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

CAPITULO XXVIII

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
EN LA PLANTA PRODUCTORA DE MEZCLAS
ASFALTICAS

MA-SAF-26-61580DB0




MANUAL y3
ADMINISTRATIVO % N0

5’ CAPITAL DE LA TRANSFOF

. CIUDAD DE ME)( C#97 1 Srrde i eliae e ecurse

ADEBIRIZECION

ESTRUCTURA ORGANICA

NOMENCLATURA
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Jefatura de Unidad Departamental de Administracién de Capital Humano

Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios
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ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DE LOS PUESTOS

PUESTO: Direccion de Administracion y Finanzas en la Planta Productora de
Mezclas Asfalticas

Atribuciones especificas:

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

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

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

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

lll. Coordinar la integracion de los datos que requieran las Dependencias y Organos
Desconcentrados para presentar sus informes trimestrales de avance programatico
presupuestal y la 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. Elaborar el registro sobre el estricto control financiero del gasto, en cuanto a
pago de némina del personal de base y confianza, asi como a los prestadores de
servicios profesionales, bajo el régimen de honorarios o cualquier otra forma de
contratacion;

VII. Participar en la formulacidn, instrumentacién 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 la Dependencia y de
las Unidades Administrativas adscritas, asi como supervisar su aplicacion; y
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coordinar la recepcion, guarda, suministro y control de los bienes muebies, y ia
asignacion y baja de los mismos;

[X. 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 establezca la Ley de Adquisiciones, asi
como sus procedimientos de excepcion;

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

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 informacién que se genere en el ambito
de su competencia, de conformidad con las disposiciones juridicas vy
administrativas aplicables;

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 Apoyo Técnico-Operativo u
Organos Desconcentrados, el Servicio Publico de Carrera, asi como vigilar el
cumplimiento de las disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

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

XV. Participar en la supervisién de la ejecucién de obras de mantenimiento,
remodelacidn y reparacion de los bienes que requieran las Dependencias, Unidades
Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo u Organos
Desconcentrados, asi como opinar sobre la contratacion de los servicios generales,
de conformidad con lo que sefialen las disposiciones juridicas y administrativas
aplicables;
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XVI. Opinar sobre la contratacion conforme a la normativid
adquisiciones y de obras publicas, para la adecuada operacién de las Dependencias,
Unidades Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo u
Organos Desconcentrados 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;

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

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

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

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

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Finanzas

e |Integrar el proyecto de egresos de los recursos financieros asignados a la
Planta Productora de Mezclas Asfélticas para cada ejercicio presupuestal de
acuerdo con la normatividad vigente.

e Solicitar la informacién financiera a las dreas para la integracion del
Anteproyecto de Egresos.

e Compilar la informacion proporcionada por las unidades administrativas de
la Planta Productora de Mezclas Asfélticas para la integracion y posterior
formulacién del proyecto de egresos.

e Integrar y procesar la informacion para el proyecto de egresos para su
solicitud mediante el sistema  SAP-GRP.

e Revisar y comprobar la aprobacién del anteproyecto mediante el sistema
SAP-GRP para su posterior difusion a las areas de esta Unidad Industrial.

e Analizar y revisar que el presupuesto asignado cubra las necesidades de
operacion de la Planta Productora de Mezclas Asfalticas apegado a la
normatividad vigente.

o Revisar que los requerimientos de pago cumplan con los requisitos
institucionales y normativos para ser solicitados ante la Subsecretaria de
Egresos.
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Revisar que los proveedores de bienes, arrendamienios y Scivicios ¢
encuentren registrados en el padrén de proveedores del Gobierno de la
Ciudad de México.

Procesar el tramite de pago de bienes, arrendamientos y servicios ante la
Subsecretaria de Egresos mediante la elaboraciéon de Cuentas por Liquidar
Certificadas y registradas en el Sistema SAP-GRP.

Comprobar e informar que la solicitud de pago ha sido aprobada por la
Secretaria de Administracion y Finanzas.

Observar el adecuado ejercicio de los recursos presupuestales solicitados
por las &reas responsables de la Planta Productora de Mezclas Asfalticas.
Revisar que se realicen las conciliaciones de avance del ejercicio con la
Subsecretaria de Egresos.

Tramitar y verificar el alta de las cuentas bancarias de los proveedores de
bienes, arrendamientos y servicios.

Organizar el correcto resguardo de Cuenta por Liquidar Certificada (CLC), con
soporte documental.

Revisar los Informes fiscales de Impuesto al Valor Agregado (IVA), asi como
la diversa informacién solicitada por la Secretaria de Administracion y
Finanzas.

Organizar los recursos presupuestales asignados a las Alcaldias vy
Dependencias para llevar a cabo el cobro de forma centralizada por el
suministro de mezcla asfaltica y servicio de fletes y acarreos, asi como
gestionar el pago por la venta de mezcla a clientes particulares.

Revisar que las Alcaldias y Dependencias de la Ciudad de México, cuenten
con suficiencia presupuestal en las partidas correspondientes para el cobro
centralizado por el suministro de mezcla asféltica y servicio de fletes.
Compilar la informacién correspondiente al suministro de mezcla asfaltica a
las Alcaldias y Dependencias de la Ciudad de México en cada periodo, para
realizar el cobro centralizado con cargo a los recursos asignados a cada una
de ellas.

Gestionar el cobro de forma centralizada con cargo al presupuesto asignado
a las Alcaldias y Dependencias por el suministro de mezcla asféltica.
Realizar el tramite de reconocimiento de ingresos ante la Tesoreria de la
Ciudad de México, derivado del cobro centralizado por el suministro de
mezcla asfaltica y servicio de fletes.

Gestionar el pago ante la Tesorerfa de la Ciudad de México por la venta de
mezcla asfaltica a clientes particulares que lo requieran.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Administracién de Capital Humano

e Revisar que el proceso de aplicacién de los movimientos de personal, se

g

opere de acuerdo con la normatividad establecida por las instancias
pertinentes.
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Integrar y mantener actualizados los expedientes del pers

cuenten con la documentacién establecida de acuerdo con la normatividad
emitida por las instancias correspondientes.

Aplicar los movimientos del personal adscrito a la Planta Productora de
Mezclas Asfalticas.

Operar la integracion del programa de prestadores de servicios para el
gjercicio fiscal vigente.

Compilar la documentacién y solicitud de autorizacion para efectuar el
registro de los movimientos de personal en el Sistema Unico de Némina
(SUN). -

Mantener la secrecia, guardia y custodia de los datos personales en
expedientes de personal y prestadores de servicios, asi como el
cumplimiento de las normas aplicables en el manejo, tratamiento y seguridad
de estos.

Elaborar los formatos de “Comprobantes de Servicios”, “Hoja Unica de
Servicios ISSSTE", e “Informe Oficial de Servicios Prestados en esta
Dependencia”, requerido para su autorizacion.

Proporcionar atencién y orientacién con relacién a diversos tramites
(constancias laborales, devoluciones, recibos, etc.), requeridos por el
personal adscrito a la Planta Productora de Mezclas Asfalticas y elaboracion
de los mismos.

Apoyar a la Unidad Departamental de Asuntos Juridicos y Unidad de
Transparencia para atender lo ordenado en Laudos dictados por las
autoridades correspondientes.

Dar seguimiento a las Comisiones Sindicales del Personal de base
sindicalizado.

Realizar el proceso para la terminacion de los efectos del nombramiento de
los servidores publicos.

Comprobar que los pagos reflejen la correcta aplicaciéon de acuerdo a los
movimientos de personal y contrataciones.

Corroborar que el pago del salario y de las prestaciones del personal de
Estructura, Técnico Operativo, Honorarios Asimilados a Salarios y Estabilidad
Laboral, corresponda a la Pre-Némina emitida por la Direcciéon de
Administraciéon de Némina de la Secretaria de Administracion y Finanzas de
la Ciudad de México.

Descargar los Resimenes de Pre-Nomina ordinaria y extraordinaria,
conforme al calendario emitido por la Direccion Ejecutiva de Administracion
de Personal de la Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de
México, del personal de Estructura, Técnico Operativo, Honorarios
Asimilados a Salarios y Estabilidad Laboral para su revision.

Descargar los Resumenes de N&mina y Post-Némina ordinaria y
extraordinaria, conforme al calendario emitido por la Direccion Ejecutiva de
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Administracion de Personal de la Secretaria de Administracicny mingnzas<e
la Ciudad de Meéxico, del personal de Estructura, Técnico Operativo,
Honorarios Asimilados a Salarios y Estabilidad Laboral para gestionar ante la
Jefatura de Unidad Departamental de Finanzas las Cuentas Liquidas por
Certificar (CLC) y su pago.

e Gestionar el otorgamiento de las prestaciones econémicas y sociales, que
corresponden a los servidores publicos, conforme a las Condiciones
Generales de Trabajo del Gobierno de la Ciudad de México y demas
disposiciones aplicables.

e Realizar las gestiones correspondientes para el trdmite de formato de
consentimiento para ser asegurado y designacion de beneficiarios del seguro
institucional.

e Llevar a cabo los tramites correspondientes para los descuentos al personal
adscrito en la Planta Productora de Mezclas Asfalticas, que cotizan al ISSSTE
con el fin de incrementar el abono al fondo de retiro en sus cuentas
individuales (ahorro solidario).

e Operar las reuniones y recorridos del Comisién Auxiliar de Seguridad y Salud
en el Trabajo instalado en la Planta Productora de Mezclas Asfélticas, de
conformidad con el calendario establecido y dar seguimiento a las
observaciones y/o recomendaciones que de la misma se deriven.

e Proporcionar el equipo de seguridad y vestuario operativo, con el objeto de
minimizar riesgos de trabajo, a la normatividad vigente que regula la
Comision Auxiliar de Seguridad y Salud en el Trabajo.

e Capturary controlar los documentos multiples de incidencias del personal de
base sindicalizado, no sindicalizado y estabilidad laboral, para su tramite
correspondiente.

e Brindar atencién médica de primer nivel al personal adscrito en la Planta
Productora de Mezclas Asfalticas.

e Solicitar medicamento, a fin de proporcionar al personal que recibe atencion
médica dentro de las instalaciones.

e Dar seguimiento al control de asistencia, servicios eventuales y tiempo
extraordinario conforme a la normatividad.

e Coadyuvar al fortalecimiento de la productividad de los servidores publicos
adscritos a la Planta Productora de Mezclas Asfdlticas, a través del Programa
Anual de Capacitacién y Programa Anual de Educacion Abierta.

e Organizar, gestionar y dar seguimiento a las necesidades de capacitacion del
personal adscrito en la Planta Productora de Mezclas Asfélticas, a efecto de
plantear el Programa Anual de Capacitacion.

e Operar las reuniones del Subcomité Mixto de Formacion Continua, a fin de
dar cumplimiento a lo establecido en la norma, para obtener la autorizacion
del Programa Anual de Capacitacion, Programa Anual de Educacion Abierta
y del Programa Anual de Servicio Social y Précticas Profesionales.
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Informar al Subcomité Mixto de Formacién Continua,

Personas Fisicas y/o Morales que participaran en el desarrollo del Programa
Anual de Capacitacion.

Difundir los calendarios de los cursos que se impartirén al personal adscrito
en la Planta Productora de Mezclas Asfdlticas, con el propdsito de que
programen sus actividades para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Proporcionar herramientas académicas, a partir del nivel bésico hasta medio
superior, al personal adscrito en la Planta Productora de Mezclas Asfélticas.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios

Realizar la adquisicion y arrendamientos de bienes, y contratacion de
servicios que sean requeridos, para el cumplimiento de sus programas y
actividades, en las mejores condiciones de oportunidad, calidad, precio y
financiamiento de acuerdo al presupuesto asignado a la Planta Productora
de Mezclas Asfilticas.

Proporcionar la integracion, actualizacién, control y seguimiento del
Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios.
Llevar a cabo las gestiones necesarias, para definir el procedimiento de
contratacion, de acuerdo a los montos de actuacion.

Revisar que se realicen los procedimientos de adquisicién y arrendamientos
de bienes y contratacion de servicios, conforme a las necesidades
especificas del requerimiento.

Realizar la adquisicion de bienes y contratacion de servicios,
almacenamiento, y suministro de los recursos materiales, que requieren las
areas de la Planta Productora de Mezclas Asfalticas.

Llevar a cabo el proceso de licitacion en sus etapas conforme a las
disposiciones normativas aplicables.

Mantener la secrecia, guardia y custodia de los datos personales en
expedientes de proveedores (personas fisicas), asi como el cumplimiento de
las normas aplicables en el manejo, tratamiento y seguridad de los mismos.
Gestionar que se formalicen los contratos conforme al fallo.

Revisar la entrega de los contratos debidamente formalizados, a las areas
involucradas para el seguimiento de los mismos. ,

Revisar que se cumpla la recepcion, almacenamiento y custodia de los bienes
de consumo y de inversion, donados, adquiridos, traspasados y transferidos.
Llevar a cabo los inventarios del almacén.

Realizar la elaboracion de los informes con base a la normatividad aplicable
en la materia.

Revisar los contratos, convenios, actas y notas de donacion y transferencia
de bienes de consumo, que ingresen al almacén.
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e Llevar a cabo la supervision de los contratos de lhens s—yfe—servicies
generales donde funja como administrador del contrato.

e Revisar la informacién relativa a la supervision de los servicios generales
proporcionados.

e Instruir al personal Técnico Operativo que, supervise el cumplimiento de los
contratos donde la funja como administrador del contrato.

¢ Gestionar el tramite para los pagos correspondientes de los contratos donde
la funja como administrador del contrato.
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LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

1.- Formulacion del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos
2.- Formulacion de Calendarizacién Presupuestal

3.- Registro de Cuentas por Liquidar Certificadas, correspondiente a la ndmina
de los servidores publicos adscritos a la Planta Productora de Mezclas
Asfalticas

4.- Registro de Compromiso de Gasto

5.- Registro de Cuentas por Liquidar Certificadas correspondientes a las facturas
de proveedores

6.- Solicitud y trdmite de las adecuaciones programatico - presupuestales en el
Sistema SAP-GRP

7.- Realizar alta de proveedores de la Planta Productora de Mezclas Asfélticas
en el Sistema SAP-GRP

8.- Elaboracion del Cobro Centralizado por el suministro de mezcla asfaltica
9.- Tramite de pago por el suministro de mezcla asfaltica a clientes particulares
10.- Tramite de fondo revolvente de la Planta Productora de Mezclas Asfalticas

11.- Tramite de Movimientos de Personal, Técnico Operativo, Honorarios
Asimilados a salarios, estabilidad laboral y estructura

12.- Movimiento de readscripcion de personal

13.- Modificacién de caracteristicas a las plazas autorizadas

14.- Actualizacion de Informacion Personal

15.- Elaboracion del Comprobante de Servicios, Hoja Unica de Servicios,
Evolucidn Salarial e Informe Oficial de Servicios Prestados a la Dependencia,
por peticion del Personal Activo o Inactivo (por baja) adscrito a la Planta
Productora de Mezclas Asfélticas

16.- Nomina del personal de Estructura, Técnico Operativo, Honorarios
Asimilados a Salarios y Estabilidad Laboral; y reporte de Impuesto Sobre la
Renta e Impuesto Sobre Nomina

17.- Procesamiento de percepciones por Tiempo Extraordinario y/o Servicios
Eventuales

18.- Otorgamiento de seguridad social y prestaciones al personal adscrito a la
Planta Productora de Mezclas Asfélticas

19.- Seguridad y Salud en el Trabajo, del personal adscrito en la Planta Productora
de Mezclas Asfalticas

20.- Control y supervisién de asistencia

21.- Intervenciéon médica de primer nivel al personal adscrito en la Planta
Productora de Mezclas Asfaiticas

22.- Requerimiento de medicamento
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Ejecucion del Programa Anual de Capacitacion y, Progratseasarasoetaes
Social y Practicas Profesionales

Programa Anual de Educacién Abierta al personal adscrito a la Planta
Productora de Mezclas Asfalticas

Tramite de las Requisiciones de compras de bienes, servicios vy
arrendamientos.

Revision de facturas de los contratos formalizados de adquisiciones,
arrendamientos o servicios generales

Adquisicién de bienes, arrendamientos y prestacion de servicios por
Adjudicacion Directa

Adquisicion de bienes, arrendamientos y prestacion de servicios por
Invitacién Restringida a cuando menos tres proveedores

Adquisicién de bienes, arrendamientos y prestacion de servicios por
Licitacién Publica Nacional e Internacional

Recepcidn y Alta de Mobiliario, Maquinaria y Equipo
Recepcion de Bienes de consumo

Recepcion de materia prima

Entrega de Bienes de consumo

Inventario Fisico de Activos

Elaboracion de contratos

Adhesién al Contrato Consolidado
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PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

1. Nombre del Procedimiento: Formulacion del Anteproyecto del Presupuesto de
Egresos.

Objetivo General: Programar anualmente las actividades de la Planta Productora de
Mezclas Asfalticas, asi como recopilar las necesidades presupuestales de las
diferentes areas para preparar el Anteproyecto del Presupuesto de Egresos.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 | Jefaturade Unidad | Recibe oficio de la Subsecretaria de 30
Departamental de Egresos notificando el techo | minutos
Finanzas presupuestal para la Formulacion del

Anteproyecto del Presupuesto de
Egresos, revisado por la Direccion de
Administracién y Finanzas en la Planta
Productora de Mezclas Asfalticas.

A Informa a las unidades administrativas | 5 horas
mediante oficio, el techo presupuestal
asignado para la Formulacion del
Anteproyecto del Presupuesto de
Egresos y solicita a las dreas las
estimaciones de gastos por érea
administrativa

3 Recibe y revisa respuesta con la| 5dias
estimacion de gastos por unidad
administrativa del ejercicio a proyectar y
envia propuesta del anteproyecto del
Presupuesto de egresos

4 | Direccion de Recibe propuesta del Anteproyecto del | 1 dia
Administracién y Presupuesto de egresos, y determina su
Finanzas en la autorizacion.

Planta Productora
de Mezclas
Asfalticas
:Se autoriza el anteproyecto?
NO
b Realiza las observaciones convenientesy | 1 dia

devuelve para su replanteamiento.
(Conecta con la actividad 2)

Sl

6 Recibe Anteproyecto del Presupuesto de | 1 dia
Egresos e instruye la captura del mismo.
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Actividad
7 | Jefatura de Unidad | Captura el Anteproyecto del Presupuesto | 1 dia
Departamental de de Egresos en el Sistema Informatico de
Finanzas Planeacion de Recursos
Gubernamentales SAP-GRP e informa de
su conclusion.
8 | Direccion de Remite oficio a la Subsecretaria de | 3 horas
Administracion y Egresos, notificando el registro del
Finanzas en la Anteproyecto de Presupuesto de Egresos
Planta Productora en el Sistema Informatico de Planeacion
de Mezclas de Recursos Gubernamentales SAP-GRP.
Asfalticas
9 | Jefaturade Unidad | Recibe autorizacién de la Subsecretaria | 5 horas
Departamental de de Egresos y notifica mediante oficio a
Finanzas las unidades administrativas, para que
realicen la programacién y ejercicio del
gasto.
10 Recibe acuse y archiva en sus| 1dia
expedientes.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 11 dias hébiles, 5 horas con 30 minutos
Plazo o Periodo normativo-administrativo méaximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1.

Qj

El Anteproyecto de Presupuesto son las estimaciones que las Dependencias,
Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades de la Administracion
Publica efectian de las erogaciones necesarias para el desarrollo de sus
programas, para que con base en éstos la Secretaria de Administracion y
Finanzas, integre, elabore y consolide el Proyecto de Presupuesto de Egresos
de conformidad con la Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones,
Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México.
La Formulacién del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos de sus areas
de competencia, considerando los siguientes criterios: presupuesto
comprometido del ejercicio en curso, identificacién de necesidades y
prioridades y el importe asignado en su techo presupuestal.
Las unidades administrativas a las que se refiere el presente procedimiento,
son dreas adscritas a la Direccion General de la Planta Productora de
Mezclas Asfélticas y a la Direccion de Administracién y Finanzas en la Planta
Productora de Mezclas Asfélticas, las cuales son:
e Direccion General de la Planta Productora de Mezclas Asfalticas
« Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos Juridicos y de la Unidad de
Transparencia
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e Subdireccion de Operacion y Produccion

+ Jefatura de Unidad Departamental de Produccion de Mezclas Asfalticas

e Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento de Maquinaria y
Equipo Industrial

o Jefatura de Unidad Departamental de Extraccion y Trituracion de
Materiales Pétreos

¢ Subdireccién de Control de Calidad y Distribucion

e Jefatura de Unidad Departamental de Distribucién y Comercializacion

» Jefatura de Unidad Departamental de Control de Calidad y Gestion
Ambiental

e Direccion de Administracién y Finanzas en la Planta Productora de
Mezclas Asfalticas

o Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios

e Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Capital Humano

» Jefatura de Unidad Departamental de Finanzas

Diagrama de Flujo:

2 Inform 8 fas 3. Recibe y rovisa
i1a SR.ut:a«:vme :'::::- unidades cospuesia con ln
INIGIO Egum aatifieando sdministrativas estimacion de
a&m owo o oastas por unidmi
mm msm anvip pvwwsw

de Egresos
Jefatura de Unidad Departamental de Finans.

& Se autoriza el

8. Rocibe

8 Anteproyecto del
Presupuesto de 7
Egrescs e insiruye
la captura del
misimo.

Direccidn de Administracion y Finanzas n la
Planta Produciora de Meaclas Asfifticas

5. Rentiza las
lonas

i ¥

devusive par su

roplanteaminnto.
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a— éﬁ:aﬁ::&g::: ggl aulorizacion y 0. Recibe acuse y
(i 6 Egresos en el notifica mediante archiva en sus
W il 5.6 oficio a las axpedientes.
ol Sistema SAP-GRP Ridadei

Jefatura de Unidad Departamental de Finanzas

8. Remile oficio a
Ia Subsecretaria de
Egresaos,
nolificando ef
registro del
Anteproyecto

Formulacion del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos

Planta Productora de Mezclas Asfalticas

Direccién de Administracién y Finanzas en la

VALIDO

Ing. Maria Consuelo Cedillo Aco
Jefa de Unidad Departamental de Finanzas
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Objetivo General: Generar una proyeccion para el buen uso y manejo del
presupuesto asignado a la Planta Productora de Mezclas Asfalticas, para generar
en tiempo y forma todos los compromisos de pago a los proveedores.

Descripcién Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Finanzas

Recibe oficio de notificacion de Ia
Subsecretaria de egresos para la
Formulacion de Calendarizacion
Presupuestal con el Techo Presupuestal
aprobado para el ejercicio, revisado por la
Direccion de Administracién y Finanzas
en la Planta Productora de Mezclas
Asfalticas.

