gubernamentales.
SUN: Sistema Unico de Némina.
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