30
minutos

Informa a las unidades administrativas
mediante oficio, el Techo Presupuestal
aprobado por la Subsecretaria de
egresos y solicita la proyeccion la
distribucién vy programacién de los
recursos.

5 horas

Recibe respuesta con la proyeccién de la
calendarizacion presupuestal proyectada
del siguiente ejercicio fiscal y remite
informe.

5 dias

Direccion de
Administracion y
Finanzas enla
Planta Productora
de Mezclas
Asfalticas

Recibe informe del Proyecto de
Calendario Presupuestal.

5 horas

¢ Se autoriza el Calendario?

NO

Realiza las observaciones convenientes y
devuelve para su replanteamiento.

1 dia

(Conecta con la actividad 1)

Si

Envia el Calendario Presupuestal e
instruye la captura del mismo.

1 dia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Finanzas

Captura el Calendario Presupuestal en el
Sistema Informatico de Planeacion de
Recursos Gubernamentales SAP-GRP, e
informa de su conclusion.

1 dia
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Actividad

Fempo
Actividad

8 | Direccion de Remite oficio a la Subsecretaria de | 3 horas
Administracion y Egresos, notificando el registro del
Finanzas en la Calendario Presupuestal en el Sistema
Planta Productora Informatico de Planeaciéon de Recursos
de Mezclas Gubernamentales SAP-GRP.

Asfalticas
9 Recibe acuse de la Subsecretaria de | 1 dia
Egresos.

10 | Jefatura de Unidad Recibe autorizacion de la | 5horas
Departamental de Subsecretarfa de Egresos y notifica
Finanzas mediante oficio a las unidades

administrativas, para ejercer el gasto
conforme a la calendarizacion
autorizada.

11 Recibe acuse y archiva en sus| 1dia

expedientes.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion 12 dias habiles, 2 horas con 30 minutos
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1. La Formulacién de la Calendarizacién Presupuestal, es la asignacion de
recursos de manera anual con base mensual y estardn en funcién de la
capacidad financiera de la Ciudad de México, considerando los siguientes
criterios: presupuesto comprometido del ejercicio en curso, identificacion de
necesidades y prioridades y el importe asignado en su techo presupuestal.

2. Las unidades administrativas a las que se refiere el presente procedimiento,
son dreas adscritas a la Direccién General de la Planta Productora de

Productora de Mezclas Asfélticas, las unidades administrativas son:

%\B Mezclas Asfélticas y a la Direccién de Administracion y Finanzas en la Planta

e Direccién General de la Planta Productora de Mezclas Asfélticas
¢ Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos Juridicos y de la Unidad

de Transparencia

¢ Subdireccion de Operacion y Produccion
« Jefatura de Unidad Departamental de Produccion de Mezclas Asfalticas
e Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento de Maquinaria y

Equipo Industrial

e Jefatura de Unidad Departamental de Extraccién y Trituracion de
Materiales Pétreos
¢ Subdireccion de Control de Calidad y Distribucién
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» Jefatura de Unidad Departamental de Distribucion y

e Jefatura de Unidad Departamental de Control de Calidad y Gestion
Ambiental

» Direccion de Administracién y Finanzas en la Planta Productora de
Mezclas Asfélticas

s Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios

o Jefatura de Unidad Departamental de Administraciéon de Capital
Humano

» Jefatura de Unidad Departamental de Finanzas

La Planta Productora de Mezclas Asfalticas, debera apegarse estrictamente
al Techo Presupuestal comunicado y destinar los recursos en primer término
a cubrir los conceptos estrictamente indispensables para su operacion, tales
como Servicios Personales (némina) y Servicios Basicos (agua, energia,
teléfono, combustibles, vigilancia, entre otros). Una vez atendido lo anterior,
los recursos restantes podran destinarse a otros conceptos.

Diagrama de Flujo:

de Cal

lefatura de Unidad Departamental de finanzas

2.Informa a las
et unidados 3Recibe

Tt administrativas respuesta con la

sﬁu:r::co- para ld: por oficio, al proyeccion de la

4 Formulacién de techo calendarizacién
pnwpuuh-!ﬁt.lcl ;
sestal solicita ja sig. sjercicio fiscal

o . proveccién

Direccién de Administracién y Finanzas en la
Planta Productora de Maxclas Asfsiticas

¢Sa autoriza ol
calendario?

AN

4. Rocibe informe
del Proyecto de

Presupuestal.

5. Realiza fas
observaciones
convenientes y

para su
replanteamiento.
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T 3 w, SAP-GRP oficio a las expedientes.
- R unidades
3
4
2
-8 2
c | %
el
v
O
5

For

L'"- Ao
8. Remite oficio a
la Subsecretaria
de Egresos, M 9(-;!:::{110 acuse de

notificando el e (
rogistro del o Egresos.
Calendario

Direccién de Administracién y Finanzas en la
Planta Productora de Mezclas Asfalticas

VALIDO

-

N

Ing. Maria Consuelo Cedillo Aco
Jefa de Unidad Departamental de Finanzas
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3. Nombre del Procedimiento: Registro de Cuentas por Liguigar—Ccertificadas
correspondiente a la ndémina de los servidores publicos adscritos a la Planta
Productora de Mezclas Asfalticas.

Objetivo General: Gestionar las Cuentas por Liquidar Certificadas con la finalidad de
registrar la némina del personal de Base, Estructura, Técnico Operativo, Honorarios
Asimilados y Estabilidad Laboral de la Planta Productora de Mezclas Asfalticas.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 | Jefatura de Unidad | Recibe de la Jefatura de Unidad 5
Departamental de Departamental de Administracion de | minutos
Finanzas Capital Humano mediante oficio y via
correo electrénico, la solicitud de tramite
de registro de la némina de los Servidores
Publicos adscritos a la Planta Productora
de Mezclas Asfalticas.
2 | Jefatura de Unidad | Verifica la disponibilidad presupuestal en | 1 hora
Departamental de el Sistema SAP-GRP, de cada una de las
Finanzas partidas contenidas en el oficio de
(Personal Técnico solicitud.
Operativo)
¢Existe Disponibilidad?
NO
3 Informa que no existe disponibilidad y se 15
le notifiqgue mediante oficio a la Jefatura | minutos
de Unidad Departamental de
Administracién de Capital Humano, para
que determine a qué partida presupuestal
realizard la afectacion presupuestal
compensada

4 | Jefatura de Unidad | Remite oficio a la Jefatura de Unidad 30
Departamental  de | Departamental de Administracion de | minutos
Finanzas Capital Humano para que determine a

qué partida presupuestal realizara la
afectacion presupuestal compensada.

5 Jefatura de Unidad | Recibe oficio, realiza analisis | 1 dia
Departamental  de | presupuestal para indicar las partidas
Administracion  de | presupuestarias por afectar, elabora
Capital Humano respuesta formato de Mecanismo de

Control y turna
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No. | Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad

6 | Jefatura de Unidad | Recibe oficio y realiza la afectacion | 2 horas
Departamental  de | Programatico Presupuestal, de acuerdo
Finanzas con lo indicado por la Jefatura de Unidad

Departamental de Administracién de
Capital Humano

(Conecta con la actividad 2)

SI

7 | Jefatura de Unidad | Captura los datos concentrados del | 2 horas
Departamental de | Resumen de Nomina en archivo
Finanzas (Personal | electréonico con el nombre que
Técnico Operativo) | corresponde.

8 Elabora documento compromiso en el 30

Sistema SAP-GRP de cada una de las | minutos
Partidas  Presupuestales que se
solicitardn para trdmite de registro envia

para su atencion.

9 | Jefatura de Unidad | Envia compromiso presupuestal para 20
Departamental de | firma de solicitud. minutos
Finanzas

10 | Direccidn de | Recibe y firma de manera electrénica el 20
Administracion y | compromiso presupuestal minutos
Finanzas en la
Planta Productora
de Mezclas
Asfalticas

11 | Jefatura de Unidad | Envia resumen de nomina a la 20
Departamental  de | Subsecretarfa de Egresos para revision y | minutos
Finanzas autorizacion.

12 | Jefatura de Unidad | Verifica el status del compromiso 10
Departamental  de | presupuestal minutos
Finanzas
(Personal  Técnico
Operativo)

(Esta validada?
NO

13 Corrige  errores del compromiso | 1 hora
presupuestal y se genera de nuevo
(Conecta con la actividad 8)
Sl

14 Elabora la Cuenta por Liquidar Certificada | 1 hora
en el Sistema SAP-GRP, para el registro
correspondiente.
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Actividad

15 | Jefatura de Unidad | Revisalos datos de la Cuenta por Liquidar | 1 hora

Departamental de Certificada.

Finanzas
:Los datos son correctos?
NO

16 Solicita la correccion de datos en la | 2 horas

Cuenta por Liquidar Certificada en el
Sistema SAP-GRP, al Personal Técnico
Operativo a su cargo.
(Conecta con la actividad 14)
Sl

17 Envia la Cuenta por Liquidar Certificada 20

para firma de solicitud. minutos

18 | Direccion de Recibe y firma de manera electronica la 20
Administracion y Cuenta por Liquidar Certificada. minutos
Finanzas en la
Planta Productora
de Mezclas
Asfalticas
Jefatura de Unidad | Envia resumen de ndémina a la 30

19 | Departamental de Subsecretaria de Egresos para revisién y | minutos
Finanzas autorizacion.

¢Es autorizada?
NO

20 Valida errores de la Cuenta por Liquidar | 1 hora
Certificada y la genera de nuevo.
(Conecta con la actividad 14)
SI

21 Valida en el Sistema SAP-GRP que la 30
nomina esté contabilizada e Instruye | minutos
monitorear que la Cuenta por Liquidar

, Certificada haya sido pagada.

22 | Jefatura de Unidad | Verifica que la Cuenta por Liquidar 15
Departamental de Certificada esté pagada. minutos
Finanzas
(Personal Técnico
Operativo)

23 | Jefatura de Unidad | Informa mediante correo electrénico a la 15
Departamental de Jefatura de Unidad Departamental de | minutos

Finanzas

Administracién de Capital Humano que la
ndémina se encuentra pagada.

Fin del procedimiento
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Responsable de la Actividad Fiempo
Actividad

Tiempo aproximado de ejecucion: 2 dias, 7 horas con 40 minutos habiles.

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

Aspectos a considerar:

1.

Cuenta por Liquidar Certificada: Instrumento mediante el cual las personas
servidoras publicas facultadas de las Dependencias, Alcaldias, Organos
Desconcentrados, Entidades, el Poder Legislativo, el Poder Judicial y
Organismos Auténomos, autorizan el pago de los compromisos adquiridos
con cargo a su Presupuesto de Egresos; deberd ser elaborada y autorizado
su pago por la persona servidora ptblica facultada para ello o bien, podra
encomendar por escrito la autorizacion referida a otra persona servidora
publica de la propia Unidad Responsable del Gasto.

El tiempo para recibir el Resumen de Némina de la Planta Productora de
Mezclas Asfalticas, descrito en la actividad nimero uno del presente
procedimiento inicia una vez que la Jefatura de Unidad Departamental de
Administracién de Capital Humano remita la solicitud de tramite de registro
de la ndmina.

. Una vez que se notifica a la Jefatura de Unidad Departamental de

Administracién de Capital Humano que la ndmina ya ha sido pagada, la
misma sera responsable de gestionar los pagos ya sea por transferencia
electrénica o cheque bancario.

Se entiende por Cuenta por Liquidar Certificada como el instrumento
mediante el cual las personas servidoras publicas facultadas de las
Dependencias, Organos Desconcentrados, Entidades, Alcaldias, Organismos
Auténomos y Organos de Gobierno, autorizan el pago de los compromisos
adquiridos con cargo a su Presupuesto de Egresos.
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Ing. Maria Consuelo Cedillo Aco
Jefa de Unidad Departamental de Finanzas
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Objetivo General: Asignar recursos presupuestales para realizar el tramite de
registro de Facturas en el Sistema SAP-GRP.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo

1 | Jefatura de Unidad | Recibe mediante oficio la solicitud de 5
Departamental  de | suficiencia  presupuestal con la | minutos
Finanzas requisicion de compras o servicios en

original por parte de la Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios, envia para
su revision.

2 | Jefatura de Unidad | Revisa la informacion de la requisicion de | 1 dia
Departamental de | compras o servicios y el oficio de
Finanzas salicitud de suficiencia presupuestal.

(Personal  Técnico
Operativo)
;i Se cuenta con suficiencia
presupuestal?
NO
3 Elabora oficio en el que se informa que 30
no cuenta con suficiencia presupuestal, | minutos
envia para su conocimiento y le sea
notificado al solicitante.
(Conecta con la actividad 1)
SI
4 Envia oficio otorgando suficiencia 30
presupuestal, sellando y firmando la | minutos
requisicion de autorizado.

5 | Jefatura de Unidad | Recibe suficiencia presupuestal, realiza 30
Departamental  de | las gestiones correspondientes y remite | minutos
Recursos Materiales, | mediante oficio el contrato generado a
Abastecimientos y | partir de la requisicion de compra o
Servicios servicios

6 | Jefatura de Unidad | Recibe mediante oficio el contrato 30
Departamental de | firmado y turna al personal técnico | minutos
Finanzas operativo, para revision y tramite de pago.

7 | Jefatura de Unidad | Revisa la informacion del contrato,| 1 dia

Departamental de
Finanzas

(Personal  Técnico
Operativo)

requisicion de compra o servicio y oficio

de suficiencia presupuestal.
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No. Res;f;?jitzll: dde la Actividad Tiempo
:La informacion es correcta?
NO
8 Informa que el contrato tiene errores y se 30
le notifique a la Jefatura de Unidad | minutos
Departamental de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios, para que
subsane lo observado.
(Conecta con la actividad 6)
Sl
9 Genera compromiso de gasto en el 30
Sistema SAP-GRP, captura lainformacién | minutos
en base datos formato Excel.
10 Envia compromiso presupuestal para 20
firma de Solicitud de autorizacion. minutos
11 | Direccion de | Recibe y firma de manera electrénica el 20
Administracion y | compromiso presupuestal minutos
Finanzas en la
Planta  Productora
de Mezclas
Asfalticas
12 | Jefatura de Unidad | Envia soporte documental a la 20
Departamental  de | Subsecretaria de Egresos para revision y | minutos
Finanzas autorizacién
:Es autorizada?
NO
13 Valida errores del compromiso | 1 hora
presupuestal y se genera de nuevo
(Conecta con la actividad 9)
Sl
14 Verifica en el sistema SAP-GRP el 20
compromiso, hasta tener el status de | minutos
registrado y archiva en expediente.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién 2 dias, 5 horas y 25 minutos habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

3%_(
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procedimiento, inicia una vez que la Jefatura de Unidad Departamental de
Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios envia el contrato original.
Los datos a verificarse en la actividad 7 del presente procedimiento, son:
clave presupuestal, concepto, monto, nimero de oficio con el que otorgo
suficiencia presupuestal, nomenclatura del contrato, firma de las dreas
responsables y que el proveedor esté dado de alta en el Sistema SAP-GRP.
Respecto a la actividad niimero 12 es necesario enviar a la Subsecretaria de
Egresos la documentacion comprobatoria para autorizacion de compromiso.
Se entiende por Compromiso Presupuestal como el acto administrativo
mediante el cual la Unidad Responsable del Gasto afecta su presupuesto
autorizado para reservar recursos destinados al cumplimiento de una
obligacion futura, derivada de un acto juridico vélido (contrato de adquisicion,
prestacion de servicios, etc.).
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Registro de Cuentas por Liquidar Certificadas , correspondiente a la némina

Sofaturs de Unidad Departamental de Finanzas

{. Recibe madiante
oficio la soliciud de
suficiencla
presupuestal con ls
requIsIcion de
compras

€ Reobe medisnte
oficio el contrato
firmaddo y turna, pars
revision y trimite de
pago

Jelatura de Unidad Depaciamental de Finanzas
(Personal Técnico Operativo)

.

(Se cuenta con

2, Revisa la
requisicion do
COMPras 0 servicios ¥
el ofivio de solicitud
de sufichercia
presupuestal

quo informando que

resupuestal?
4 o 4 Envia oficey

N

AN otorgando sulicenca
] ' presupusstal,

N seflondo y firmanto lo
/ requisicion,

3. Ervia oficio ata
JUD. deRMAS

N cuenta con
suficlencis
presupustal.

Jefatura de Unidad Departamental de Recursos.
Materiales, Abastecimientos y Servicios

§.Recihe suficiencia
presupsestal, realize
b gastionss
ronespondiontas y
remite madiante oficio

Pégina 31 de 164




CIUDAD DE M .

CAPITAL DE LA TRANSFO N

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

fHude Dictaminacio
,r t - o] 7

ala

P

Registro de Cuentas por Liquidar Cenrlificadas , cor

Jefatura de Unidad Departamental de Finanzas
(Personal Técnica Operativa)

¢La informacién
es correcta?

& 9, Genera

& 7. Revisa la U e 10. Envia compromiso
- N compromiso de gasto
Inéorlmscnén ;}ﬁ}é /»/ \\‘ :n - Sialem% rp(&sgpues}a! pz:r:
8 gg noa?n:};? l;Lr:EcE) i SAP-GRP, caplura fa m::(ur;acldn ala :
N y oficio de suficiencia. Informacién en base DAF enla PPMA

dalos.

8, Informa que el
contrato tene errores
y se fe notifica JUD

RMAS. y subsane los
dalas errdneos

Direccion de Administracidn y Finanzas en la
Planta Productora de Mezclas Asfilticas

&
11, Recibe y firma de
manera slectronica el
COMPromiso

presupusstal,
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Ing. Maria Consuelo Cedillo Aco
Jefa de Unidad Departamental de Finanzas
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5. Nombre del Procedimiento: Registro de Cuentas por Liguicz:
correspondientes a las facturas de proveedores.

Objetivo General: Realizar los tramites necesarios de las Cuentas por Liquidar
Certificadas, con la finalidad de procesar las facturas de los bienes, arrendamientos
y servicios recibidos por parte de los proveedores de la Planta Productora de
Mezclas Asfalticas para su pago.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 | Jefaturade Unidad | Recibe facturas mediante oficio del | 1 hora
Departamental de administrador del contrato y/o titular de
Finanzas la Unidad Administrativa requirente
solicitando el pago de las mismas.
2 | Jefatura de Unidad | Verifica que las facturas cuenten con los | 4 horas
Departamental de requisitos de validacion.
Finanzas
(Personal Técnico
Operativo)
¢Cuentan con los requisitos?
NO
3 Remite las facturas revisadas y anexa el | 2 horas
formato de devolucién de facturas al
administrador del contrato y/o titular del
area requirente.
(Conecta con la actividad 2)
sl
4 Verifica la disponibilidad presupuestal al 30
periodo. minutos
;Cuenta con suficiencia para realizar el
tramite en el periodo?
NO
5 Realiza una afectacion presupuestal | 5 horas
compensada de la misma partida
presupuestal para contar con
disponibilidad en el periodo
(Conecta con la actividad 4)
Sl
6 Elabora Cuenta por Liquidar Certificada y | 4 horas
envia para su revision correspondiente.
7 | Jefatura de Unidad | Revisa la Cuenta por Liquidar Certificada | 1 horas
Departamental de y se envia para que sea firmada
Finanzas electronicamente.

Y
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No. | Responsable de la Actividad
Actividad
8 | Direccién de Recibe la Cuenta por Liquidar Certificada 30
Administracion y y firma de manera electronica. minutos
Finanzas en la
Planta Productora
de Mezclas
Asfdlticas
Jefatura de Unidad | Recibe la Cuenta por Liquidar Certificada 30
9 | Departamental de firmada. minutos
Finanzas
10 | Jefatura de Unidad | Verifica en el sistema SAP-GRP la Cuenta | 1 hora
Departamental de por Liquidar Certificada, hasta tener el
Finanzas (Personal | status de pagaday archiva en expediente.
Técnico Operativo)
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion 2 dias, 3 horas con 30 minutos habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1.

La actividad numero 1 del presente procedimiento, se lleva a cabo una vez,
que el administrador del contrato y/o titular de la Unidad Administrativa
requirente envia las facturas mediante oficio para el pago correspondiente.
Los requisitos a revisar de cada factura solicitada son: cumplir con todas las
obligaciones fiscales, nimero de contrato, datos bancarios del proveedor,
verificar en el sistema SAP-GRP que tenga suficiencia presupuestal, que el
contrato objeto de las facturas tengan generado su compromiso y que haya
recursos para la partida correspondiente en el periodo deseado y que el
proveedor se encuentre dado de alta en el Sistema SAP-GRP.

La Jefatura de Unidad Departamental de Finanzas, sera quien reciba y valide
para suficiencia presupuestal las solicitudes de recursos, requisiciones de
compra/servicios, facturas, recibos y demas documentacién que presenten
las unidades administrativas de la Planta Productora de Mezclas Asfélticas,
los proveedores de bienes y prestadores de arrendamientos y servicios;
verificando que cumplan con los requisitos legales, fiscales y administrativos
aplicables a cada rubro de gasto y se ajusten a los programas y presupuesto
autorizados.

Para este procedimiento es requisito contar previamente con suficiencia
presupuestal otorgada por la Jefatura de Unidad Departamental de Finanzas
para la o las requisiciones correspondientes, asi como contar con el
compromiso  presupuestal generado conforme al  documento
correspondiente.
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mediante el cual las personas servidoras publicas facultadas de las
Dependencias, Organos Desconcentrados, Entidades, Alcaldias, Organismos
Auténomos y Organos de Gobierno, autorizan el pago de los compromisos
adquiridos con cargo a su Presupuesto de Egresos.

Las unidades administrativas a las que se refiere el presente procedimiento,
son areas adscritas a la Direccion General de la Planta Productora de
Mezclas Asfélticas y a la Direccién de Administracién y Finanzas en la Planta
Productora de Mezclas Asfalticas, las unidades administrativas son:

®

Direccién General de la Planta Productora de Mezclas Asfalticas
Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos Juridicos y de la Unidad
de Transparencia

Subdireccion de Operacion y Produccion

Jefatura de Unidad Departamental de Produccion de Mezclas Asfalticas
Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento de Maquinaria y
Equipo Industrial

Jefatura de Unidad Departamental de Extraccion y Trituracion de
Materiales Pétreos

Subdireccion de Control de Calidad y Distribucion

Jefatura de Unidad Departamental de Distribucién y Comercializacién
Jefatura de Unidad Departamental de Control de Calidad y Gestion
Ambiental

Direccion de Administraciéon y Finanzas en la Planta Productora de
Mezclas Asfalticas

Jefatura de Unidad Departamental de
Abastecimientos y Servicios

Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Capital Humano
Jefatura de Unidad Departamental de Finanzas

Recursos Materiales,
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Ing. Maria Consuelo Cedillo Aco

Jefa de Unidad Departamental de Finanzas
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- presupuestales en el Sistema SAP-GRP.

Objetivo General: Contar con los mecanismos para realizar las adecuaciones
programaético - presupuestales, que permitan procesar los recursos y alcanzar los
resultados programados, asi como el registro contable de cada una de las

operaciones financieras de la Planta Productora de Mezclas Asfalticas.

Descripcién Narrativa:

No. | Responsable dela Actividad Tiempo
Actividad

1 | Jefatura de Unidad | Recibe requisiciéon de compra o servicio 20
Departamental  de | por medio electronico por parte de la | minutos
Finanzas Jefatura de la Unidad Departamental de

Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios y elabora oficio informando la
insuficiencia presupuestal.

< Envia oficio informando que no cuenta | 1 hora

con Suficiencia Presupuestal, para que
determine a qué partida presupuestal
realizarda la afectacién presupuestal
compensada.

3 | Jefatura de Unidad | Recibe oficio, elabora respuesta y turna. 1 hora
Departamental  de
Recursos Materiales,

Abastecimientos vy
Servicios

4 | Jefatura de Unidad | Recibe mediante oficio la justificacion de 10
Departamental  de | los requerimientos prioritarios de la | minutos
Finanzas partida presupuestal a afectar.

5 | Jefatura de Unidad | Elabora formato de Mecanismo de | 2 horas
Departamental  de | Control y verifica la disponibilidad
Finanzas presupuestal.

(Personal Técnico

Operativo)
¢Cuenta con Disponibilidad?
NO

6 Informa mediante correo electrénico a la 30

Jefatura de Unidad Departamental de | minutos
Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios que no cuenta con
disponibilidad.
(Conecta con el Fin del Procedimiento)
Sl
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No. | Responsable de la Actividad

Actividad
7 Realiza la afectacion presupuestal en el | 2 horas
Sistema SAP-GRP.

8 | Jefatura de Unidad | Envia la afectacién presupuestal a la 30
Departamental  de | Direccion de Administracién y Finanzas | minutos
Finanzas para firma electronica.

9 | Direccion de | Recibe la afectacion presupuestal y | 2 horas
Administracion y | solicita autorizacion ante la
Finanzas en la | Subsecretaria de Egresos mediante firma
Planta  Productora | electrénica.
de Mezclas
Asfalticas _

10 | Jefatura de Unidad | Recibe afectacion presupuestaria | 2 horas
Departamental de | firmada y notifica mediante correo
Finanzas electrénico a la Direccidén Ejecutiva de

Anadlisis y Seguimiento Presupuestal “D"
en la Subsecretaria de Egresos.
(La afectacion es autorizada?
NO
11 Modifica la afectacion presupuestaria. 1 hora
(Conecta con la actividad 7)
Sl
12 Verifica en el sistema SAP-GRP, el status | 2 horas
de afectacion presupuestaria hasta que
el monto sea depositado en la partida
afectada y archiva en expediente.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién 1 dia habil, 6 horas con 30 minutos
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1. La actividad ndmero uno del presente procedimiento da inicio, cuando la
Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos

y Servicios, remite la requisicion de compra o servicios.
2. La Jefatura de Unidad Departamental de Finanzas, sera responsable de:

e Apoyar y asesorar a todas las unidades administrativas de la Planta
Productora de Mezclas Asfélticas en la identificacion, clasificacion y
captura de los requerimientos presupuestales, asi como integrar reportes
de gasto programado y comprometido por cada una de las areas, para la
correcta integracion del presupuesto.
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e Verificar los requerimientos de informacion Presupueste:

o Verificar el apego a los lineamientos que establezca la Secretaria de
Administracién y Finanzas de la Ciudad de México, en lo que se refiere a
los decretos y lineamientos de racionalidad, austeridad y disciplina
presupuestaria, asi como presentar los reportes de avance
correspondientes, para que de esta manera el presupuesto se ejerza con
apego a la normatividad y con la debida oportunidad.

« Realizar las acciones necesarias para gestionar y obtener la aprobacion
del programa - presupuesto anual, asi como de las modificaciones,
ampliaciones y adecuaciones que se requieran.

« Establecer las medidas de control interno, que garanticen la ejecucion del
monto autorizado de los programas y partidas presupuestales, para que
permitan el manejo eficiente de los recursos financieros, la reduccion de
riesgos de errores por afectaciones incorrectas del gasto real e ineficacia
en el ejercicio presupuestal en materia de racionalidad, austeridad y
disciplina presupuestaria.

e Proponer y aplicar, las disposiciones y criterios de indole presupuestaria
que deban observarse en la celebracion de los contratos y convenios cuyo
importe vaya a afectar el presupuesto de egresos de la Planta Productora
de Mezclas Asfalticas.

3. Se entiende como Adecuaciones Presupuestarias las modificaciones que se
realizan durante el ejercicio fiscal a las estructuras presupuestales
aprobadas por el Congreso, asi como a los calendarios presupuestales
autorizados, siempre que permitan un mejor cumplimiento de los objetivos,
metas y resultados de las vertientes de gasto aprobadas en el presupuesto.

)
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Ing. Maria Consuelo Cedillo Aco
Jefa de Unidad Departamental de Finanzas
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7. Nombre del Procedimiento: Realizar alta de proveedores de laiantarouuciora
de Mezclas Asfalticas en el Sistema SAP-GRP.

Objetivo General: Asegurar el registro y control de los proveedores en el Sistema
SAP-GRP, mediante la captura, validacion y actualizacion de su informacion, para
facilitar su identificacion, seguimiento y adecuada gestion dentro de los procesos
administrativos.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad

1 Jefatura de Unidad | Recibe la solicitud de alta del proveedor, 15
Departamental  de | para iniciar el proceso de registro en el | minutos
Finanzas Sistema SAP-GRP.

2 Proporciona al proveedor informacion de 15
los requisitos necesarios para llevar a | minutos
cabo la solicitud de alta en el Sistema
SAP-GRP ante la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

3 | Jefatura de Unidad | Recibe la informacion y documentacion | 4 horas

Departamental  de | proporcionada por el proveedor, revisa
Finanzas que cumpla los requisitos para el alta en
(Personal  Técnico | el Sistema.
Operativo)

¢Cumple con los requisitos?

NO

4 Informa al  Proveedor que su 30
documentacién esta incompleta y solicita | minutos
reposicion de los documentos con la
solventacion de los requisitos que no se
cumplieron
(Conecta con la actividad 3)

Si

5 Informa que se cumplen los requisitos y 30
remite los documentos para gestion y | minutos
firma de la Direccién de Administracion y
Finanzas.

6 | Jefatura de Unidad | Gestiona los documentos los envia para | 1 dia
Departamental de firma de la Direccién de Administraciény | habil
Finanzas Finanzas en la Planta Productora de

Mezclas Asfalticas.

Pagina 42 de 164




% GOBIERNO DE LA
Y {4 CIUDAD DE MEXICO

3
Uzl

WYY

= SIHDIADAD,EJ‘:“ IO / f”‘lJ &i.;lr.#r l'u..x‘f,'.li:
i;{ o IR 5 AL DE LA TRANGR fe t
No. | Responsable dela Actividad
Actividad

7 | Direccion de Recibe y firma los documentos y los | 3 horas
Administracion y remite mediante oficio a la Direccion de
Finanzas en la Operacion e Inversién de Fondos de la
Planta Productora Secretaria de Administracién y Finanzas
de Mezclas solicitando el alta del proveedor en el
Asfalticas Sistema SAP-GRP.

8 | Jefaturade Unidad |Instruye a personal a su cargo se 20
Departamental de verifique periddicamente en el Sistema | minutos
Finanzas SAP-GRP, que se encuentre realizada el

alta de proveedor.

9 | Jefatura de Unidad | Verifica periddicamente en el Sistema 30
Departamental de SAP-GRP hasta que se encuentre | minutos
Finanzas realizada el alta con su respectivo
(Personal Técnico numero de proveedor y archiva en
Operativo) expediente.

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion 2 dias habiles, 1 hora con 20 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1. Eltiempo de la actividad uno del presente procedimiento da inicio cuando el
proveedor solicita informacion para registrarse en el padrén de proveedores
de la Ciudad de México.

2. lLa actividad numero 3 del presente procedimiento, encuadra los requisitos
que el proveedor debe proporcionar a la Jefatura de Unidad Departamental
de Finanzas, con la finalidad de obtener el alta del mismo en el sistema SAP-
GRP, los cuales son: Formato para Depdsito Interbancario en cuenta de
Cheques, debidamente firmada y sellada por la institucién bancaria o Carta
Membretada sellada vy firmada por la Institucién Bancaria, Cédula Fiscal,
Estado de Cuenta vigente expedido por la institucion bancaria, y acuse de
recibo de informacion para el registro al Padron de Proveedores de la
Administracion Publica de la Ciudad de México (el Personal Técnico
Operativo, sera quien reciba el acuse en comento).

{
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8. Nombre del Procedimiento: Elaboracion del cobro centralizaccpoireisammiste
de mezcla asfaltica.

Objetivo General: Tramitar las Cuentas por Liquidar Certificadas con cargo al
presupuesto de las Alcaldias y Dependencias del Gobierno de la Ciudad de México
con la finalidad de que realicen el pago centralizado a la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Jefatura de Unidad
Departamental de
Finanzas

Recibe de la Direccién de Administracion
y Finanzas en la Planta Productora de
Mezclas Asfélticas, las notas de
suministro de Mezcla Asfaltica y servicio
de fletes realizado a las Alcaldias y
Dependencias.

30
minutos

Jefatura de Unidad
Departamental de
Finanzas (Personal
Técnico Operativo)

Captura las notas de suministro en la
base de datos y verifica en el Sistema
SAP-GRP, cuente con los recursos
disponibles para procesar el cobro.

1 dia

¢Cuenta con los recursos?

NO

Informa y gestiona oficio a las Alcaldias
o Dependencias que no cuenta con los
recursos disponibles y realice las
adecuaciones presupuestales
correspondientes.

1 dia

(Conecta con el fin del procedimiento)

Si

Informa y realiza la Cuenta por Liquidar
Certificada en el Sistema SAP-GRP, con
cargo al presupuesto de las Alcaldias y
Dependencias del Gobierno de la Ciudad
de México.

4 horas

Jefatura de Unidad
Departamental de
Finanzas

Revisa la Cuenta por Liquidar.

4 horas

Direccion de
Administracion y
Finanzas en |la

Planta Productora
de Mezclas
Asfalticas

Recibe la Cuenta por Liquidar Certificada
y firma de manera electronica.

4 horas

N
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7 | Jefatura de Unidad | Recibe la Cuenta por Liquidar Certificada | 1 hora
Departamental de | e instruye verificar en el Sistema SAP-

Finanzas GRP, el status de la misma.

8 | Jefatura de Unidad | Revisa que la Cuenta por Liquidar| 1 dia

Departamental de | Certificada esté compensada.

Finanzas

(Personal  Técnico

Operativo)

9 Avisa que la Cuenta por Liquidar 10

Certificada estda compensada para que | minutos
instruya realizar oficio a las Alcaldias y
Dependencias del Gobierno de la Ciudad
de México. ‘

10 | Jefatura de Unidad | Instruye realizar oficio a las Alcaldias y 10
Departamental de | Dependencias del Gobierno de la Ciudad | minutos
Finanzas de México, informando el cargo realizado

a su presupuesto por la mezcla asféltica
suministrada.

11 | Jefatura de Unidad | Gestiona oficio, recibe acuse. 1 dia
Departamental de
Finanzas
(Personal  Técnico
Operativo)

12 Envia las Cuentas por Liquidar | 1dia
Certificadas anexando documentacion
comprobatoria a la Subdireccién
Divisional de Administracion Tributaria
de la Secretaria de Administracion y
Finanzas.
¢La informacion es correcta?

NO

13 Recibe las modificaciones a realizarse. 1 dia
(Conecta con la actividad 12)

Sl
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Espera a que la Subdireccion Divisional | 15 dias
14 de Administracién Tributaria de la
Secretaria de Administracion y Finanzas
elabore los recibos de pago por el cobro
centralizado a las Alcaldias vy
Dependencias del Gobierno de la Ciudad
de México.
15 | Jefatura de Unidad | Obtiene los recibos de pago. 1 hora
Departamental de
Finanzas
16 | Jefatura de Unidad | Realiza la conciliacion via correo | 1 dia
Departamental de | electrénico con la Direccion de
Finanzas Contabilidad y Control de Ingresos de la
(Personal Técnico | Subtesoreria de Administracion
Operativo) Tributaria en la  Secretaria de
Administracién y Finanzas.
¢La conciliacion es correcta?
NO
17 Recibe via correo electréonico las | 1hora
correcciones a realizarse.
(Conecta con la actividad 16)
Sl
18 Recibe via correo electrénico la | 1hora
aceptacion de las conciliaciones.
19 | Jefatura de Unidad | Recibe y archiva recibos de pago | 2horas
Departamental de | conciliados de las Cuentas por Liquidar
Finanzas Certificadas.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion 24 dias, 2 horas con 40 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1.

participacion de la

que remita los recibos de cobro centralizado.

En la actividad ndmero catorce del presente procedimiento, se requiere la
Subdireccion Divisional de Administracion Tributaria,

\,
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Pagina 50 de 164




MANUAL

ADMINISTRATIVO

, GOBIERNO DE LA
Q\ CIUDAD DE MEXICO

1]
X Az
SRGY

9. Nombre del Procedimiento: Tramite de pago por el submisisic

asfaltica a clientes particulares.

Objetivo General: Tramitar el cobro ante la Tesoreria de la Ciudad de México por el
Suministro de Mezcla Asfaltica, a particulares y contratistas con la finalidad que se

registre la recaudacion de ingresos a la Secretaria de Administracion y Finanzas.”

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 | Jefatura de Unidad Recibe por parte de la Jefatura de 10
Departamental de Unidad Departamental de | minutos
Finanzas Distribucion y Comercializacion de
la Planta Productora de Mezclas
Asfalticas el formato de suministro
de mezcla asféltica y servicio de
flete del cliente particular o
contratista para realizar el pago
ante la Tesorerfa de la Ciudad de
México.
2 | Jefatura de Unidad Revisa la solicitud y verifica se | 4 horas
Departamental de encuentre registrado en la Base de
Finanzas Clientes de la Planta Productora de
(Personal Técnico Mezclas Asfalticas.
Operativo)
:Se encuentra inscrito?
NO
3 Informa y gestiona el registro del 15
cliente particular o contratista. minutos
(Conecta con la actividad 2)
Sl
4 Realiza formato de pago y envia. 1 hora
5 | Jefatura de Unidad Revisa el formato de pagoy firmade | 4 horas
Departamental de validacion.
Finanzas
6 | Jefatura de Unidad Proporciona al cliente particular o 10
Departamental de contratista, el formato firmado para | minutos
Finanzas que realice su pago en la Tesoreria
(Personal Técnico de la Ciudad de Mexico.
Operativo)
7 | Jefatura de Unidad Recibe el comprobante de pago del 15
Departamental de cliente particular o contratista en | minutos
Finanzas formato fisico.
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No. Responsable de la Actividad
Actividad
8 | Jefatura de Unidad Entrega copia del recibo de pago y 10
Departamental de de solicitud para el suministro de | minutos
Finanzas Mezcla  Asféltica al Cliente
(Personal Técnico Particular o Contratista, para que
Operativo) solicite la entrega de la Mezcla
Asfaltica.
9 4 horas

Captura la informacién del pago en
una base de datos y archivar el
recibo de pago.

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion 1dia con 6 horas.

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

Aspectos a considerar:

1.

Parte de la actividad 7 del presente procedimiento, se requiere verificar en la
pagina electronica de consulta de pagos realizados de la Secretaria de
Administracion y Finanzas el registro de pago del Cliente Particular.

El formato que viene de la Jefatura de Unidad Departamental de Distribucion
y Comercializaciéon de la Planta Productora de Mezclas Asfélticas en la
actividad 1 es remitido a la Jefatura de Unidad Departamental de Finanzas
por el cliente particular o contratista que esta solicitando el suministro de
mezcla asfaltica en formato fisico original.

En la actividad 5 el formato de pago es firmado de forma autografa por la
Jefatura de Unidad Departamental de Finanzas.

Para la actividad 8 el cliente particular o contratista puede solicitar la entrega
de la Mezcla Asféltica en la Jefatura de Unidad Departamental de
Distribucion y Comercializacion de la Planta Productora de Mezclas
Asfalticas.
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10. Nombre del Procedimiento: Tramite de fondo revolvente de la Fiaiia Froducioia
de Mezclas Asfalticas.

Objetivo General: Realizar las gestiones necesarias para cubrir gastos emergentes
y de poca cuantia de la Planta Productora de Mezclas Asfalticas.

Descripcion Narrativa:

No. Resp ::t?\?&l: dde a Actividad Tiempo

1 Direccion de Recibe autorizacion de la 30
Administracion y Subsecretaria de Egresos de la | minutos
Finanzas en la Planta Secretaria de Administracion vy
Productora de Mezclas Finanzas, para la asignacion de los
Asfalticas recursos de fondo revolvente, para

la Planta Productora de Mezclas
Asfalticas e instruye realizar la
Cuenta por Liquidar Certificada para
la apertura del Fondo Revolvente

2 | Jefatura de Unidad Realiza la gestion para la Cuenta por | 4 horas
Departamental de Liquidar  Certificada ante la
Finanzas Secretaria de Administracion vy

Finanzas y la envia para su tramite.

3 | Direccion de Informa quien sera el responsable 1 dia
Administraciony de la guarda y custodia de los
Finanzas en la Planta recursos de fondo revolvente de la
Productora de Mezclas Planta Productora de Mezclas
Asfélticas Asfélticas.

4 | Jefatura de Unidad Recibe oficio de la unidad 20
Departamental de administrativa resguardante, | minutos
Finanzas solicitando la apertura y asignacion

de partidas presupuestales con la
finalidad de realizar los gastos
emergentes y de poca cuantia.

5 | Jefatura de Unidad Realiza los compromisos | 4 horas
Departamental de presupuestales e informa.

Finanzas
(Personal Técnico
Operativo)

6 | Jefatura de Unidad Remite oficio a la unidad 30
Departamental de administrativa resguardante, que se | minutos
Finanzas han generado los compromisos

presupuestales y este en posibilidad
de hacer uso del fondo revolvente.
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7 Recibe solicitud de la unidad 10
resguardante la  emisién  de | minutos
cheques.

8 | Jefatura de Unidad Elabora cheques y envia para| 2horas
Departamental de validacion.

Finanzas
(Personal Técnico
Operativo)

9 | Jefatura de Unidad Recibe cheques, valida la 15
Departamental de informacién, gestiona la firma de | minutos
Finanzas autorizacion por parte de la

Direccion de Administracion vy
Finanzas en la Planta Productora de
Mezclas Asfalticas e instruye se
envien a la Unidad resguardante.

10 | Jefatura de Unidad Elabora oficio para la entrega de los | 2 horas
Departamental de cheques firmados y lo gestiona a la
Finanzas unidad administrativa resguardante,

(Personal Técnico acusa de recibo.
Operativo)

11 | Jefatura de Unidad Recibe oficio de la unidad 20
Departamental de administrativa resguardante | minutos
Finanzas relacion de facturas por cada

cheque elaborado.

12 | Jefatura de Unidad Elabora Cuenta por Liquidar | 4 horas
Departamental de Certificada en el sistema SAP-GRP,
Finanzas para la recuperacion de los recursos
(Personal Técnico por gastos realizados para compras
Operativo) emergentes y de poca cuantia.

13 | Jefatura de Unidad Revisa la Cuenta por Liquidar | 1 hora
Departamental de Certificada, valida la informacion y
Finanzas la remite para firma de autorizacion

14 | Direccién de Recibe la Cuenta por Liquidar| 2horas
Administracion y Certificada y firma de manera
Finanzas en la Planta electrénica su autorizacion.

Productora de Mezclas
Asfalticas

15 | Jefatura de Unidad Verifica que la Cuenta por Liquidar | 4 horas
Departamental de Certificada se encuentre
Finanzas contabilizada.
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16 | Jefatura de Unidad Captura lainformacién enlabasede | 4 horas
Departamental de datos y archiva en expediente.

Finanzas

(Personal Técnico
Operativo)

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucidn 4 dias, 5 horas con 5 minutos.

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

Aspectos a considerar:

1.

El presente procedimiento, se realiza de acuerdo al Manual de Reglas y
Procedimientos para el Ejercicio Presupuestario de la Administracién Publica
de la Ciudad de México.

Se entiende como partida presupuestaria como el nivel de agregacién mas
especifico determinado por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable
(CONAC), en el cual se describen las expresiones concretas y detalladas de
los bienes y servicios que se adquieren, permiten la identificacion especifica
de los bienes y servicios requeridos por las unidades responsables del gasto
con base en sus necesidades, con la estructura basica integrada por capitulo,
concepto, partida genérica y partida especifica.

Se entiende por Compromiso Presupuestal como el acto administrativo
mediante el cual la Unidad Responsable del Gasto afecta su presupuesto
autorizado para reservar recursos destinados al cumplimiento de una
obligacidn futura, derivada de un acto juridico vélido (contrato de adquisicion,
prestacion de servicios, etc.).

La Cuenta por Liquidar Certificada referida en la actividad 2 es creada para la
asignacion original de recursos del Fondo Revolvente, la cual se solicita ante
la Direccién General de Gasto Eficiente “B” para que la Direccion General de
Administraciéon Financiera realice la transferencia correspondiente en la
cuenta maestra a nombre de la Unidad Responsable del Gasto.

La Cuenta por Liquidar Certificada referida en la actividad 12 se entiende
como el instrumento mediante el cual las personas servidoras publicas
facultadas de las Unidad Responsable del Gasto, autorizan el pago de los
compromisos emergentes de poca cuantia con cargo a su Presupuesto de
Egresos.

_6
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Operativo, Honorarios Asimilados a Salarios, Estabilidad Laboral y Estructura.

Objetivo General: Elaborar los movimientos de altas, bajas, promociones,
incorporacién con licencia, licencias con o sin goce de sueldo, licencias médicas,
suspensiones del Personal adscrito a la Planta Productora de Mezclas Asfalticas,
de acuerdo a las necesidades que se presenten.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad

1 | Direccion de Instruye el tramite de movimientos de | 1 hora
Administracion y personal.

Finanzas en la
Planta Productora
de Mezclas
Asfalticas

2 | Jefatura de Unidad | Integra documentales para la aplicacion | 17 horas
Departamental de de movimientos en el Sistema Unico de
Administracion de Némina (SUN).

Capital Humano
3 Proporciona a la Direccién de| 2horas
Administracién y Finanzas en la Planta
Productora de Mezclas Asfélticas, los
documentos  generados de los
movimientos, para su autorizacion.

4 Recibe  documentos alimentarios | 1 hora

autorizados.

9 Capturar movimientos del personalenel | 1 hora

Sistema Unico de Nomina (SUN)

6 | Jefaturade Unidad | Descarga Constancias de| 2dias
Departamental de Nombramiento y/o Movimiento en las
Administracion de fechas de conformidad con el
Capital Humano “Calendario de Procesos de la Nomina
(Personal Técnico SUN".

Operativo)
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No. | Responsable de la Actividad
Actividad

7 | Jefatura de Unidad | Firma las Constancias de| 3dias
Departamental de Nombramiento y/o Movimiento y recaba
Administracién de firmas de la Direccién de Administracién
Capital Humano y Finanzas en la Planta Productora de

Mezclas Asfalticas, asi como del
personal al que se le haya aplicado algun
movimiento, entregando un tanto en
original y acusando de recibido el
mismo. ‘

8 | Jefatura de Unidad | Recibe documentales generadas y los 15
Departamental de resguarda en el expediente personal. minutos
Administracion de
Capital Humano
(Personal Técnico
Operativo)

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion 7 dias, 6 horas con 15 minutos

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

Aspectos a considerar:

1.

El tiempo para que sean procesados los movimientos de personal y realizar
la descarga de Constancias de Nombramiento y/o Movimiento, depende del
Calendario de Procesos del Sistema Unico de Némina (SUN), de la Direccién
de Administracion de Némina de la Direccién Ejecutiva de Administracion de
Personal en la Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de
México.

En el supuesto que se detecten problemas en la captura de movimientos en
el Sistema Unico de Némina (SUN), se deberd realizar el reporte a la Direccion
de Administracién de Némina de la Direccién Ejecutiva de Administracion de
Personal en la Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de
México

El tramite de movimientos de personal técnico operativo, Honorarios
Asimilados a Salarios, Estabilidad Laboral y Estructura, son movimientos de
altas, bajas, promociones, incorporacién con licencia, licencias con o sin
goce de sueldo, licencias médicas, suspensiones del Personal adscrito a la
Planta Productora de Mezclas Asfalticas, de acuerdo a las necesidades que
se presenten.
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12. Nombre del Procedimiento:  Movimiento de readscripciéricepersonat

Objetivo General: Proporcionar atencién oportuna a las peticiones de readscripcion
del Personal, adscrito a la Planta Productora de Mezclas Asfalticas.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 | Jefatura de Unidad | Solicita autorizacién a la Direccidén | 4 horas
Departamental de Ejecutiva de Administracion de Personal,
Administracion de anexando oficio de aceptacion o peticion
Capital Humano del area solicitante y copia del ultimo

recibo del trabajador.

¢Es favorable el cambio por la DEAP?
NO

2 Solicita se notifique al servidor publico | 4 horas
solicitante, el motivo de la improcedencia.
(Conecta con el Fin del Procedimiento)
S

3 Indica que si fue favorable el cambio y
envia para su atencion correspondiente.
4 | Direccién Ejecutiva | Notifica al area de origen de la| 1dia
de Administracion trabajadora o trabajador, el lugar de la
de Personal nueva adscripcién para que esta efectie
el envio del expediente.

5 Envia el expediente de la trabajadora o | 1 dia
Jefatura de Unidad | trabajador y realizara la transferencia
Departamental de presupuestal de los recursos inherentes a
Administracion de la plaza.

Capital Humano

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion 2 dias, 8 horas.

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

Aspectos a considerar:

1. Las siglas DEAP corresponden a la Direccidn Ejecutiva de Administracion de
Personal, adscrita a la Direccion General de Administracién de Personal y
Desarrollo Administrativo en la Secretaria de Administracion y Finanzas de la
Ciudad de México.

2. De conformidad a lo establecido en el numeral 2.6.4 de la Circular Uno 2024
“Normatividad en Materia de Administraciéon de Recursos”, las Areas
Administrativas interesadas en llevar a cabo la readscripcion, formalizacion

Pagina 62 de 164




P3| [ GOBIERNO DE LA
i 4 %}CIUDAD DE MEXICO

5 P bt )s £ T ER ere Adi
e e Jagiz  CIUDAD DE M[ (2 Sl
"‘:fﬁl? VO WAW :’:2 CAPITAL DE LA THRANSF( T
O\ & ed - A

§

entre las areas, acordando la fecha en la que se presentat
a su nueva area, fecha de envio de expediente, establecer la transferencia
presupuestal y la quincena en la que se acuerda la readscripcion, misma que
queda sujeta a la autorizacion de la Direccion Ejecutiva de Administracién de
Personal.

3. Enrelacién a lo establecido en el numeral 2.6.6 de la Circular Uno 2024
“Normatividad en Materia de Administracion de Recursos”, la DEAP,
analizara la peticion de readscripcion, y en su caso, emitird el oficio
autorizando o negando el cambio de adscripcion.

4. La Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Capital Humano
(Personal Técnico Operativo) adscrito a la Planta Productora de Mezclas
Asfalticas, deberd realizar la solicitud, indicando a qué ente ptblico desea ser
adscrito y el motivo.

5. Conlafinalidad de dar cumplimiento a lo establecido en la Circular Uno 2024
“Normatividad en Materia de Administracién de Recursos”, numeral 2.6.4,
fraccion I, el expediente personal debera ser enviado.

6. Enrelacion al numeral2.6.8 de la Circular Uno 2024 “Normatividad en Materia
de Administracion de Recursos”, la Jefatura de Unidad Departamental de
Administracion de Capital Humano (Personal Técnico Operativo), hace del
conocimiento al servidor publico solicitante del cambio de adscripcion, a
partir de qué fecha deberd presentarse, en virtud de la autorizacién del
cambio e ingresa copia de los documentales generados al expediente
personal. Asi como el oficio mediante el cual, remite el expediente a la
dependencia de la Administracién Publica de la Ciudad de México.
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13. Nombre del Procedimiento: Modificacidon de caracterist

autorizadas.

Objetivo General: Solicitar la modificacién de plazas con el fin de fortalecer el
método de trabajo efectivo, atendiendo las necesidades institucionales e incitando
a los trabajadores a alcanzar los objetivos de la Planta Productora de Mezclas
Asfalticas.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad

1 | Direccion de Instruye la realizaciéon de los tramites | 2 horas
Administracién y necesarios para modificar  las
Finanzas en la caracteristicas de las plazas.
Planta Productora
de Mezclas
Asfalticas

2 | Jefatura de Unidad | Analizala procedencia de cambios enlas | 2 dias
Departamental de caracteristicas de las plazas.
Administracion de

‘ Capital Humano

3 | Jefatura de Unidad | Elabora oficio mediante el cual se envia 1 dia
Departamental de el costeo dirigido a la Direccion Ejecutiva
Administracion de de Administracién de Personal.
Capital Humano
(Personal Técnico
Operativo)

4 | Jefatura de Unidad | Notifica y entrega formatos, a fin de | 4 horas
Departamental de recabar firmas.
Administracion de
Capital Humano

5 | Direccion de Proporciona documentales verificados y | 4 horas
Administracion y autorizados para continuar con las
Finanzas en la gestiones de autorizacion.
Planta Productora
de Mezclas
Asfalticas

6 | Jefaturade Unidad | Proporciona a la Jefatura de Unidad 30
Departamental de Departamental de Recursos Materiales, | minutos
Administracion de Abastecimientos y Servicios (Personal
Capital Humano Técnico Operativo), documentos para su

gestion.
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No. | Responsable dela Actividad
Actividad

7 | Jefaturade Unidad |Recibe de la Jefatura de Unidad 30
Departamental de Departamental de Recursos Materiales, | minutos
Administracion de Abastecimientos y Servicios (Personal
Capital Humano Técnico Operativo), acuse del oficio y
(Personal Técnico archiva.

Operativo)

8 | Jefaturade Unidad | Recibe y revisa oficio emitido por la| 2 horas
Departamental de Direccion Ejecutiva de Administracion de
Administracién de Personal, con objeto de continuar con los
Capital Humano tramites correspondientes.

(Procede autorizacion?
NO
9 Entrega los documentales generados al | 1 hora
Personal Técnico Operativo a su cargo,
para su archivo.
(Conecta con el Fin del Procedimiento)
Sl
10 Revisa que los cambios se vean| 1hora
reflejados en el Sistema Unico de
Noémina de acuerdo a lo autorizado.

11 | Jefatura de Unidad | Descarga Constancias de | 2dias
Departamental de Nombramiento por Aplicacion de
Administracién de Movimientos (Transformacién Plaza-

Capital Humano Puesto), a fin de recabar las firmas
(Personal Técnico correspondientes y archiva
Operativo) documentales generados.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion 8 dias
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resoluciéon: N/A

Aspectos a considerar:

1. Es importante sefialar que, con el fin de dar cumplimiento a la normatividad,
previo a llevar a cabo la modificacién de las caracteristicas de una plaza, es
necesario contar con una plantilla numérica de personal autorizada por la
Direccion Ejecutiva de Administracion de Personal, DEAP.

2. La modificacién de caracteristicas de las plazas debera cumplir con lo
siguiente:

e La solicitud debera ser emitida por lo menos con un mes de anticipacion
ala fecha en que se propone su aplicacién en el Sistema Unico de N6mina,
firmada por el Titular de la Planta Productora de Mezclas Asfalticas.

o Justificacion de la propuesta.
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¢ Fecha de inicio de la propuesta.

e Denominacién del puesto, codigo de puesto, universo, nivel salarial, tipo
de néminay adscripcion de la plaza a crear.

e Cédula de descripcién de puesto de la plaza a crear, cuando no exista el
puesto solicitado en el Catdlogo de Puestos, a fin de que Direccion
Ejecutiva de Administracion de Personal aplique el sistema de Valuacion
de Puestos correspondiente.

o Plazas a cancelar para compensar la creacion.

» Memoria de calculo que desglose por concepto y partida presupuestal el
costo anual y por el periodo solicitado de las plazas a cancelar y crear.

3. El costeo se elabora en la Jefatura de Unidad Departamental de

Administracion de Capital Humano.
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14. Nombre del Procedimiento: Actualizacion de Informacién Feisciiai

Objetivo General: Mantener actualizada la informacion personal de los servidores
publicos adscritos a la Planta Productora de Mezclas Asfalticas, con la finalidad de
evitar contratiempos al realizar diversos tramites ante las instancias de Gobierno

federal y local.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad

1 | Jefatura de Unidad | Proporciona formato de solicitud para el | 1 hora
Departamental de Movimiento de Modificacion de Datos
Administracién de Personales y/o de Consentimiento
Capital Humano Provisional para ser Asegurado Y
(Personal Técnico Designacidon de Beneficiarios, entregando
Operativo) documentacion que sustente el tramite

correspondiente.

2 | Jefatura de Unidad | Recibe el formato de solicitud para el | 4 horas
Departamental de Movimiento de Modificacion de Datos
Administracion de Personales y/o de Consentimiento
Capital Humano Provisional para ser Asegurado vy

Designacién de Beneficiarios y solicita al
Personal Técnico Operativo a su cargo,
integre la informacién necesaria para
llevar a cabo el tramite correspondiente.

3 | Jefatura de Unidad | Elabora Documento Alimentario para la | 4 horas
Departamental de Modificacion de datos o bien el oficio
Administracion de dirigido a la Direccion Ejecutiva de
Capital Humano Administraciéon de Personal para la
(Personal Técnico actualizacién de beneficiarios.

Operativo)

4 | Jefaturade Unidad | Recaba firmas de autorizacién de la | 2 horas
Departamental de Direccion de Administracion y Finanzas
Administracion de en la Planta Productora de Mezclas
Capital Humano Asfélticas y de la Jefatura de Unidad

Departamental de Administracion de
Capital Humano.
5 Entrega al Personal Técnico Operativo a | 4 horas
su cargo, el documento Alimentario con
anexos segun corresponda.
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No. | Responsable dela Actividad
Actividad

6 | Jefaturade Unidad | Captura la Modificacion de datos en el | 1hora
Departamental de Sistema Unico de Némina (SUN).

Administracion de
Capital Humano
(Personal Técnico
Operativo)

2 Descarga las constancias de | 3dias

modificaciones.

8 | Jefatura de Unidad | Firma las Constancias de Modificaciones | 3 dias
Departamental de Diversas o Formato de Consentimiento
Administracion de para ser Asegurado y Designacién de
Capital Humano Beneficiarios; recaba las firmas de la

Direccion de Administracion y Finanzas
en la Planta Productora de Mezclas
Asfdlticas, asi como del personal a quien
se le haya aplicado alguna actualizacion,
entregando un tanto en original vy
acusando de recibido el mismo.

9 Entrega al Personal Técnico Operativo a | 2 horas

su cargo, los documentales generados
para el resguardo en el expediente
personal.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion 13 dias
Plazo o Periodo normativo-administrativo méaximo de atencidn o resolucién: N/A

Aspectos a considerar:

1.

El presente procedimiento, inicia de acuerdo a una solicitud previa de los
servidores publicos adscritos en la Planta Productora de Mezclas Asfélticas.

Con el propoésito de optimizar tiempos, se llevara a cabo la actualizacién del
expediente personal una vez al afio, lo cual, coadyuvara a que se realicen con
agilidad, aunado a que se dé cumplimiento a lo sefialado en la Circular Uno
2024, Normatividad en Materia de Administraciéon de Recursos, en relacién a
que es responsabilidad de la Jefatura de Unidad Departamental de
Administracién de Capital Humano, la custodia y actualizacién de los
expedientes de personal de las y los trabajadores adscritos a la Planta
Productora de Mezclas Asfélticas, asi como de los que hayan causado baja -
antes de la desconcentracién de los registros de personal.
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debera ser acompafiado de la solicitud del servidor publico interesado, copia
certificada del Acta de Nacimiento, copia de R.F.C., copia de la CURP.y
copia del daltimo talén de pago.

4. El Documento Alimentario, es el formato en el cual se establece el tipo de
movimiento, modificacién o actualizacién que se llevara a cabo.

Diagrama de Flujo:

1 Proporpiona lormato
de solicitud para el
Movimiento de
Madificarion de Datos
Personales,

(

Jefatura de Unidad
Capital

3, Ehatxrea Docwmenta
para ia Modificandn de
atos divigado a la DEAP
para fa actuniizacion

&

6. Captura ly
Modificacitn de datos
en el Sisterna Unicy de
Némina (SLNJ,

2. Recibe formato dy
sehicitud pars despues
inteqrar fa informanian y
Hevar a cabo el tramite

Actualizacién de informacion Personal.

Jefatura de Unidad Departamental de Administracién de
Capital Humano

4 Recaba firmas de
autonzation de ks
DAF v deTo UG de
Capital Hurmana
wiy la PEMBS,

4 Entrege al Personal
Yécnica Operative a

carge, et dacumentn vors
ANBXOS SEGUN
corresponda
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Unica de Servicios, Evolucién Salarial e Informe Oficial de Servicios Prestados a la
Dependencia, por peticion del Personal Activo o Inactivo (por baja) adscrito a la
Planta Productora de Mezclas Asfalticas.

Objetivo General: Atender la peticion de elaboracion del Comprobante de Servicios,
del personal adscrito a la Planta Productora de Mezclas Asfélticas, desglosando el
historial laboral para comprobar su antigiiedad.

Descripcidn Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad

1 Jefatura de Unidad | Proporciona al  servidor publico | 1 hora
Departamental de solicitante adscrito a la Planta
Administracion de Productora de Mezclas Asfélticas,

Capital Humano formato de solicitud de servicios.
(Personal Técnico
Operativo)

2 | Jefatura de Unidad | Recibe formato de solicitud y requiere al | 1 hora
Departamental de Personal Técnico Operativo a su cargo,
Administracion de analice procedencia de la peticion del
Capital Humano Comprobante de Servicios, Evolucion

Salarial, Hoja Unica de Servicios y/o
Informe Oficial de Servicios Prestados a
la Dependencia.

3 | Jefaturade Unidad | Revisa y analiza el expediente laboral, | 3 dias
Departamental de tarjeta Kardex y resumen o histérico de
Administracion de movimientos generados en el Sistema
Capital Humano Unico de Némina.

(Personal Técnico
Operativo)
¢Procede peticion?
NO
4 Informa al servidor publico solicitante, | 1 dia
indicando  los  motivos de la
improcedencia.
(Conecta con el Fin del Procedimiento)
Sl
5 Elabora el Comprobante de Servicios, | 4 horas
Evolucion Salarial, Hoja Unica de
Servicios y/o Informe Oficial de
Servicios Prestados a la Dependencia,
requerido.
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No. Responsable de la Actividad
Actividad

6 | Jefaturade Unidad | Revisa, firma vy recaba firmas de| 2dias
Departamental de autorizacion de la Direcciéon de
Administracién de Administracién y Finanzas en la Planta
Capital Humano Productora de Mezclas Asfélticas.

7 | Jefaturade Unidad | Entrega Comprobante de Servicios, 12
Departamental de Evolucién Salarial, Hoja Unica de| horas
Administracion de Servicios y/o Informe Oficial de
Capital Humano Servicios Prestados a la Dependencia,
(Personal Técnico acusando de recibido el mismo, e
Operativo) informa a la Jefatura de Unidad

Departamental de Administracion de
Capital Humano.
8 Ingresa acuse de los documentales 30
generados en el expediente personal. minutos
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 9 dias
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: N/A

Aspectos a considerar:

1.

2.

El presente procedimiento, inicia de acuerdo a una solicitud previa de los
servidores plblicos adscritos en la Planta Productora de Mezclas Asfalticas.
Existe la posibilidad de que no se cuente con el expediente personal, en ese
supuesto la Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Capital
Humano (Personal Técnico Operativo) lo solicitara al area correspondiente o
remitira al servidor publico solicitante a la misma.

Es importante sefialar que, para generar Comprobante de Servicios, Hoja

Unica de Servicios y/o Informe Oficial de Servicios Prestados a la

Dependencia, es necesario contar con los siguientes documentos:

e Solicitud de servicios requiriendo la elaboracién del Comprobante de
Servicios.

» Todos los comprobantes de liquidacion de pago, desde su ingreso al
Gobierno. v

e Comprobante de domicilio.

e Credencial de elector.

e En caso que el tramite lo realice una tercera persona, deberd presentar
Carta Poder, anexando copia de identificacion oficial (INE, pasaporte,
cédula profesional o licencia para conducir).

Se denomina TARJETA KARDEX, al documento administrativo de control, el

cual incluye datos generales de los movimientos del Personal.

De acuerdo con la normatividad vigente, el documento solicitado

(Comprobante de Servicios, Evolucién Salarial, Hoja Unica de Servicios y/o

Informe Oficial de Servicios Prestados a la Dependencia), deberd ser
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proporcionado 10 dias hébiles después de la fecha
solicitud.
6. Los motivos por los cuales, no procede la atencidn de la peticién, son los
siguientes:

En el caso de Hoja Unica de Servicios e Informe Oficial de Servicios Prestados
a la Dependencia, no se proporcionara en los siguientes supuestos:

e Al personal de Honorarios Asimilados a Salarios.

e No ser personal adscrito a la Direccién General de la Planta Productora
de Mezclas Asfélticas.

e No contar con los expedientes antes del afio 1999,

Evolucion Salarial no se otorgara al personal:

¢ Que se encuentre activo, salvo por peticion del ISSSTE en el supuesto de
accidente de trabajo.
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Operativo, Honorarios Asimilados a Salarios y Estabilidad Laboral y reporte de
Impuesto Sobre la Renta e Impuesto Sobre Némina.

Objetivo General: Tramitar el pago de néminas ordinarias y extraordinarias del
personal de Estructura, Técnico Operativo, Honorarios Asimilados a Salarios y
Estabilidad Laboral, asi como el reporte de impuestos, verificando que se encuentre
apegado a los tabuladores de sueldos y salarios autorizados en la normatividad, a
fin de llevar a cabo el registro, sequimiento y control presupuestal del capitulo 1000.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:;?‘?il:jlaedde e Actividad Tiempo
1 | Jefatura de Unidad Instruye la descarga de la Pre-Nomina. 10
Departamental de minutos
Administracion de
Capital Humano
2 | Jefatura de Unidad Descarga de la plataforma
Departamental de correspondiente la Pre-Némina del
Administracién de personal de Estructura, Técnico 10
Capital Humano Operativo, Honorarios Asimilados a| minutos
(Personal Técnico Salarios y Estabilidad Laboral, asi como,
Operativo) las aportaciones ante el ISSSTE e
Impuesto Sobre Néminas (I.S.N.) para su
revision.
(Procede la descarga?
NO
3 Informa via correo electrénico, a la 10
Direccion de Administracion de Nomina | minutos
de la Secretaria de Administracion y
Finanzas de la Ciudad de México, a fin de
que sea publicada.
(Conecta con actividad 2)
Sl
4 Valida y confirma la Pre-Némina del 10
personal de Estructura, Técnico | minutos
Operativo, Honorarios Asimilados a
Salarios y Estabilidad Laboral.
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No. Actividad Actividad Tiempo

5 Descarga de la plataforma 10

correspondiente los Resumenes | minutos
Noémina, del personal de Estructura,
Técnico Operativo, Honorarios
Asimilados a Salarios y Estabilidad
Laboral, asi como, las aportaciones al
ISSSTE e Impuesto Sobre Nominas
(1.S.N.) para su revision.

6 Analiza la suficiencia presupuestal en el | 2 horas
capitulo 1000, para el trdmite de
afectaciones presupuestales y continuar
con las gestiones conducentes.

7 Elabora oficios para la entrega de| 3 horas
Resimenes de Nomina del personal de
Estructura, Técnico Operativo,
Honorarios Asimilados a Salarios vy
Estabilidad Laboral.

8 | Jefatura de Unidad Recibe y firma oficios de Resiimenes de | 1 hora
Departamental de Némina del personal de Estructura,
Administracion de Técnico Operativo, Honorarios
Capital Humano Asimilados a Salarios y Estabilidad

Laboral, y remite a la Jefatura de Unidad
Departamental de Finanzas de la
Direccidn de Administracion y Finanzas
en la Planta Productora de Mezclas
Asfdlticas para su trdmite.

9 | Jefatura de Unidad Realiza tramite de Cuentas por Liquidar 1 dia
Departamental de Certificadas (CLC).

Finanzas

10 | Jefatura de Unidad | Recibe de la Jefatura de Unidad| 1 hora
Departamental de | Departamental de Finanzas copias de
Administracion  de | Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC).

Capital Humano

11 | Jefatura de Unidad Revisa la informacion que proporcionael | 4 dias
Departamental de SICF respecto del reporte de los
Administracién de impuestos.

Capital Humano

(Personal Técnico

Operativo)
:Procede la captura?
NO

D
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No. Actividad Actividad Tiempo
12 Comprueba resimenes de ndmina y 30
subsana segun corresponda. minutos
(Conecta con actividad 10)
Sl
13 Descarga acuse de aceptacion. 30
minutos
14 | Jefatura de Unidad Recibe acuse y archiva. 1 hora
Departamental de
Administracién de
Capital Humano

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion 6 dias con 1 hora y 10 minutos

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

Aspectos a considerar:

1.

De acuerdo al calendario del Sistema Unico de Némina (SUN) emitido por la
Direccién Ejecutiva de Administracion de Personal de la Secretaria de
Administracién y Finanzas en la Ciudad de México, se lleva a cabo la
descarga de la plataforma correspondiente la Pre-Némina, Resumen de
Némina y Post-Noémina del personal de Estructura, Técnico Operativo,
Honorarios Asimilados a Salarios y Estabilidad Laboral, asf como las
aportaciones del ISSSTE e Impuestos Sobre Néminas (I.S.N.), motivo por el
cual, técnicamente no se determina el tiempo en las actividades 2y 5.

Los tramites son gestionados para que la Jefatura de Unidad Departamental
de Finanzas, esté en condiciones de llevar a cabo el procesamiento y
elaboracion de las Cuentas Liquidas por Certificar (CLC). Asimismo,
proporciona el Resumen de némina en medio impreso, magnético y/o
electrénico para realizar el pago nominal bajo cualquier modalidad (cheque,
dispersion electrénica), lo cual se debe llevar a cabo de acuerdo al calendario
de Procesos de Némina, emitido por la Direccién Ejecutiva de Administracion
de Personal de la Secretaria de Administracién y Finanzas en la Ciudad de
México.

Con relacion a los impuestos se deben reportar del dia 05 al dia 09 de cada
mes.
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Extraordinario y/o Servicios Eventuales.

Objetivo General: Realizar la captura para el tramite de pago al Personal Técnico
Operativo adscrito a la Planta Productora de Mezclas Asfalticas, por haber laborado
una jornada mayor a la indicada en su horario establecido, sin ser considerada una
prestacion obligatoria.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad

1 | Jefatura de Unidad Recibe de las dreas adscritas a la| 3dias
Departamental de Direccion General de la Planta
Administracion de Productora de Mezclas Asfalticas vy
Capital Humano Direccién de Administracion y Finanzas

en la Planta Productora de Mezclas
Asfalticas, la relacién y formatos
denominado “Documento multiple de
incidencias”, de los servidores publicos
que hayan laborado mas tiempao que el
establecido en su jornada laboral.

2 Entrega formatos “Documento multiple | 4 horas

de incidencias” al Personal Técnico
Operativo a su cargo, para su validacion.

3 | Jefatura de Unidad Revisa y valida la procedencia del pago | 2 dias
Departamental de por Tiempo Extraordinario y/o Servicios
Administracion de Eventuales.

Capital Humano
(Personal Técnico
Operativo)
¢Procede pago?
NO
4 Realiza devolucién de los formatos a las 30
areas correspondientes, previamente | minutos
registrado en el libro para tal efecto.
(Conecta con el Fin del Procedimiento)
S
5 Firma de conformidad y sella el formato 30
“Documento multiple de incidencias” minutos

6 | Jefatura de Unidad Revisa, firma y recaba firmas de| 2horas
Departamental de autorizacion.

Administracion de
Capital Humano
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7 | Direccién de Recibe “Documento  mudltiple de| 1dia
Administracion y incidencias”, firma de autorizacion.
Finanzas en la Planta
Productora de
Mezclas Asfalticas

8 | Jefatura de Unidad Realiza los archivos en formatos | 17 horas
Departamental de magnéticos y captura en el Sistema
Administracion de Unico de Noémina (SUN), conforme al
Capital Humano Calendario emitido por la Direccion
(Personal Técnico Ejecutiva de  Administracion de
Operativo) Personal.

9 Corrobora que la importacién de las | 2dias
percepciones se - vea reflejadas
correctamente, informa a la Jefatura de
Unidad Departamental de
Administracién de Capital Humano vy
archiva los documentales.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién 11 dias

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

Aspectos a considerar:

1

2

Los archivos para la captura en el SUN deben ser elaborados en formato

Excel y archivo plano (txt) de acuerdo a lo requerido.

Areas administrativas:

o Direccion General de la Planta Productora de Mezclas Asfalticas

¢ Direccion de Administracion y Finanzas en la Planta Productora de
Mezclas Asfalticas

e Subdireccién de Control de Calidad y Distribucion

e Subdireccién de Operacién y Produccion

e Jefatura de Unidad Departamental de Administracién de Capital Humano

e Jefatura de Unidad Departamental de Finanzas

o Jefatura de Unidad Departamental de Extraccién y Trituracion de
Materiales Pétreos

o Jefatura de Unidad Departamental de Produccion de Mezclas Asfalticas

o Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos Juridicos y de la Unidad de
Transparencia

o Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento de Maquinaria y \

\

Equipo Industrial
o Jefatura de Unidad Departamental
Abastecimientos y Servicios

de Recursos Materiales
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personal adscrito a la Planta Productora de Mezclas Asfalticas.

Objetivo General: Gestionar las Prestaciones Sociales ante las instancias
correspondientes, en cumplimiento a la normatividad vigente del personal adscrito
en la Planta Productora de Mezclas Asfalticas.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad

1 | Jefatura de Unidad | Instruye el tramite de incorporacién alas | 1 hora
Departamental de | Prestaciones Sociales del servidor
Administracion  de | publico solicitante.

Capital Humano

2 | Jefatura de Unidad | Analiza la procedencia de incorporaciéna | 4 horas
Departamental  de | las Prestaciones Sociales.

Administraciéon  de |-
Capital Humano
(Personal  Técnico
Operativo)
¢Procede incorporacion?
NO
3 Comunica al servidor publico solicitante 30
el motivo de improcedencia, para | minutos
subsanar.
(Conecta con actividad 1)
Si
4 Elabora formato, oficio relacion y/o| 1 dia
archivo magnético (txt); escanea, captura
segun corresponda, de acuerdo a la
Prestacion Social a otorgar.

5 | Jefatura de Unidad | Revisa, firma y recaba firma para el | 4 horas
Departamental de | otorgamiento de las Prestaciones
Administracién  de | Sociales.

Capital Humano

6 | Direccion de | Recibey firma formato, de acuerdo con la 1 dia
Administracion y | Prestacion Social a otorgar.

Finanzas en la
Planta  Productora
de Mezclas
Asfalticas
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7 | Jefatura de Unidad
Departamental de
Administracion de
Capital Humano
(Personal  Técnico
Operativo)

Acude a las oficinas de la Direccion de
Normatividad, Prestaciones y Previsidn
Social y/o captura en el Sistema Unico de
Némina o plataforma correspondiente, de
acuerdo a la Prestacion Social a afectar.

1 dia

Corrobora la aceptacion de la Prestacién
Social a través del Sistema Unico de
Némina (SUN), a través de la Constancia
o formato el cual es entregado al servidor
publico firmando acuse del mismo.

2 horas

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion 6 dias y 30 min.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucioén:

N/A

Aspectos a considerar:

1. El presente procedimiento, inicia de acuerdo con una solicitud previa de los
servidores publicos adscritos en la Planta Productora de Mezclas Asfélticas,
para que le sean otorgadas las Prestaciones Sociales a las que tienen

derecho.

2. Los tramites para el pago econémico de Prestaciones Sociales de Seguridad
Social, ISSSTE y las contenidas en las Condiciones Generales de Trabajo del
Gobierno del Distrito Federal, ahora Ciudad de México, se llevaran a cabo
conforme a lineamientos y al Calendario de Apertura de Gestién Documental,
emitido por la Direccion General de Administracién de Personal y Desarrollo
Administrativo en la Secretarfa de Administracion y Finanzas de la Ciudad de

México.
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19. Nombre del Procedimiento: Seguridad y Salud en el Tiabgscetpersena
adscrito en la Planta Productora de Mezclas Asfalticas.

Objetivo General: Dar continuidad a los acuerdos emitidos por la Comision Auxiliar
de Seguridad y Salud en el Trabajo, instalada en la Planta Productora de Mezclas
Asfdlticas, asi como proporcionar el equipo de seguridad y vestuario operativo de

acuerdo a la normatividad vigente.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad

1 | Biraccisn di lnstruyg se de atencion a . los | 1 hora
Administracion y lineamientos emitidos para otorgamlento
Einanzas of 18 Blants dgl Concepto dg Infecto-(.)ontaglosuldad y
Productora dis Rlesgp, Vestua’rlo Operativo y equipo de
Mezclas Astalticas seg}Jrldad, asl como para el Tercer

Periodo Vacacional.

2 | Jefaturade Unidad | |nstruye al personal técnico operativo 5 horas
Departamental de analizar los lineamientos para el
Administracidnde | otorgamiento del Concepto Infecto-

Capital Humano Contagiosidad y Riesgo, Vestuario
Operativo y equipo de seguridad, asi
como para el Tercer Periodo Vacacional.

3 | Jefaturade Unidad | Elabora padrén, cédulas de funcién real, | 10 dias
Departamental de catdlogo de funciones del personal
Administracion de adscrito en la Planta Productora de
Capital Humano Mezclas Asfalticas y entrega
(Personal Técnico documentales.

Operativo)

4 | Jefaturade Unidad | Revisa, firma y recaba firmas de| 3dias
Departamental de conformidad, de los representantes de la
Administracion de Comision Auxiliar de Seguridad y Salud
Capital Humano en el Trabajo, en las unidades

administrativas.

5 Notifica a la Direccién de Administracion | 1 dia

y Finanzas en la Planta Productora de
Mezclas Asfélticas, a fin de recabar
firmas en el oficio dirigido a la Direccion
Ejecutiva de Politica y Relaciones
Laborales de la Secretaria de
Administracion y Finanzas.
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No. | Responsable dela Actividad
Actividad
6 Solicita entregue los documentales en la | 2 horas
Direcciobn Ejecutiva de Politica vy
Relaciones Laborales de la Secretaria de
Administracién y Finanzas.
7 | Jefatura de Unidad | Recibe la solicitud de documentales 1 dia
Departamental de
Recursos Materiales,
Abastecimientos y
Servicios
8 | Jefatura de Unidad | Recibe acuse. 30
Departamental de minutos
Administracion de
Capital Humano
(Personal Técnico
Operativo)
9 Direccién de :nstquye rgylsarE!a regpuesdta eFTT"Sa por | 1dia
Administracion y a Direccion Ejecutiva de Poli ica y
Finanzas en la Relaqqnes ljgborales de la Secretaria de
Planta Productora Administracion y Finanzas y realizar lo
de Mezclas conducente.
Asfalticas
10 | Jefatura de Unidad | Comunica la respuesta emitida por la| 1dia
Departamental de Direccién Ejecutiva de Politica vy
Administracién de Relaciones Laborales de la Secretaria de
Capital Humano Administracién y Finanzas.
11 | Jefatura de Unidad | Recibe documentacién y archiva. 2 horas
Departamental de
Administracién de
Capital Humano
(Personal Técnico
Operativo)
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 18 dias 2 horas 30 minutos
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidén o resolucion: N/A

>
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Aspectos a considerar:

1. De conformidad con la normatividad, la Comision Auxiliar de Seguridad y
Salud en el Trabajo del personal adscrito en la Planta Productora de Mezclas
Asfalticas, deberd estar registrado y actualizado ante el Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, ISSSTE.
Asimismo, deberd estar enterada la Direccidn General de Administracion de
Personal y Desarrollo Administrativo en la Secretaria de Administracion y
Finanzas.

2. Con objeto de dar cumplimiento a la normatividad en materia de Seguridad,
Higiene y Medio Ambiente en el trabajo, la Comision de Seguridad y Salud en
el Trabajo deberd realizar trimestralmente recorridos de verificacion de la
condicién de las areas a fin de detectar incidencias y tomar acuerdos para
subsanar las dreas de oportunidad.

3. A partir de los recorridos llevados a cabo por la Comisién Auxiliar de
Seguridad y Salud en el Trabajo, se determinara quién de los servidores
publicos adscritos a las unidades administrativas (se entiende por unidades
administrativas aquellas que se encuentren adscritas a la Direccion General
de la Planta Productora de Mezclas Asfélticas y a la Direccion de
Administracién y Finanzas en la Planta Productora de Mezclas Asfalticas),
podran gozar del Tercer Periodo Vacacional (para lo cual se debera generar
el Acta Dictamen de Areas, Funciones y Personal que se Beneficiara con el
tercer periodo vacacional, asi como del Concepto de infecto-Contagiosidad y
Riesgo, Vestuario Operativo y Equipo de Seguridad).

4. El padrén para ser beneficiado del Tercer Periodo Vacacional, asi como del
Concepto de Infecto-Contagiosidad y Riesgo, Vestuario Operativo y Equipo
de Seguridad, deberd ser actualizado generando altas y bajas de acuerdo a
calendario emitido por la Direccion Ejecutiva de Politica y Relaciones
Laborales de la Secretaria de Administracién y Finanzas.

5. La entrega del Vestuario Operativo y Equipo de Seguridad se realiza de
acuerdo a la autorizacion de la Direccién Ejecutiva de Politica y Relaciones
Laborales en la Secretaria de Administracion y Finanzas.
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Objetivo General: Preservar el adecuado control de asistencia y adscripcion del
personal de la Planta Productora de Mezclas Asfalticas, a través de la asignacion
de tarjeta de control de asistencia cada 30 dias (de acuerdo al mes calendario).

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable dela Actividad Tiempo
Actividad

1 | Jefatura de Unidad | Instruye al Personal Técnico Operativo 1 hora
Departamental de a su cargo, verificar la asistencia en
Administracion de | sistema del personal adscrito a la
Capital Humano Planta Productora de mezclas

Asfalticas.

2 | Jefatura de Unidad | Genera reporte de asistencia entrada y 1 dia
Departamental de salida.
Administracion de
Capital Humano
(Personal Técnico
Operativo)

3 Registra “Documento Multiple de | 12 horas
Incidencias” de las dreas adscritas a la
Planta Productora de Mezclas
Asfalticas.

4 Registra en el formato de estadistica 2 dias
“Control de Asistencia Diaria” los
documentos multiples de incidencia
y/o las observaciones pertinentes.

5 Revisa el “Documento Mdltiple de 2 dias
Incidencias”.
iProcede “Documento Mdltiple de
Incidencias"?

NO

6 Regresa el “Documento Mdltiple de | 30 minutos
Incidencias” a las areas, para su
correccion.

(Conecta con el Fin del procedimiento)
Sl
7 Envia Incidencia y gestiona firma. 5 minutos
8 | Jefatura de Unidad | Firma de Conformidad el “Documento 1 hora
Departamental de Multiple de Incidencias”
Administracién de
Capital Humano

I X

Pagina 93 de 164




% GOBIERNO DE LA
%ﬁ% w f CIUDAD DE MEXICO
Brs |
MANUAL ol t:, CIUDAD DE ME}ISUpseretarts e Ad
ADM!N[STRAT!VQ W‘V %:& ‘EY CAPITAL DE LA TRANSFOR Mod
No. | Responsable dela Actividad !
Actividad
9 | Jefaturade Unidad | Elabora  relacién; escanea el| 2horas
Departamental de “Documento Mudiltiple de Incidencias”
Administracion de de los conceptos afectados y captura
Capital Humano en el Sistema Validacién; corrobora la
(Personal Técnico | autorizacién; informa a la Jefatura de
Operativo) Unidad Departamental de
Administraciéon de Capital Humano y
archiva en el expediente personal los
documentos generados.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion 10 dias

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

Aspectos a considerar:

1.

Es considerado Formato de Estadistica, al historial anual que tiene cada
Personal Técnico Operativo, donde se registran vacaciones, notas buenas,
faltas, etc., con el fin de que mensualmente sea revisado a efecto de otorgar
prestaciones sociales que se proporcionan de acuerdo a la asistencia y
puntualidad con las que cuente el Personal Técnico Operativo de Base
Sindicalizado y “Documento Multiple de Incidencias” al formato que elabora
el Personal Técnico Operativo para reportar vacaciones, notas buenas,
cambio de horario, omision de entrada y salida etc.

El Registro de Asistencia, es obligatorio para todos el Personal Técnico
Operativo y se realizara por medios electronicos, equipos, tarjetas y/o listas,
segun las necesidades de los servicios de esta Planta Productora de Mezclas
Asfalticas.

El Personal Técnico Operativo, dispondréa de un lapso de tolerancia de diez
minutos para registrar su asistencia diariamente. Trascurrido ese lapso y
hasta los veinte minutos posteriores a la hora exacta de entrada, seran
sancionados con un retardo leve.

Cuando el retraso exceda de veinte minutos posteriores a la hora de entrada
y hasta treinta minutos después de dicha hora, se sancionara al Personal con
un retardo grave.

Después del minuto treinta posterior a la hora de entrada no se permitira
laborar al Personal, salvo autorizacién expresa de su jefe inmediato (Jefe de
Unidad de Departamental), en este caso no se computard como falta de
asistencia injustificada, pero si como retardo grave.

Seran causas justificadas de falta de asistencia a las labores las siguientes:
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e Comision Oficial o Sindical, previamente autorizada e impedimento para
concurrir al trabajo, debidamente comprobado
e El Personal Técnico Operativo que no pueda concurrir a sus labores por
enfermedad en términos del Articulo 111 de los Trabajadores al Servicio
del Estado, deberan informar de su falta de Asistencia a su jefe inmediato,
para que él justifique la Omisién en la Jefatura de Unidad Departamental
de Administracion y Capital Humano.
7. El registro de asistencia de las madres, del Personal, con hijos menores de
diez afios, se hard una hora después de la entrada o una hora antes de la
salida, siempre a solicitud del personal, al inicio de cada afio calendario.
8. La captura del “Documento Mdiltiple de Incidencia”, dependera del Calendario
de Capturas emitido por la Direccién Ejecutiva de Administracion de Personal
de la Secretaria de Administracion y Finanzas.
9. Se entiende por 4areas, aquellas que se encuentren adscritas a la Direccion
General de la Planta Productora de Mezclas Asfélticas y a la Direccién de
Administracion y Finanzas en la Planta Productora de Mezclas Asfalticas:
¢ Direccién General de la Planta Productora de Mezclas Asfalticas
« Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos Juridicos y de la Unidad de
Transparencia

e Subdireccién de Operacién y Produccion

o Jefatura de Unidad Departamental de Produccién de Mezclas Asfalticas

o Jefatura de Unidad Departamental de Extracciéon y Trituracion de
Materiales Pétreos :

e Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento de Maquinaria y
Equipo Industrial

e Subdireccién de Control de Calidad y Distribucion

o Jefatura de Unidad Departamental de Distribucion y Comercializacion

o Jefatura de Unidad Departamental de Control de Calidad y Gestion
Ambiental

o Direccién de Administracién y Finanzas en la Planta Productora de
Mezclas Asfalticas

e Jefatura de Unidad Departamental de Finanzas

e Jefatura de Unidad Departamental de Administracién de Capital Humano

e Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios
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21. Nombre del Procedimiento: Intervencion médica de prime
adscrito en la Planta Productora de Mezclas Asfalticas.

Objetivo General: Proporcionar atencion médica de primer nivel al personal adscrito
en la Planta Productora de Mezclas Asfalticas, entregando medicamento

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 Jefatura de Unidad | Organiza al Personal a su cargo, a finde | 1 hora

Departamental de | contar con su servicio las 24 horas, los
Administracion  de | 365 dias del afio.
Capital Humano

2 | Jefatura de Unidad Recibe al Personal adscrito en las areas, B
Departamental de proporciona atencion médica de primer | minutos
Administracion de nivel.

Capital Humano
(Personal Técnico

Operativo)
3 Valora al servidor publico solicitante. 30
minutos

(Procede atencion?
NO

4 Canaliza a atencién meédica de tercer 10
nivel. minutos
(Conecta con el Fin del procedimiento)
Si

5 Proporciona diagnéstico e indica 30
tratamiento, en caso de contar con el minutos
medicamento lo suministra.

6 Realiza reporte mensual de los| 1hora
servidores publicos atendidos.

7 | Jefatura de Unidad | Recibe informe mensual y archiva. 1 hora

Departamental de
Administracion de
Capital Humano

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion 1 dia

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

Pégina 98 de 164




» GOBIERNO DE LA
& CIUDAD DE MEXICO

CIUDAD DE M v :' IHaG S ARG de

o ) AORINIZECQID MY AMNAISTAE
o2 CAPITAL DE LA TRANSFC
i e

I 2N
LIV

Aspectos a considerar:

1. ElPersonal al que se refiere en la actividad 1 del presente procedimiento, son
considerados, aquellos que cubren el perfil de la rama médica.

2. El Personal adscrito en la Planta Productora de Mezclas Asfélticas, sera
canalizado cuando se trate de una emergencia que comprometa la vida.

3. 3- En caso de urgencia, la Jefatura de Unidad Departamental de
Administracién de Capital Humano (Personal), brindard acompafiamiento
hasta su ingreso al servicio médico de tercer nivel.

4. Se entiende por areas aquellas que se encuentren adscritas a la Direccion
General de la Planta Productora de Mezclas Asfélticas y a la Direccion de
Administracién y Finanzas en la Planta Productora de Mezclas Asfalticas:

e Direccidn General de la Planta Productora de Mezclas Asfalticas

o Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos Juridicos y de la Unidad de
Transparencia

e Subdireccién de Operacion y Produccion

e Jefatura de Unidad Departamental de Produccion de Mezclas Asfalticas

o Jefatura de Unidad Departamental de Extraccién y Trituracion de
Materiales Pétreos

e Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento de Magquinaria y
Equipo Industrial

e Subdireccion de Control de Calidad y Distribucion

e Jefatura de Unidad Departamental de Distribucion y Comercializacion

e Jefatura de Unidad Departamental de Control de Calidad y Gestion
Ambiental

e Direccion de Administracién y Finanzas en la Planta Productora de
Mezclas Asfalticas

e Jefatura de Unidad Departamental de Finanzas

o Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Capital Humano

e Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios
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medicaments lo atendidos
HO sumnlstra

Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Capital | Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Capital
Humana (PersonalTécnicaOperativa)

4 Caraliza a atencidn
mitdiva de tateer
nivel

VALIDO

S
Lic€im

NS

hia Karina Gonzale!

Jefa de Unidad Depa

tamental de Admin
Humano

Felix

istracién de Capital
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22. Nombre del Procedimiento: Requerimiento de medicamen

Objetivo General: Contar con medicamento para la atencién de primer nivel para el

#2. CIUDAD DE M

: %;’ CAPITAL DE LA TRANS (R

FEES
2
e

2 CIUDAD DE MEXICO

1
\ Wz
SR

personal adscrito en las unidades administrativas.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 | Jefatura de Unidad | Instruye se realice la requisicion del 1 hora
Departamental de medicamento.
Administracion de
Capital Humano
2 | Jefatura de Unidad | Elabora oficio y formato de Requisiciéon | 1 hora
Departamental de de Compra para solicitud de
Administracion de medicamentos.
Capital Humano
(Personal Técnico
Operativo)
3 | Jefatura de Unidad | Firma oficio y requisicién de comprade | 2 horas
Departamental de medicamento.
Administracion de
Capital Humano
4 | Jefatura de Unidad | Entrega oficio y formato de Requisicion 1 hora
Departamental de de Compra, archiva y queda en espera
Administracién de de la recepcion del medicamento.
Capital Humano
(Personal Técnico
Operativo)
5 | Jefaturade Unidad | Recibe la requisicién y se hace el | 15dias
Departamental de trémite correspondiente.
Recursos
Materiales,
Abastecimientos y
Servicios
6 | Jefaturade Unidad | Revisa que el medicamento adquirido | 2 horas
Departamental de corresponda a lo solicitado e informa a
Administracién de la Jefatura de Unidad Departamental de
Capital Humano Administracion de Capital Humano.
(Personal Técnico
Operativo)
¢Corresponde el medicamento?
NO
7 Informa, a efecto de subsanar. 10
minutos

(Conecta con actividad 6)
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Actividad

Sl

8 Confirma que el medicamento 10
solicitado corresponde y Servicios, a | minutos
almacena.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién 15 dias 7 horas 20 minutos

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

Aspectos a considerar:

1. Eltiempo para revisar la compra del medicamento depende de las gestiones
de la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios.
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VALIDO

WA

Lic. Ciffttiar Karina Gonzatez-Felix
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Humano
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Programa Anual de Servicio Social y Practicas Profesionales.

Objetivo General: Coadyuvar al fortalecimiento de la productividad de los servidores
publicos adscritos a la Planta Productora de Mezclas Asfélticas, a través de
Capacitacion, con el apoyo de Prestadores de Servicio Social y Practicantes

Profesi

onales.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 | Direccion de Instruye las gestiones correspondientes, | 1 hora
Administracion y derivadas de la autorizacion del
Finanzas en la Programa Anual de Capacitacion vy, de
Planta Productora Servicio Social y Practicas Profesionales.
de Mezclas
Asfalticas
2 | Jefatura de Unidad | Recibe oficios de autorizacién del| 1 hora
Departamental de Programa Anual de Capacitacion, de
Administracion de Servicio Social y Practicas Profesionales
Capital Humano e instruye publicar las fechas en que
llevaran a cabo los cursos de
Capacitacion y remita a los candidatos de
Servicio Social y Practicas Profesionales
a entrevista.
3 | Jefatura de Unidad | Elabora convocatoria de los cursos de | 2 horas
Departamental de capacitacion.
Administracién de
Capital Humano
(Personal Técnico
Operativo)

4 Recibe via correo electrénico de las 20
unidades administrativas, lista del | minutos
personal que asistira a los cursos de
capacitacion.

5 Genera lista de asistencia de los| 2horas
participantes en cada curso de
capacitacion.

6 Recibe a candidatos de Servicio Social y 30
Practicas Profesionales para | minutos
canalizarlos.

7 | Jefatura de Unidad | Entrevista a candidatos de Servicio Social 1 dia

Departamental de y Practicas Profesionales.
Administracion de
Capital Humano
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¢Cubre el perfil?

NO

Notifica al candidato, que no es
procedente su incorporacion al Programa
de Servicio Social y Précticas
Profesionales.

30
minutos

(Conecta con el Fin del procedimiento)

Si

Solicita documentacion consistente en:
copias de Acta de nacimiento, CURP, INE,
Credencial escolar, Comprobante de
domicilio, 2 Fotografias tamaiio infantil y
alta ante el IMSS vy original de Carta de
Presentacién y manda para tramite.

1dia

10

Jefatura de Unidad
Departamental de
Administracion de
Capital Humano
(Personal Técnico
Operativo)

Recibe documentacion de los
prestadores de Servicio Social y Practicas
Profesionales y notifica asignacion de
areay horario.

2 horas

11

Elabora oficio de aceptacion de los
prestadores de Servicio Social y Practicas
Profesionales y recaba firma de la
Jefatura de Unidad Departamental de
Administracion de Capital Humano.

6 horas

12

Elabora lista de asistencia para los
prestadores de Servicio Social y Practicas
Profesionales e informe mensual, dirigido
a la Direccién Ejecutiva de Desarrollo de
Personal y Derechos Humanos de la
Secretaria de Administracién y Finanzas
del Programa Anual de Capacitacion,
Servicio Social y Practicas Profesionales.

4 horas

13

Jefatura de Unidad
Departamental de

Administracion de

Capital Humano

Recibe y firma oficio e informe mensual.

4 horas

14

Entrega para su gestion.

10
minutos
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Actividad
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15 | Jefatura de Unidad
Departamental de
Administracion de
Capital Humano
(Personal Técnico
Operativo)

Recibe acuse.

10
minutos

16 | Jefatura de Unidad
Departamental de

Administracion de

Capital Humano

Recibe vy resguarda la
correspondiente.

informacion 10

minutos

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 6 dias

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

Aspectos a considerar:

1. Se entiende por unidades administrativas, aquellas que se encuentren
adscritas a la Direccion General de la Planta Productora de Mezclas
Asfalticas y a la Direccién de Administraciéon y Finanzas en la Planta
Productora de Mezclas Asfalticas.

2. El procedimiento observa la capacitacion vy, servicio social y practicas
profesionales, en virtud que basa su fundamento juridico en la Circular Uno

vigente.,

3. La Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Capital Humano,
proporcionara los informes que sean requeridos por la Direccion Ejecutiva de
Desarrollo de Personal y Derechos Humanos, dependiente de la Secretaria de
Administracion y Finanzas.
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adscrito a la Planta Productora de Mezclas Asfalticas.

Objetivo General: Proporcionar herramientas que favorezcan el desempefio del
personal adscrito a la Planta Productora de Mezclas Asfdlticas, a través de la

formacién académica basica hasta medio superior.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad

1 | Direccion de | Entrega el dictamen emitido por la| 1 hora
Administracion y | Direccion Ejecutiva de Desarrollo de
Finanzas enlaPlanta | Personal y Derechos Humanos de la
Productora de | Secretaria de Administracion y Finanzas.

Mezclas Asfalticas

2 | Jefatura de Unidad | Solicita al Personal Técnico Operativo a | 2 horas
Departamental  de | sucargo, requiera a las dreas que a traves
Administracion de | de una encuesta indiquen el grado
Capital Humano académico del personal.

3 | Jefatura de Unidad | Proporciona a las dreas adscritas a la 1 dia
Departamental  de | Planta Productora de Mezclas Asfélticas
Administracién  de | formato encuesta.

Capital Humano
(Personal  Técnico
Operativo)
4 Recibe de las dreas, el formato encuesta. | 5 dias
5 Captura informacién proporcionada en 1 dia
base de datos para identificar las
necesidades académicas del nivel basico
hasta medio superior e informa.

6 | Jefatura de Unidad | Instruye se lleven a cabo los tramites | 2 horas
Departamental  de | correspondientes ante la Direccion
Administracion  de | Ejecutiva de Desarrollo de Personal y
Capital Humano Derechos Humanos.

7 | Jefatura de Unidad | Organiza y difunde los circulos de 1 dia

Departamental  de | estudio.
Administracion de
Capital Humano
(Personal  Tecnico
Operativo)
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8

Inscribe a los servidores plblicos
interesados, a quienes se les indica el
horario y fecha en que se proporcionaran
las asesorias correspondientes, de
acuerdo a su nivel académico.

1 dia

Realiza los reportes correspondientes a
la Direccién Ejecutiva de Desarrollo de
Personal y Derechos Humanos de la
Secretaria de Administracion y Finanzas.

1 dia

10 | Jefatura de Unidad
Departamental de

Administracion de

Capital Humano

Recibe informe del Personal Técnico
Operativo a su cargo y archiva.

30
minutos

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 15 dias

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

Aspectos a considerar:

1. Se entiende por areas, aquellas que se encuentren adscritas a la Direccion
General de la Planta Productora de Mezclas Asfalticas y a la Direccion de
Administracion y Finanzas en la Planta Productora de Mezclas Asfalticas.
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SFORMACION

Secrgtaria de Administracion y Finanzas

Subsecfetaria de Administracion de Recursos

Yy Mpdernizacion Admipistrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

Jefaturs de Unidad Departamental de Administracion de Capital Jefatura de Unidad Departamental de Adminstracion de Capital Humana
Humano

. Recibe informe del
Peracnal Téenien
Upecatvo a si Cargn y
arzhiva

VALIDO

Lic. CimthiaKarima-GonzéibzDlix

Jefa de Unidad Departamental de Administracidn de Capital
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bienes, servicios y arrendamientos.

Objetivo General: Realizar la gestion de adquisiciones, arrendamientos o
servicios, considerando los montos, de acuerdo con los rangos establecidos en el
Decreto de Presupuesto de Egresos de la Ciudad de México para el Ejercicio
Presupuestal correspondiente.

Descripcién Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 | Jefatura de Unidad | Recibe requisicion de adquisicidn, 30
Departamental de | arrendamiento o servicio por parte de las | minutos
Recursos Materiales, | unidades administrativas solicitantes.
Abastecimientos vy
Servicios
(Personal  técnico
operativo)
2 Revisa que cumpla con la normatividad. 1 dia
:Cumple con la normatividad?
NO
3 Rechaza la requisicion, envia a la unidad | 1 dia
administrativa solicitante para subsanar
las observaciones realizadas.
(Conecta con el Fin del procedimiento)
Sl
4 Asigna nimero de folio a la requisicién. 15
minutos
5 | Jefatura de Unidad | Instruye realizar mercadeo. 15
Departamental de minutos
Recursos Materiales,
Abastecimientos vy
Servicios
6 | Jefatura de Unidad | Solicita via correo electrénico, | 4 horas
Departamental  de | cotizaciones a  proveedores  y/o
Recursos Materiales, | prestadores de servicios, y notifica los
Abastecimientos vy | requisitos que deben contener.
Servicios
(Personal  técnico
operativo)
7 Recibe las cotizaciones y valida que 30
cumpla con los requisitos. minutos

¢Cumple con los requisitos?

NO
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No. | Responsable dela Actividad iiempo
Actividad
8 Notifica al proveedor que subsane los | 1dia
requisitos incumplidos.
(Conecta con actividad 7)
Sl . .
9 Elabora cuadro comparativo anexando la | 1 dia
requisicion.
10 | Jefatura de Unidad | Recibe, revisa cuadro comparativo y | 1hora
Departamental  de | firma.
Recursos Materiales,
Abastecimientos vy
Servicios
11 | Jefatura de Unidad | Remite cuadro comparativo a la unidad | 4 horas
Departamental  de | administrativa solicitante, para su firma.
Recursos Materiales,
Abastecimientos vy
Servicios
(Personal  técnico
operativo)
12 | Direccidn de | Recibe cuadro comparativo firmado y la | 7 horas
Administracién y | requisicién y, valida si es autorizado.
Finanzas en la
Planta  Productora
de Mezclas
Asfalticas
:Es autorizado?
NO
13 Informa a la Jefatura de Unidad | 5horas
Departamental de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios para que
notifique a la unidad administrativa
solicitante que no fueron autorizados.
(Conecta con el Fin del procedimiento)
Sl
14 Firma cuadro comparativo y requisicion 1 hora
15 | Jefatura de Unidad | Recibe cuadro comparativo, requisicion y 10
Departamental  de | solicita mediante oficio a la Jefatura de | horas
Recursos Materiales, | Unidad Departamental de Finanzas,
Abastecimientos y | otorgue suficiencia presupuestal,
Servicios anexando la requisicion.
¢Existe suficiencia presupuestal?
NO
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No. | Responsable de la Actividad | Tiempo_

Actividad
16 Informa a la unidad administrativa| 1dia
solicitante que no cuenta con suficiencia
presupuestal.
(Conecta con actividad 15)
S|
17 Recibe oficio otorgando suficiencia 15
presupuestal y requisicion sellada. minutos
18 | Jefatura de Unidad | Realiza tramite de proceso de 30
Departamental  de | Adjudicacion. minutos
Recursos Materiales,
Abastecimientos vy
Servicios
(Personal  técnico
operativo)
Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion 9 dias, 3 horas con 45 minutos.

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

Aspectos a considerar:

1.

Se entiende por unidades administrativas, aquellas que se encuentran

adscritas a la Direccion General de la Planta Productora de Mezclas

Asfalticas y a la Direccion de Administracion y Finanzas en la Planta

Productora de Mezclas Asfdlticas.

Las unidades administrativas requirentes, entregardn las requisiciones,

adjuntando anexo técnico, justificacion y en el caso de bienes, validacion de

Almacenes (personal técnico operativo), de no existencia o existencia

insuficiente, las unidades administrativas requirentes son:

» Direccién General de la Planta Productora de Mezclas Asfélticas

e Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos Juridicos y de la Unidad de
Transparencia

¢ Subdireccion de Operacion y Produccion

» Jefatura de Unidad Departamental de Produccion de Mezclas Asfélticas

e Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento de Maquinaria y
Equipo Industrial

e Jefatura de Unidad Departamental de Extraccién y Trituracion de
Materiales Pétreos

e Subdireccion de Control de Calidad y Distribucidn
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« Jefa de Unidad Departamental de Distribucion y Comercigizacion
o Jefatura de Unidad Departamental de Control de Calidad y Gestion
Ambiental’
o Directora de Administracién y Finanzas en la Planta Productora de
Mezclas Asfélticas
o Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios
« Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Capital Humano
o Jefatura de Unidad Departamental de Finanzas

Diagrama de flujo:
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Tramite delasRequisidiones de compras debienes, serviciosy arrendamientos.

Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales,

Abastecimientosy Servicios (Personaltécnico operativo)

7. Recibe lascotizaciones
yvalidaguecumplacon
losrequisitos.

¢cumplen con
los requisitos?

i

8 Notifica al proveador
que subsane los

requisitos incumplidos

2 GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

9. Elsboracuadro
comparativo anexando la
requisicién

administrativa

11, Remitecuadro
comparativo alaunidad

solicitante, parasu firma.

Jefatura de Unidad Departam entalde Recursos

Materiales, Abastecimientosy Servicias.

10, Reclbe, revisacuadro
comparativo yfirma.
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al de Recursos Materiales,

Abastecimientos y Servicios (Personal técnico operativo)

16. Realiza Irémtte de
proceso de
Adjudicacién.

Jefatura de Unidad Di

VALIDO

\ /’/\_ '\«./,/
g /;“r__l_\
Lic. Aleida Rosa Morale’s Zéballos
Jefa de Unidad Departamental de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios
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26. Nombre del Procedimiento: Revision de facturas de los co
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de adquisiciones, arrendamientos o servicios generales.

Objetivo General: Verificar que las facturas de los contratos formalizados de
adquisiciones, arrendamientos o servicios generales en los que la JUD de
Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios es el administrador del contrato,
conforme a la normatividad vigente aplicable.

Descripcion Narrativa:

Recursos Materiales,
Abastecimientos vy
Servicios

(Personal
operativo)

técnico

Tributaria.

No. | Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 | Jefatura de Unidad | Recibe las facturas por parte de los 15
Departamental  de | proveedores. minutos
Recursos Materiales,
Abastecimientos vy
Servicios
(Personal  técnico
operativo)
2 Revisa que cumpla con los requisitos. 1 dia
¢Cumple?
NO
3 Rechaza la factura y envia al proveedor | 2 horas
para subsanar las observaciones
realizadas.
(Conecta con actividad 1)
S
4 Realiza captura en archivo electrénico de | 4 horas
las facturas.
5 | Jefatura de Unidad | Recibe facturas y firma de visto bueno. 9 horas
Departamental de
Recursos Materiales,
Abastecimientos y
Servicios
6 | Jefatura de Unidad | Realiza la validacion de las facturas ante | 1 dia
Departamental de |la  Secretaria de  Administracion
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No. | Responsable dela Actividad i
Actividad
7 | Jefatura de Unidad | Remite mediante oficio a la Jefatura de 35

Recursos Materiales,
Abastecimientos vy
Servicios

(Personal
operativo)

técnico

Departamental  de | Unidad Departamental de Finanzas, las | minutos
Recursos Materiales, | facturas con validacién, anexando copia
Abastecimientos y |de caratula de contrato, copia de
Servicios requisicion y copia del oficio otorgando
suficiencia presupuestal; recibe acuse.
8 | Jefatura de Unidad | Recibe acuse y archiva en expediente. 15
Departamental de minutos

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion 4 dias con 20 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:

N/A

Aspectos a considerar:

1. Se entiende por unidades administrativas, aquellas que se encuentran
adscritas a la Direccion General de la Planta Productora de Mezclas
Asfalticas y a la Direccion de Administracion y Finanzas en la Planta
Productora de Mezclas Asfalticas.

2. La verificacion de las facturas, conlleva revisar la legalidad del folio fiscal,
datos fiscales, que se encuentre especificado el nimero de contrato, monto,
que concuerde la descripcién de la factura con el contrato, que se encuentre
sellada por el almacén, en el caso de bienes, (personal técnico operativo) y
que las fechas del sello sean anteriores al término del mismo.

3. Respecto de la actividad 7 del presente procedimiento, se establece como
fecha limite el dia 25 de cada mes para gestionar las facturas a la Jefatura
de Unidad Departamental de Finanzas.
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Lic. Aleida Rosa MoralesZeballos
Jefa de Unidad Departamental de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios
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de servicios por Adjudicacion Directa.

e R e N

Objetivo General: Determinar las caracteristicas que se deben cubrir, para la
correcta aplicacion de este procedimiento y los rangos establecidos en el Decreto
del Presupuesto de Egresos de la Ciudad de México del Ejercicio Fiscal en curso.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Jefatura de Unidad
Departamental  de
Recursos Materiales,
Abastecimientos vy
Servicios

Instruye elaborar oficio de adjudicacion.

20
minutos

Jefatura de Unidad
Departamental  de
Recursos Materiales,
Abastecimientos vy
Servicios

(Personal  técnico

operativo)

Elabora oficio de adjudicacién al
proveedor que oferté las mejores
condiciones en cuanto a precio, calidad y
oportunidad de acuerdo a la adquisicion
de bienes, arrendamientos o prestacion
de servicios.

2 horas

Solicita mediante correo electrénico a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios, documentacion legal vy
administrativa para su revision.

2 dias

¢Es correcta la documentacion?

NO

Informa para que notifique al proveedor a
efecto de subsanar las observaciones.

1 hora

(Conecta con actividad 3)

Si
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Responsable de la

Actividad Actividad Frempo

5 | Jefatura de Unidad | Informa a la Jefatura de Unidad 45
Departamental  de | Departamental Recursos Materiales, | minutos
Recursos Materiales, | Abastecimientos y Servicios que la
Abastecimientos vy documentacion es correcta.

Servicios

(Personal  técnico
operativo)

6 Archiva la documentacion en expediente. | 1 hora

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidn: 2 dias, 5 horas con 40 minutos.
Plazo o Periodo normativo administrativo maximo de atencion o resolucién: N/A

Aspectos a considerar:

1. Se entiende por unidades administrativas, aquellas que se encuentran
adscritas a la Direccion General de la Planta Productora de Mezclas
Asfalticas y a la Direccion de Administracion y Finanzas en la Planta
Productora de Mezclas Asfalticas.

2. Los expedientes de adjudicaciones directas, deberan observar el
cumplimiento del Decreto del Presupuesto de Egresos de la Ciudad de
México del Ejercicio Fiscal en curso.

3. Los expedientes de adjudicaciones directas deberan contener lo siguiente:

e Requisicion con validacién de disponibilidad presupuestal y, en caso de
adquisiciones, sello de no existencia en el almacén o existencia minima.

» Oficios de suficiencia (solicitud y autorizacién de ella).

¢ Acuse de la solicitud de cotizacion, el cual puede ser mediante escrito o
via correo electrénico.

¢ Cotizaciones, minimo 2.

¢ Cuadro comparativo de precios y oficio de adjudicacién.

» Justificacion y anexo técnico suscrito por el titular de la Unidad
Administrativa solicitante.

e Documentacion de la persona moral o fisica.

o Contrato (pedido o contrato).

P
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P P I
Lic. Aleida Rosa Morales Zeballos
Jefa de Unidad Departamental de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios
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Objetivo General: Realizar la adquisicion de bienes, arrendamientos o prestacion de
servicios, con la finalidad de obtener las mejores condiciones en cuanto a precio,
calidad y oportunidad para la Planta Productora de Mezclas Asfalticas.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 | Jefatura de Unidad | Instruye el procedimiento de Invitacion | 1 hora
Departamental de | Restringida a cuando menos tres
Recursos proveedores.
Materiales,
Abastecimientos vy
Servicios
2 | Jefatura de Unidad | Elabora las Bases para el Procedimiento | 10 dias
Departamental de | de Invitacién Restringida a cuando
Recursos menos tres proveedores, estableciendo
Materiales, los requisitos, criterios y condiciones
Abastecimientos vy | que deberan observar los proveedores
Servicios participantes.
(Personal Técnico
Operativo)
3 Envia mediante correo electrénico, las | 2 horas
bases del Procedimiento para su
revision, a las unidades administrativas
requirentes.
¢Son validadas?
NO
4 Recibe notificacion de las | 2dias
modificaciones a realizar.
(Conecta con actividad 2)
Si
5 Informa que han sido validadas las 20
bases. minutos
6 | Jefatura de Unidad | Presenta las bases del procedimiento y 1 dia
Departamental  de | su calendario.
Recursos
Materiales, _
Abastecimientos - y ;
Servicios \
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No. | Responsable dela Actividad
Actividad
7 | Direccidn de | Recibe y revisa las bases y el calendario 1 dia
Administracién  y | del  procedimiento de Invitacion
Finanzas en la | Restringida a cuando menos tres
Planta Productora | proveedores.
de Mezclas
Asfalticas
:Son autorizados?
NO
8 Notifica, que las bases no son| 4horas
autorizadas y se remiten comentarios.
(Conecta con actividad 6)
Sl
9 Firma las bases. 2 horas
10 | Jefatura de Unidad | Selecciona a los proveedores 1 dia
Departamental de | participantes.
Recursos Materiales
Abastecimientos vy
Servicios
11 | Jefatura de Unidad | Elabora oficios para, proveedores | 3 horas
Departamental de | seleccionados; unidades
Recursos administrativas; Organo Interno de
Materiales, Control de la Secretaria de Obras y
Abastecimientos y | Servicios y, a la Direccién General de la
Servicios Contraloria Ciudadana de la Secretaria
(Personal  Técnico | de la Contraloria General.
Operativo)
12 | Jefatura de Unidad | Valida los oficios. 1 hora
Departamental de
Recursos
Materiales,
Abastecimientos vy
Servicios
13 | Direccién de | Recibe y firma los oficios del| 4horas
Administracion  y | Procedimiento de Invitacién Restringida.
Finanzas en la
Planta Productora
de Mezclas
Asfalticas
\
\
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No. | Responsable dela Actividad —iinpn
Actividad
14 | Jefatura de Unidad | Gestiona los oficios del Procedimiento | 12 horas
Departamental de | de Invitacion Restringida, recibe acuse y
Recursos envia mediante correo electrénico a los
Materiales, servidores publicos y a los proveedores
Abastecimientos vy | participantes las bases, notificando las
Servicios fechas en las que se llevarén a cabo los
(Personal Técnico | eventos.
Operativo)
15 | Jefatura de Unidad | Lleva a cabo el Procedimiento de | 3 dias
Departamental de | Invitacién Restringida y notifica a los
Recursos participantes el fallo del mismo.
Materiales,

Abastecimientos vy
Servicios

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 20 dias, 5 horas con 35 minutos

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

Aspectos a considerar:

+

1.

La actividad 13 del presente procedimiento, se apega a lo establecido en la
Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal, ya que dicha normatividad
determina los periodos especificos para realizar el Procedimiento de
Invitacion Restringida, mediante oficio enviado a las empresas participantes
y autoridades, se informa de las fechas para la realizacion del procedimiento.
Se entiende por unidades administrativas, aquellas que se encuentran
adscritas a la Direccién General de la Planta Productora de Mezclas
Asfélticas y a la Direccion de Administracion y Finanzas en la Planta
Productora de Mezclas Asfalticas:
Direccién General de la Planta Productora de Mezclas Asfalticas

Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos Juridicos y de la Unidad de

Transparencia

Subdireccién de Operacion y Produccion
Jefatura de Unidad Departamental de Produccién de Mezclas Asfalticas
Jefatura de Unidad Departamental de Extraccion y Trituracion de

Materiales Pétreos

Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento de Maquinaria y

Equipo Industrial

Subdireccién de Control de Calidad y Distribucion

Jefatura de Unidad Departamental de Distribucién y Comercializacion
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Ambiental

Direccién de Administracién y Finanzas en la Planta Productora de
Mezclas Asfalticas

Jefatura de Unidad Departamental de Finanzas

Jefatura de Unidad Departamental de Administracién de Capital Humano
Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios

3. Toda adquisicion de bienes, arrendamientos y prestacion de servicios que se
realice por el Procedimiento de Invitacién Restringida a cuando menos tres
proveedores, se apegaré a los montos de adjudicacién establecidos en el
Decreto del Presupuesto de Egresos de la Ciudad de México del ejercicio
fiscal en curso.

4. El expediente del Procedimiento de Invitacion Restringida a cuando menos
tres proveedores, contendra los siguientes documentos:

Requisicién de bienes, arrendamientos o servicios con justificacion y
anexo técnico elaborado y firmado por la unidad administrativa
solicitante;

Bases del Procedimiento de Invitacion Restringida a cuando menos tres
proveedores;

Oficios de Invitacion a servidores publicos y proveedores participantes;
Acta de Aclaracion a las Bases;

Acta de Presentacion y Apertura de Propuestas;

Documentacién Legal y Administrativa, Propuestas Técnica, Propuesta
Econémica y una copia simple de la Garantia de Formalidad de la
Propuesta, emitidos por cada proveedor;

Dictamen Legal y Administrativo, Dictamen Técnico y Dictamen
Econdmico;

Formatos de Mejoramiento de Precios;

Acto de Presentacion del Dictamen y Emisién de Fallo y;

Contrato de adquisicion, arrendamiento o prestacion de servicios.
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} realizar.
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7. Recibe y revisa las
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del procedimiento de
Invitacidn Restringida
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13. Recibe y firma |os
oficios del
Procedimiento de
Invitacién Restringida

9 Firma las bases

8. Notifica que las
bases no son
autorizadas y se
remiten comentarios

y Servic

6n de servicios por Invilacion Restringida a cuando menos lres proveedores.

10, Selecciona a los
proveedores
participantes

12, Valida los oficios

15, Lleva a cabo el
Procedimiento de
Invitaci6n Restringida
y notifica a los
participantes el fallo

=

i6n de bienes,
¥ Servicios

Jefatura de Unidad Departamental de Recursosi Jefalura de Unidad Departamental de

11, Elabora oficlos
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OIC SOSy la DGCC
SCG

14. Gestiona los
oficios del
Procedimiento de

Invitacién Restringlda,

recibe acuse y envia

VALIDO

L0 KUT

X = 7
Lic. Aleida Rosa Moral Zeballos

Abastecimientos y Servicios

Jefa de Unidad Departamental de Recursos Materiales,
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de servicios por Licitacion Piblica Nacional e Internacional

Objetivo General: Establecer las gestiones necesarias para la Adquisicion de
bienes, arrendamientos y prestacion de servicios por Licitacion Publica Nacional o
Internacional, con la finalidad de obtener las mejores condiciones en cuanto a
precio, calidad y oportunidad para la adquisicion de bienes, arrendamientos y

prestacion de servicios para la Planta Productora de Mezclas Asfalticas.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 | Jefatura de Unidad | Instruye el procedimiento de Licitacion | 1 hora
Departamental de | Publica Nacional o Internacional.
Recursos
Materiales,
Abastecimientos vy
Servicios
2 | Jefatura de Unidad | Elabora |las Bases para el Procedimiento | 10 dias
Departamental de | de Licitacion Puablica Nacional o
Recursos Internacional estableciendo los
Materiales, requisitos, criterios y condiciones que
Abastecimientos y | deberdn observar los proveedores
Servicios participantes.
(Personal Técnico
Operativo)
3 Envia mediante correo electrénico las | 2 horas
bases del Procedimiento para su
revision, a las unidades administrativas
requirentes.
.Son validadas?
NO
4 Recibe notificacion de las | 2dias
modificaciones a realizar.
(Conecta con actividad 2)
Sl
5 Informa que han sido validadas las 20
bases. minutos
6 | Jefatura de Unidad | Presenta las bases del procedimiento y 1 dia
Departamental  de | su calendario.
Recursos
Materiales,
Abastecimientos y }7
Servicios AN
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No. | Responsable dela Actividad
Actividad

7 | Direccion de | Recibe y revisa, las bases y el calendario 1 dia
Administracién  y | del procedimiento de Licitacion Publica
Finanzas en la | Nacional o Internacional. '

Planta Productora

de Mezclas

Asfélticas
:Son autorizados?
NO

8 Notifica que las bases no son 15

autorizadas y se remiten comentarios. minutos
(Conecta con la actividad 6)
Sl

9 Firma las bases. 4 horas

10 | Jefatura de Unidad | Recibe las bases y el calendario del 1 dia
Departamental de | procedimiento de Licitacion Publica
Recursos Nacional o Internacional.

Materiales,

Abastecimientos vy

Servicios

11 Captura el objeto de contratacion y el | 2 horas
calendario de aplicacién, en el portal
digital del Tianguis Digital de |la
Administracion Publica de la Ciudad de
‘ México.

12 | Jefatura de Unidad | Gestiona la publicacion de la 1 dia
Departamental de | convocatoria de la Licitacion Publica
Recursos Nacional o Internacional, en la Gaceta
Materiales, Oficial de la Ciudad de México.

Abastecimientos vy

Servicios

(Personal Técnico

Operativo)

13 Elabora oficios de invitacién para el | 3 horas

procedimiento de Licitacion Publica
Nacional o Internacional a las unidades
administrativas, Organo Interno de
Control de la Secretaria de Obras y
Servicios y, a la Direccién General de la
Contraloria Ciudadana de la Secretaria
de la Contraloria General.
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No. | Responsable de la Actividad —
Actividad

14 | Jefatura de Unidad | Valida los oficios. 1 hora
Departamental de
Recursos
Materiales,

Abastecimientos y
Servicios

15 | Direccion de | Recibe y firma los oficios del| 4 horas
Administracién  y | procedimiento de Licitacién Publica
Finanzas en la | Nacional o Internacional.

Planta Productora
de Mezclas
Asfalticas

16 | Jefatura de Unidad | Gestiona los oficios del procedimiento | 1 hora
Departamental de | de Licitacion Publica Nacional o
Recursos Internacional, recibe acuse y envia
Materiales, mediante correo electrénico a los
Abastecimientos vy | servidores publicos notificando las
Servicios fechas en las que se llevaran a cabo los
(Personal Técnico | eventos.

Operativo)

17 | Jefatura de Unidad | Verifica la  publicacion de la 30
Departamental de | convocatoria del procedimiento de | minutos
Recursos Licitacion Publica Nacional o
Materiales, Internacional e instruye publicar las
Abastecimientos vy | bases en el Portal electrénico de la
Servicios Planta  Productora de  Mezclas

Asfélticas.

18 Elabora formato para la venta de bases. 30

minutos

19 | Jefatura de Unidad | Recibe el pago de las bases yentregalas | 3 dias
Departamental de | mismas a los participantes de la
Recursos Licitacion Publica Nacional 0
Materiales, Internacional e informa a la Jefatura de
Abastecimientos y | Unidad Departamental de Recursos
Servicios Materiales, Abastecimientos y Servicios.

(Personal  Técnico
Operativo)
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No. | Responsable de la Actividad i

Actividad
20 | Jefatura de Unidad | Lleva a cabo el Procedimiento de | 3 dias
Departamental  de | Licitacion Publica Nacional 0
Recursos Internacional y notifica a los
Materiales, participantes el fallo del mismo.
Abastecimientos vy
Servicios

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 26 dias, 3 horas con 15 minutos

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:

N/A

Aspectos a considerar:

1.

La actividad 18 del presente procedimiento, se apega a lo establecido en la

Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal, ya que dicha normatividad
determina los periodos especificos para realizar el Procedimiento de
Licitacion Publica Nacional o Internacional.

Se entiende por unidades administrativas, aquellas que se encuentran

adscritas a la Direccion General de la Planta Productora de Mezclas
Asfélticas y a la Direccién de Administracién y Finanzas en la Planta
Productora de Mezclas Asfalticas.

Direccién General de la Planta Productora de Mezclas Asfalticas
Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos Juridicos y de la Unidad de
Transparencia

Subdireccién de Operacién y Produccion

Jefatura de Unidad Departamental de Produccion de Mezclas Asfalticas
Jefatura de Unidad Departamental de Extraccion y Trituracion de
Materiales Pétreos

Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento de Maquinaria y
Equipo Industrial

Subdireccién de Control de Calidad y Distribucion

Jefatura de Unidad Departamental de Distribucién y Comercializacion
Jefatura de Unidad Departamental de Control de Calidad y Gestion
Ambiental

Direccion de Administracién y Finanzas en la Planta Productora de
Mezclas Asfalticas

Jefatura de Unidad Departamental de Finanzas

Jefatura de Unidad Departamental de Administracién de Capital Humano
Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios

Toda adquisicion de bienes, arrendamientos y prestacion de servicios que se

realice por el Procedimiento de Licitaciéon Publica Nacional o Internacional,

3 e
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se apegara a los montos de adjudicacion establecidc
Presupuesto de Egresos de la Ciudad de México del ejercicio fiscal en curso.
4. El expediente del Procedimiento de Licitaciéon Publica Nacional o

Internacional, contendrd los siguientes documentos:

e Requisiciéon de bienes, arrendamientos o servicios con justificacion y
anexo técnico elaborado y firmado por la unidad administrativa
solicitante.

Bases del Procedimiento de Licitacién Publica Nacional o Internacional;
Oficios de Invitacion a servidores publicos;

e Oficio para publicacion de la convocatoria en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México;

e Convocatoria Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México;

e Recibos por el pago de bases, en su caso:

e Acta de Aclaracion a las Bases;

e Acta de Presentacion y Apertura de Propuestas;

e Documentacion Legal y Administrativa, Propuestas Técnica, Propuesta
Econdémica y una copia simple de la Garantia de Formalidad de la
Propuesta emitidos por cada proveedor;

e Dictamen Legal y Administrativo, Dictamen Técnico y Dictamen

Econdmico;

Formatos de Mejoramiento de Precios;

Acta de Presentacion del Dictamen y Emisién de Fallo y;

Contrato de adquisicién, arrendamiento o prestacion de servicios.
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;Son autorizados?

7. Recibe y revisa
bases y calendario del
procedimiento de
Licitacién Pdblica Nac,
o Internacional

15, Recibe y firma los
oficios del
procedimiento de
Licitaclén PUblica Nac,
o Internacfonal

9 Firma las bases

icas

8, Notifica que las
bases no son
autorizadasy se
remiten comentarios

i6n y Finanzas en la Planla Productora de

Mezclas Astal

Pablica Nacional e Internacional

s

de servicios por Licit.

‘Z 10, Reclbe bases y 11, Captura objeto de
g calendarlo del contrataclény

k € procedimiento de calendario de 14. Validalos oficios
E Licitacién Plblica Nacl, aplicacidn, en portal
E Internacional digital
b iy

LR
2
3
2
s r

bl

]

a

o

<

12, Gestiona la
publicacién de
convocatoria en la
Gaceta Oficlal de la
COMX

13, Elabora oficios de
invitacidn para
Licitacién Pablica
Naclonal o
Internacional

Materiales, Abastecimientos y Servicios

Jefatura de Unidad Departamental de Recursos| Jefatura de Unidad Depailamental de Recursos | Direccion de A
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Adgquisicion de bienes, arrendamientosy prestadon de servicios por Licitadén Plblica Nadonal e Internacional.

: 18 Rec|beel pago delas
16 Gestionalosoficios basesy entregalas

del procedimiento de mismas alos

Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales,

Abastedmientosy Servicios

G —|

)

22

2%

zS

g8

3

1

s g £ Licitacién Pdblica participantesde la

E R g Nacionalo Internacional Licltacién Pilblica

g . Naclonalo Internacional

ET

58

a

88

R

22

58

LY

kg

it

T2

K

0. Llevaacabo el
3% Mol Procedimiento de
publicaléndela ’ "
conwocatoriadel 18 Elaboraformato para i Lk‘:"‘a‘t’:ﬁnp“wc‘: g
procedimiento de laventade bases, knsloinamcion
Licitacién Piblica b i
Naclonalo Internacional participantaselta

mismo.

VALIDO

Lic. Aie\da Rosa Morales Zeballos

Jefa de Unidad Departamental de Recursos Materiales,

Abastecimientos y Servicios
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30. Nombre del Procedimiento: Recepcion y Alta de Mobiliario,
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Objetivo General: Controlar la recepcion de Mobiliario, Maquinaria y Equipo para
las diferentes areas operativas de la Planta Productora de Mezclas Asfalticas, asi
como su alta ante la Direccion General de Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios de la Secretaria de Administracién y Finanzas.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Recursos
Materiales,
Abastecimientos y
Servicios

Entrega el contrato formalizado o en su
de donacién o acta de | 1hora
transferencia o traspaso al Personal
Técnico Operativo a su cargo.

caso carta

Jefatura de Unidad
Departamental de
Recursos
Materiales,
Abastecimientos y
Servicios

(Personal Técnico
Operativo)

Realiza la recepcidn del bien e informa a
la unidad administrativa requirente, para | 1 dfa
coordinar la recepcion de los bienes.

Revisa de manera conjunta con la unidad
administrativa
especificaciones y caracteristicas del

requirente, las | 3 horas

¢Cumple con
especificaciones?

las caracteristicas y

Informa para que notifique al proveedor

especificaciones, con la finalidad de | horas
subsanarlo.

no cumplié con las 10

(Conecta con el Fin del procedimiento)

!\
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No.

Responsable de la Actividad

Actividad

5

Elabora el registro de entrada, anexando ]
la documentacion del bien. 1 dia

Realiza el alta en el Sistema y asigna
Codigo de acuerdo al Catalogo de Bienes | 3 dias
Muebles y Servicios del Gobierno de la
Ciudad de México y otorga numero
progresivo.

Elabora formato de resguardo y lo envia a )
la unidad administrativa responsable del | 1 dia
bien.

Recibe el formato de resguardo con las
firmas del titular de la unidad | 2dias
administrativa y del responsable del bien
e informa a la Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios.

Archiva y resguarda expediente. 1 hora

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecuci6n 12 dias, 3 horas con 30 minutos.

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

Aspectos a considerar:

1

La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales,

Abastecimientos y Servicios envia de manera trimestral, reporte emitido a la

Direccién General de Recursos Materiales de la Secretaria de Administracion

y Finanzas, detallando las altas realizadas en el Sistema de Movimientos al

Padrén Inventarial.

Se entiende por unidades administrativas, aquellas que se encuentran

adscritas a la Direccion General de la Planta Productora de Mezclas

Asfalticas y a la Direccion de Administracién y Finanzas en la Planta

Productora de Mezclas Asfalticas.

e Direccién General de la Planta Productora de Mezclas Asfalticas

o Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos Juridicos y de la Unidad de
Transparencia

e Subdireccion de Operacién y Produccion
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e Jefatura de Unidad Departamental de Produccion de

o Jefatura de Unidad Departamental de Extraccién y Trituracién de
Materiales Pétreos

o Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento de Maquinaria y
Equipo Industrial

e Subdireccion de Control de Calidad y Distribucién

o Jefatura de Unidad Departamental de Distribucién y Comercializacion

e Jefatura de Unidad Departamental de Control de Calidad y Gestion
Ambiental

e Direccion de Administracién y Finanzas en la Planta Productora de
Mezclas Asfalticas

e Jefatura de Unidad Departamental de Finanzas

e Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Capital Humano

o Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios

3. En cumplimiento a lo establecido en la norma 16, 22 y 23 de las Normas

Generales de Bienes Muebles de la Administracién Publica del Distrito

Federal, la Jefatura de Unidad Departamental de recursos materiales,

Abastecimientos y Servicios.

» Esresponsabilidad de la Oficina de control de Bienes, llevar el control de
la Maquinaria y Equipo asignado a esta Planta Productora de Mezclas
Asfdlticas, efectuando su alta en el momento de su adquisicion ante el
Gobierno de la Ciudad de México.

o Toda la Maquinaria y Equipo deberd contar con el nimero de control y la
placa de identificacion, elaborada de acuerdo a lo establecido en el
catalogo de bienes y los lineamientos para la integracion del nimero de
control.

__/.'4\
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1. Entragaelcontrato

7N formalizado o en sucaso
Inicio cartadedonaciéno ata
Mo datransferenciao

—

traspaso.

Jefatura de Unidad Departamentalde Recursos
Materiales, Abastecimientosy Servidos.

iCumplecon las
caracleristicasy

2. Realizalarecepcién
del bien einformaala

unidad admin
requirente, para
coondinar la recepeidn de
lpsbienes

aespacificacionas?
3 Revisademanera
conjuntacon launidad y. g S Elibsraelregode
requirente, las A, o7 entrada anaxando la
espacificazionesy R documentacién del blen
caracteristicasdel bien. i

6. Realizael allaen el
Sistemay asigna Cédig
daacuerdo al Catdlogo

de Bienes Mueblesy

Servicios.

Recepdén y Alta de Mobiliario, Maquin ariay Equipo.

Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastedmientosy Servidos. (Personal
Técnico Operativo)

| 4 InformaalaJuDde
Recursos Mater! ales,
Abastecimientosy
Servicios, parague

notifiqua al proveedor.

S

7. Elaboraformato de
rasguardo y lo enviaala
unidad administrativa
responsabla del bien.

N

8. Recibael formato da

resguardo con lasfirmas

del titulardelaunidad
administrativa.

-

9. Archivay resguarda
expadiente

Nestirimsriniesimmssmosist

YA VAN

VALIDO

Lic. Alei

e '
da Rosa Morales Zeballos

Jefa de Unidad Departamental de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios
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Objetivo General: Controlar la recepcién de bienes de consumo para el uso de las

unidades administrativas de la Planta Productora de Mezclas Asfalticas.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad

1 | Jefatura de Unidad | Entrega el contrato formalizado o en su
Departamental de caso carta de donacién o de| 1hora
Recursos transferencia o traspaso e instruye la
Materiales, gestion de las entradas de bienes de
Abastecimientos y consumo, asi como sus caracteristicas.
Servicios

2 | Jefaturade Unidad | Realiza la recepcién de los bienes e .
Departamental de informa a la unidad administrativa | 1dfa
Recursos requirente, para coordinar la recepcion de
Materiales, los bienes.
Abastecimientos y
Servicios
(Personal Técnico
Operativo)

3 Revisa de manera conjunta con la unidad )
administrativa requirente, las | 3 dfas
especificaciones y las caracterfisticas del
bien.

(Cumple con las caracteristicas y
especificaciones?
NO

4 Informa que se le notifique al proveedor
que el bien no cumpli6 con las 10
especificaciones, a efecto de subsanar. horas
(Conecta con el Fin del procedimiento)

Si

5 Elabora el registro de entrada, anexando

la documentacioén del bien.

2 dias I\%
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No.

Responsable de la Actividad

44 CIUDAD DE MEXICO

Actividad

6

Realiza el alta en los controles fisicos y

electrénicos y resguarda el bien. 3 dias

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién 10 dias, 3 horas con 15 minutos.

Plazo

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

Aspectos a considerar:

1.

2.

La recepcidn de los bienes descritos en la actividad 1 conlleva la revision del
contrato, que coincida la requisicion de compra y factura.

La actividad 5 del presente procedimiento, requiere la validacion del servidor
publico que recibe el bien (personal técnico operativo), del responsable de
almacenes (personal técnico operativo) y de la Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos Materiales Abastecimientos y Servicios.

Los controles de inventario descritos en la actividad 6 del presente
procedimiento, se denominan Kardex y formatos de Inventario en Excel.

Se entiende por unidades administrativas, aquellas que se encuentran
adscritas a la Direccion General de la Planta Productora de Mezclas
Asfélticas y a la Direccién de Administracién y Finanzas en la Planta
Productora de Mezclas Asfalticas.

Direccién General de la Planta Productora de Mezclas Asfélticas
Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos Juridicos y de la Unidad de
Transparencia

Subdireccion de Operacion y Produccion

Jefatura de Unidad Departamental de Produccion de Mezclas Asfélticas
Jefatura de Unidad Departamental de Extraccién y Trituracion de
Materiales Pétreos '

Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento de Maquinaria y
Equipo Industrial

Subdireccién de Control de Calidad y Distribucion

Jefatura de Unidad Departamental de Distribucién y Comercializacion
Jefatura de Unidad Departamental de Control de Calidad y Gestion
Ambiental

Direccién de Administracién y Finanzas en la Planta Productora de
Mezclas Asfalticas

Jefatura de Unidad Departamental de Finanzas

Jefatura de Unidad Departamental de Administracién de Capital Humano
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Diagrama de flujo:

1. Entrega contrato
s farmalizado o carta de

p

{lniciP\ donacién o de

ut transferencia o
traspaso

Jefalura de Unidad Deparlamental de Recursos
Materiales Abaslecimientos y Servicios

(Cumple con las
caracterfsticas y

Ia especificaciones?
2. Realiza la recepcién 3. Revisa de manera (
de los bienes e conjunta con la U.A, st 5. Elabara el registro | 6. Realiza el alta en los
informa a la U.A, requirente, [as L>‘ de entrada, anexando controles fisicos y

¥ Servicios

Recepcion de Bienes de consumo

requirente, para su especificaciones y las 1a documentacién del electrénicos y

recepcion caracteristicas del bien l bien resguarda el bien

o |

4, Informa se notifique

al proveedor que ef
bien no cumplid con
las especificaciones

(Personal Técnico Operalivo)

1JUD de

VALIDO

Lie. A!é\i\da Ros@le/s Zeballos

Jefa de Unidad Departamental de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios
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Objetivo General: Controlar la recepcion de materia prima, para la elaboracion de

Mezclas Asfalticas.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad

1 | Jefatura de Unidad | Entrega el contrato formalizado o en su | 1 hora
Departamental de caso carta de donacidon o acta de
Recursos transferencia o traspaso para la gestion
Materiales, de las entradas de materia prima, asi
Abastecimientos y como sus caracteristicas.
Servicios

2 | Jefatura de Unidad | Realiza la recepcion de la materia prima | 4 horas
Departamental de apegado al calendario de entregas o
Recursos requerimiento que formule la unidad
Materiales, administrativa requirente a través del
Abastecimientosy administrador del contrato.
Servicios
(Personal Técnico
Operativo)

d Espera la validacion de la materia prima | 4 horas
por parte de la unidad administrativa
correspondiente.
iEs validada?

NO

4 Rechaza la recepcion de la materia prima | 1 hora
e informa a la Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios y a la unidad
administrativa requirente.

(Conecta con el Fin del procedimiento)
Sl

5 Elabora el registro de entrada, anexando | 1 hora
la documentacién de la materia prima.

6 Realiza el alta en los controles de | 1hora
inventario fisico y electronico. ‘

Fin del Procedimiento K
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Actividad |

Tiempo aproximado de ejecucion 1dia, 4 horas con 15 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:

N/A

Aspectos a considerar:

1.

2.

La recepcion de los bienes descritos en la actividad 1 conlleva la revision del

contrato, que coincida con la requisicion de compra y factura.

Se entiende por unidades administrativas, aquellas que se encuentran

adscritas a la Direccion General de la Planta Productora de Mezclas
Asfélticas y a la Direccién de Administracion y Finanzas en la Planta
Productora de Mezclas Asfélticas.

Direccion General de la Planta Productora de Mezclas Asfélticas
Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos Juridicos y de la Unidad de
Transparencia

Subdireccion de Operacion y Produccion

Jefatura de Unidad Departamental de Produccion de Mezclas Asfélticas
Jefatura de Unidad Departamental de Extraccién y Trituracion de
Materiales Petreos

Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento de Maquinaria y
Equipo Industrial

Subdireccion de Control de Calidad y Distribucion

Jefatura de Unidad Departamental de Distribucién y Comercializacién
Jefatura de Unidad Departamental de Control de Calidad y Gestion
Ambiental

Direccion de Administracion y Finanzas en la Planta Productora de
Mezclas Asfalticas

Jefatura de Unidad Departamental de Finanzas

Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Capital Humano
Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios

Para llevar a cabo la actividad 5 del presente procedimiento se requiere la

validacion del volumen y peso registrado por la unidad administrativa
correspondiente.

Los controles de inventario descritos en la actividad 6 del presente

procedimiento, se denominan Kardex y formatos de Inventario en Excel.

Respecto de la recepcidon de materia prima, el personal técnico operativo,

informa al transportista el lugar para descarga. 4

A

\\
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Diagrama de flujo:

1, Entrega contrato
formalizado o carta de
donacién o de
transferencia o
traspaso

Jefatura de Unidad Departamental de Recursos
. L= i ==

£
a
2
&
£ 8
¥ 12
| &
q 8 LEs validada?
=
I 2. Realiza la recepcién 3. Etpera la validacién
- ‘E de |a materia prima de la materia prima Sast 5, Elabora el registro 6, Reallza el alta en los
E= apegadu‘a calendario por partz_ de la llmldad ‘\ h de entrada, ane)ﬁandu controles fisicos y
g o requerimiento que administrativa N |a ddocumentacion de electrénico
3‘ formule correspondlente fa materia prima
)
£
=
E 4. Rechaza la
]
K recepcién de la e
& materia prima e ’\Fln}\l
informa a la U.A, R
requirente

JJUD de

— ———
Lic. Aleida Rosa Morales™Zeballos

Jefa de Unidad Departamental de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios
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33. Nombre del Procedimiento: Entrega de Bienes de consum¢-
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Objetivo General: Controlar la entrega de bienes de consumo para el uso de las

unidades administrativas de la Planta Productora de Mezclas Asfalticas.

Descripcion Narrativa:

captura la salida del bien, en el formato
de inventario fisico y electrénico.

No. | Responsable dela Actividad Tiempo
Actividad

1 | Jefatura de Unidad | Recibe solicitud de entrega de bienes de | 2 horas
Departamental de consumo, asi como sus caracteristicas,
Recursos por parte de la unidad administrativa
Materiales, requirente.
Abastecimientos y
Servicios
(Personal Técnico
Operativo)

2 Verifica la solicitud, existencia y solicita | 2 horas
la autorizacién del titular de la unidad
administrativa requirente, previa a la
entrega del bien.
¢Hay existencia y es autorizada?

NO
3 Rechaza la entrega del bien. 30
minutos
(Conecta con el Fin del Procedimiento)
Sl

4 Elabora vale de salida, entrega el bienyla | 1 hora
respectiva copia del vale, a la unidad
administrativa solicitante.

5 Resguarda original del vale de salida y | 1 hora

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion 6 horas con 30 minutos.

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

Aspectos a considerar:

1. Los controles de inventario descritos en la actividad 5 del presente
procedimiento, se denominan Kardex y formatos de Inventario en Excel.

2. Se entiende por unidades administrativas, aquellas que se encuentran
adscritas a la Direcciéon General de la Planta Productora de Mezclas
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Asfdlticas y a la Direccion de Administracién y Finar

Productora de Mezclas Asfalticas.

e Direccion General de la Planta Productora de Mezclas Asfalticas

o Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos Juridicos y de la Unidad de
Transparencia

e Subdireccion de Operacion y Produccidn

o Jefatura de Unidad Departamental de Produccion de Mezclas Asfalticas

o Jefatura de Unidad Departamental de Extraccién y Trituracion de
Materiales Pétreos

o Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento de Maquinaria y
Equipo Industrial

» Subdireccion de Control de Calidad y Distribucién

o Jefatura de Unidad Departamental de Distribucién y Comercializacién

o Jefatura de Unidad Departamental de Control de Calidad y Gestion
Ambiental

e Direccion de Administracion y Finanzas en la Planta Productora de
Mezclas Asfalticas

» Jefatura de Unidad Departamental de Finanzas

» Jefatura de Unidad Departamental de Administraciéon de Capital Humano

o Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios

K
\ "\
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Diagrama de flujo:
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Secrgtaria de Administracion y Finanzas
ferpsecretaristféRdministracion @€ Recursos
YIMOaEiZzaei6 W R d miiisttativa
Direé¢cion Ejecutiva de Dictaminaciény
Procedimientos Organizacionales.

¥ Servidios

iHay
existencia y es

autorizada?

1. Recibe solicitud de
entrega de bienes de
consumo, asi como
sus caracterfsticas, por
parte de la U.A

2, Verifica la solicitud,
existenciay solicita la
autorizacién del tivlar
de la U.A, requiriente

77

iy

4, Elabora vale de
salida, entrega el bien
v la respectiva copia
delvale, ala UA,
solicitante

5. Resguarda original
del vale de saliday
captura la salida del
bien, en el formato de
inventario

Entrega de Bienes de consumo
= = -
(Personal Técnico Operalivo)

3, Rechaza la entrega
del bien

JJUD de

VALIDO

i
/

UK

Lic. Aleidall Rosa Morales Zéballos

Jefa de Unidad Depalrtamental de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios
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Objetivo General: Conocer las existencias fisicas reales de los bienes que se
encuentran en las unidades administrativas de la Planta Productora de Mezclas
Asfalticas para llevar un control del inventario.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 | Jefatura de Unidad | Elabora propuesta de calendario para el | 9 horas
Departamental  de | levantamiento del inventario fisico de
Recursos Materiales, | activos y hienes de consumo, por
Abastecimientos vy | indicaciones de la Jefatura de Unidad
Servicios Departamental de Recursos Materiales,
(Personal  Técnico | Abastecimientos y Servicios.
Operativo)
2 | Jefatura de Unidad | Recibe propuesta y valida. 1 hora
Departamental de
Recursos Materiales,
Abastecimientos vy
Servicios
¢Es autorizado?
NO
3 Remite las observaciones realizadas al | 1 dia
Personal Técnico Operativo a su cargo.
(Conecta con actividad 1)
Sl
4 Remite Calendario, a la Direccion General | 1 dia
de Recursos Materiales de la Secretaria
de Administracion y Finanzas y al Organo
Interno de Control de la Secretaria de
Obras y Servicios.
5 | Jefatura de Unidad | Realiza el levantamiento del inventario | 20 dias
Departamental  de | fisico de activos y bienes de consumo.
Recursos Materiales,
Abastecimientos vy
Servicios
(Personal  Técnico
Qperativo)
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Actividad
6 | Jefatura de Unidad | Remite mediante oficio, el resultado del | 1 dia
Departamental  de | inventario fisico de activos y bienes de
Recursos Materiales, | consumo; en original a la Direccion
Abastecimientos vy | General de Recursos Materiales de la
Servicios Secretaria de Administracion y Finanzas
y, en copia a la Direccion de
Administracién y Finanzas en la Planta
Productora de Mezclas Asfalticas.
7 Recibe acuse y lo integra al expedientede | 1 dia
inventario.
Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion 25 dias con 55 minutos

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

Aspectos a considerar:

1. Respecto ala actividad 5 del presente procedimiento, se realiza al comenzar
el levantamiento de un acta de inicio y acta de cierre, una vez concluido el

levantamiento del inventario fisico de activos y bienes de consumo.
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1. Elabora propuestade
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levantamlento del

s,
nicio lavantamianto dal inventario fisico de
inventario fisico de athosy bienesde
g athwosy blenesde s

consumo

consumo

Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales,
Abastecimiento sy Servicios. (Person al Técnico Operativo)

N o,

Inventario Fisico de Adivos

¢Esautorizado?
¢ p 4 Ramile Calendario, ala 6. Ramite mediante

2. Rezibe propuestay o \‘z,\ Direccién Generalde oficio, el resu!lado del 7. Reclbaacuseylo
valida. ", r Recursos Materialesy inventario fisico de Intagra al expadientede
7 Servicios Genaralas ativosy blenesde inventario.
consumo

3. Ramltalas
obsarvacio nes realizadas
al Personal Técnico
Operativo asucargo.

Jefatura de Unidad Dep artamental de Recursos
Materiales, Abastedmientosy Servido s

A

Lic. Aleida Rosa Morales Zeballos

Jefa de Unidad Departamental de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios

Pagina 154 de 164




MANUAL

ADMINISTRATIVO

35. Nombre del Procedimiento: Elaboracion de contratos

&g, CIUDAD DE M
R CAPITAL DE LA TRANSF Bir
R

GOBIERNO DE LA

3\ CIUDAD DE MEXICO

\ ¥ 90
\ Nz
Y

Objetivo General: Formalizar |la contratacion de adquisicion de bienes, prestacion
de servicios o arrendamientos a través del instrumento juridico (contrato pedido
0 contrato) para satisfacer la necesidad de la Planta Productora de Mezclas
Asfaélticas.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable dela Actividad Tiempo
Actividad

1 Jefatura de | Notifica al proveedor, que ofrecié las 1 dia
Unidad mejores  condiciones, que sera
Departamental de | adjudicado para la adquisicion de
Recursos bienes, prestacion de servicios o
Materiales, arrendamientos.

Abastecimientos y
Servicios
2 Instruye iniciar la gestién para la 20
formalizacion  del  contrato  de minuto
adquisicién de bienes, prestacion de S
servicios o arrendamientos.

3 Jefatura de | Solicita la documentacion juridico - 1 hora
Unidad administrativa y la garantia de
Departamental de | cumplimiento para la formalizacion de
Recursos adquisicion de bienes, prestacion de
Materiales, servicios o} arrendamientos,
Abastecimientos y | correspondiente al proveedor, conforme
Servicios al procedimiento de contratacion.

(Personal técnico
operativo)

4 Recibe y verifica la autenticidad de los 1 dia

documentos proporcionados.
¢La documentacion es auténtica?
NO ,

5 Informa a la Jefatura de Unidad 1 dia
Departamental de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios para que
notifique a la unidad administrativa
solicitante y analiza la posibilidad de
asignar al segundo lugar del mercadeo
0 proceso de licitacién correspondiente.

(Conecta con el Fin del Procedimiento)
Sl
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6 Elabora el contrato pa
formalizacion de adquisicién de bienes, horas
prestacion de servicios o}
arrendamientos, dependiendo de las
caracteristicas del bien o servicio a
contratar.

Fy Envia correo electrénico a la unidad 15
administrativa correspondiente, minuto
contrato para su validacion técnica y s
revisién del marco juridico; marca copia
de conocimiento a la Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios.

8 Recibe la revisién y realiza las | 1horas
observaciones generadas y, notifica al
proveedor via telefénica o por correo
electronico, la fecha para la formalizacion
del contrato.

9 Recaba la firma del proveedor. 1 dia

10 | Jefatura de | Revisay firma el contrato. 3 horas

Unidad
Departamental de
Recursos
Materiales,
Abastecimientos y
Servicios
11 Jefatura de |Recaba las firmas de las unidades | 3 dias
Unidad administrativas, archiva un tanto en
Departamental de | original y, gestiona la entrega de un tanto
Recursos al proveedor y otro a las unidades
Materiales, administrativas.
Abastecimientos y
Servicios
(Personal técnico
operativo)
12 | Jefatura de Unidad | Recibe contrato y resguarda en archivo. | 2 horas
Departamental de
Recursos
Materiales,
Abastecimientos vy
Servicios
| Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién 12 dias, 7 horas con 15 minutos.
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Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar

1.

Se entiende por unidades administrativas, aquellas que se encuentran

adscritas a la Direccion General de la Planta Productora de Mezclas

Asfélticas y a la Direccion de Administracion y Finanzas en la Planta

Productora de Mezclas Asfalticas.

e Direccién General de la Planta Productora de Mezclas Asfélticas

» Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos Juridicos y de la Unidad de
Transparencia

¢ Subdireccion de Operacion y Produccion

o Jefatura de Unidad Departamental de Produccién de Mezclas Asfalticas

e Jefatura de Unidad Departamental de Extraccién y Trituracion de
Materiales Pétreos

o Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento de Maquinaria y
Equipo Industrial

» Subdireccion de Control de Calidad y Distribucion

o Jefatura de Unidad Departamental de Distribucién y Comercializacion

o Jefatura de Unidad Departamental de Control de Calidad y Gestion
Ambiental

e Direccion de Administracion y Finanzas en la Planta Productora de
Mezclas Asfalticas

o Jefatura de Unidad Departamental de Finanzas

o Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Capital Humano

e Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios

Respecto a la actividad 10, se notifica al proveedor que cuenta con 10 dias

hébiles para firmar el contrato, a partir de la fecha de inicio del mismo.

Respecto de la presentacion de la garantia de cumplimiento de contrato,

verificard que la misma cuente con un maximo de 5 dias hébiles de

expedicion, previo a la formalizacion del contrato, el proveedor contara con

un plazo méximo de 15 dias habiles, contados a partir de la fecha que se

hubiese notificado del fallo correspondiente.

La distribucién de los contratos firmados, se realiza un tanto en original a

cada una de las partes actuantes, asi como copia al administrador del\

contrato.
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e Administra

7. Enviacorren 8 Reclbalsraiony 11 Recaba lasfirmasde

i realiza lasobservaciones
Ul B R ekl T
correspondianta. pro elxurén?c?"m untantoenoriginal

Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales,
Abastedmientosy Servicios (Personal técnico operativo)

Elaboracion de cantratos.

SRR, NUBRE,.

12 Recibacontratoy
resguardaen archivo.

10 Revisayfirmael
contrato

Jefatura de Unidad Departamental de Recursos
Materiales, Abastecimientosy Servicios

VALIDO

\ /

A
Lic. Aleida Rosa Morales Zeballos
Jefa de Unidad Departamental de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios
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Objetivo General: Realizar la solicitud de “Adhesion al Contrato Consolidado” para
poder dar seguimiento y cumplimiento a los diferentes servicios que requiere la
Planta Productora de Mezclas Asfalticas.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad

1 | Jefatura de Unidad | Recibe invitacion mediante oficio, de
Departamental de | Secretaria de Administracion y Finanzas | 2 horas
Recursos Materiales, | para la Adhesidn al Contrato.

Abastecimientos vy
Servicios

2 | Jefatura de Unidad | Elabora oficio de solicitud de suficiencia | 2 horas
Departamental de | presupuestal y verifica los
Recursos Materiales, | requerimientos de la  adquisicion,
Abastecimientos  y | arrendamiento o servicios a contratar.

Servicios. (Personal
Técnico Operativo)

3 | Jefatura de Unidad | Verifica el oficio y remite a la Jefaturade | 2 horas
Departamental de | Unidad Departamental de Finanzas.

Recursos Materiales,
Abastecimientos vy
Servicios
4 Recibe respuesta informando si cuenta | 5 dias
con suficiencia presupuestal.
¢Existe Suficiencia Presupuestal?
NO
S Cancela el tramite. 15
minutos
(Conecta con el Fin del Procedimiento)
Si
6 Valida y envia a la Direccion de | 2dias
Administracion y Finanzas en la Planta
Productora de Mezclas Asfalticas para
su autorizacion.

7 | Jefatura de Unidad | Elabora oficio de solicitud de Adhesién, | 4 horas
Departamental de | envia y entrega con el Formato Unico
Recursos Materiales, | para la contratacion Consolidada, a la
Abastecimientos  y | Direccién  General de  Recursos
Servicios Materiales de la Secretaria de

Administracion y Finanzas.

A7
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Departamental de
Recursos Materiales,
Abastecimientos vy
Servicios

formato establecido por la Direccién
General de Recursos Materiales de la
Secretaria de Administracion y Finanzas.
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No. | Responsable dela Actividad | Tiempo
Actividad
8 | Direccion de | Recibe confirmacion de adhesion al
Administracion y | contrato Consolidado.
Finanzas en la Planta
Productora de 1 dia
Mezclas Asfalticas
9 | Jefatura de Unidad | Actualizainventario de los serviciosenel | 2 dias

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion 11 dias, 4 horas con 15 minutos.

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

Aspectos a considerar

1.

Se entiende por unidades administrativas, aquellas que se encuentran
adscritas a la Direccion General de la Planta Productora de Mezclas
Asfalticas y a la Direccion de Administracion y Finanzas en la Planta
Productora de Mezclas Asfalticas.

Direccion General de la Planta Productora de Mezclas Asfalticas

Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos Juridicos y de la Unidad de
Transparencia

Subdireccién de Operacion y Produccion

Jefatura de Unidad Departamental de Produccion de Mezclas Asfalticas
Jefatura de Unidad Departamental de Extraccion y Trituracion de
Materiales Pétreos

Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento de Magquinaria y
Equipo Industrial

Subdireccién de Control de Calidad y Distribucién

Jefatura de Unidad Departamental de Distribucion y Comercializacion
Jefatura de Unidad Departamental de Control de Calidad y Gestion
Ambiental

Direccion de Administracion y Finanzas en la Planta Productora de
Mezclas Asfalticas

Jefatura de Unidad Departamental de Finanzas

Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Capital Humano
Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales,

Abastecimientos y Servicios

A

1%
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Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales,

Abastecimientosy Servicios. (Persanal Técnico Operativo)

2. Elaboraoficio de
solicitud de suficlencia
prasupuestal yverifica

losrequerimientosdela

adquisicidn

#dhesidn al Contrato Consolidado

Jefatura de Unidad Departamental de Recursos

Materiales, Abastecimientosy Servidos.

7. Elaboraoficio de
olicitud deAdhesion,
enviayentregaconel
Formato Unico parala
contrataién
Conmlidada

9. Actualizainventario de
Ios serviciosen el
formato establecido por
laDireccién Generalde
Recurans Mater|alesy
Servicios Generalas

Direcdon deAd ministradény Finanzasen
la Planta Produdtora de MezdasAsfiltias
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Lic. AI‘}ei‘da\‘ Rosa Morales’ Zeballos
Jefa de Unidad Departamental de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios
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CIUDAD DE M

2 CAPITAL DE LA TRANSF(

GLOSARIO

C.L.C.: Cuenta por Liquidar Certificada.

N —

CLABE: Cuenta Bancaria Estandarizada.

DACH: Direccion de Administracién de Capital Humano.
DM's: Documentos Multiples.

DMI: Documento Multiple de Incidencias.

ook W

Abastecimientos y Servicios.

~

LV.A.: Impuesto al Valor Agregado.

o] % GOBIERNO DE LA
%ﬁ% /{ % CIUDAD DE MEXICO

JUDMAS: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales,

8. ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del

Estado.

9. MEZCLA ASFALTICA: Producto obtenido por la incorporacién y distribucion
uniforme de un material asféltico en un material pétreo (Se le da a ese
término a la combinacién de Asfalto Ac-20 y triturado pétreo mediante calor).

10.PAAAPS: Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion

Servicios.
11.POA: Programa Operativo Anual.
12.Prete: Pre reporte de Tiempo Extraordinario.
13.RT: Riesgo de Trabajo.

14.SAP-GRP:  Sistema
Gubernamentales.

15.SUAC: Sistema Unificado de Atencion Ciudadana.
16.SUN: Sistema Unico de Némina.

Informatico  de

Planeacion

de  Recursos

17.8UTGCDMX: Sindicato Unico de Trabajadores del Gobierno del Distrito

Federal.
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Secrgtaria de Administracion y Finanzas

MANUIAI ‘ | Subsecfetaria de Administracion de Recursos
e e CIUDAD DE MEXICO yMaderizacion Administrativa
ADMINISTRATIVO 280 CAPITAL DE LA TRANSFO Bireccion Ejecutiva’ de Dictaminacion y

Pfocedimientos Organizacionales.

APROBACION DEL CAPITULO

APROBO

-

Mtra. Sylvia Lo{ena Goémez Martinez

Directora de Administracion y Finanzas en la Planta
Productora de Mezclas Asfalticas
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