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ATRIBUCIONES Y/0O FUNCIONES DE LOS PUESTOS

PUESTO: Direccion General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de
Planeacion, Ordenamiento Territorial y Coordinacion Metropolitana

Atribuciones Especificas:

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracién 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;

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

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

V. Coadyuvar en la coordinacion, integracion y tramitacion de los programas que W
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 formulacion, instrumentacion y evaluacion del programa anual '5/
de Modernizacion Administrativa;

VIII. Elaborar, de acuerdo a las disposiciones juridicas y administrativas aplicables,
las estrategias para formular el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios, de conformidad con las politicas y programas de la Dependencia y de

las Unidades Administrativas adscritas, asi como supervisar su aplicacion; y
coordinar la recepcion, guarda, suministro y control de los bienes muebles, y la
asignacion y baja de los mismos; }d’
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IX. Instrumentar, de conformidad con la normatividad aplicable, los procesos de
licitaciones publicas para la adquisicion de bienes, arrendamiento de bienes
inmuebles y contratacion de servicios que establezca la Ley de Adquisiciones, asi
como sus procedimientos de excepcion;

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;

X1, Aplicar al interior de las Dependencias, Unidades Administrativas, Unidades
Administrativas De Apoyo Técnico-Operativo u Organos Desconcentrados, las
politicas, normas, sistemas, procedimientos y programas en materia de
administracion y desarrollo del personal, de organizacion, de sistemas
administrativos, servicios generales, de la informacion 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 ambito de su competencia, para el buen desempeiio de las
Dependencias, Unidades Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo
Técnico-Operativo u Organos Desconcentrados;

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

%
s

XVI. Opinar sobre la contratacion conforme a la normatividad en materia ce
adquisiciones y de obras publicas, para la adecuada operacion de las

=
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Dependencias, Unidades Administrativas, Unidades Administiativas de APOYyO
Técnico-Operativo u Organos Desconcentrados de su sector;

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

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

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

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

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

PULSTO: Lider Coordinador de Proyectos de Control de Gestion Documental

e Coordinar y consolidar la atencion de manera oportuna de las Solicitudes de
Acceso a la Informacion Publica y Datos Personales, Recursos de Revision, asi
como de la publicacion de la informacion de oficio en el Portal Nacional de
Transparencia a cargo de la Direccion General de Administracion y Finanzas en
la Secretaria de Planeacion, Ordenamiento Territorial y Coordinacion
Metropolitana requeridos por la Unidad de Transparencia, en los plazos /
establecidos para tal efecto en la Ley de Transparencia y Acceso a la 7
informacion Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México. ;

e Coordinar con las Subdirecciones adscritas a la Direccion General de %
Administracion y Finanzas en la Secretaria de Planeacion, Ordenamiento
Territorial y Coordinacion Metropolitana la atencion a las Solicitudes de
Acceso a la Informacion Publica y Solicitudes de Acceso a Datos Personales, )/
con el proposito de proporcionar de conformidad con sus facultades la k
informacion que sea de ‘compétencia de esta Secretaria de Planeacion,
Ordenamiento Territorial y Coordinacion Metropolitana.

e Coordinar con las Subdirecciones adscritas a la Direccién General de
Administracion y Finanzas en la Secretaria de Planeacion, Ordenamiento
Territorial y Coordinacion Metropolitana la debida atencion a los Recursos de
Revision recibidos derivados de las Solicitudes de Acceso a la Informacion \p

Publica, con el propdsito de proporcionar de conformidad con sus facultades
la informacion que sea de competencia de la Direccion General de
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Administracion y Finanzas en la Secretaria de Plane:
Territorial y Coordinacién Metropolitana.

Coordinar con las Subdirecciones adscritas a la Direccion General de

Administracion y Finanzas en la Secretaria de Planeacion, Ordenamiento

Territorial y Coordinacién Metropolitana a informacién de oficio a cargo de la

Direccion General de Administracion y Finanzas que debera publicarse, con el

proposito de mantener debidamente actualizado el Portal Nacional de

Transparencia.

Recopilar la informacion de la Direccion General de Administracion y Finanzas
en la Secretaria de Planeacion, Ordenamiento Territorial y Coordinacion
Metropolitana referente a los requerimientos por parte de la Unidad de
Transparencia con respecto a la informacion a publicarse en el Portal Nacional
de Transparencia, de acuerdo a los plazos establecidos en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y Rendicidn de Cuentas de la
Ciudad de Meéxico. ;

Coordinar las acciones conducentes para consolidar y revisar la informacion
recopilada para la atencion de los requerimientos derivados de las Auditorias
dirigidas a la Secretaria de Planeacion, Ordenamiento Territorial y Coordinacion
Metropolitana que realicen las diversas Instancias Fiscalizadoras.

Coordinar las acciones conducentes para atender los requerimientos de
informacion, con el proposito de dar atencion a las Auditorias realizadas por las
diversas Instancias Fiscalizadoras en la Secretaria de Planeacion,
Ordenamiento Territorial y Coordinacion Metropolitana.

Coordinar la consolidacion de la informacién competencia de la Direccion

General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Planeacion,

Ordenamiento Territorial y Coordinacion Metropolitana solicitada por las

Instancias Fiscalizadoras, a efecto de dar atencion a los requerimientos

emitidos.

Acudir a las reuniones convocadas por las diversas Instancias Fiscalizadoras,

con el proposito de conocer los resultados y observaciones, para estar en

condiciones de solventar las mismas.

PUESTO: Subdireccion de Administracion de Capital Humano

Supervisar y gestionar la informacion necesaria para que la totalidad del
personal adscrito a la Secretaria de Planeacion, Ordenamiento Territorial y
Coordinacion Metropolitana (SPOTMET) reciban el pago respectivo, incluyendo
todos los tipos de nomina y los Prestadores de Servicios (honorarios); lo
anterior de conformidad al calendario de Procesos del Sistema Unico de
Nomina y al Programa Anual de contratacion de Prestadores de Servicios
(honorarios); y validar de manera oportuna todos los movimientos de personal,
y todos los documentos relacionados.

Supervisar la correcta comprobacion de la nomina pagada de conformidad al
calendario de tramites para el Pago en el Sistema Unico de Nomina emitido
por la Secretaria de Administracion y Finanzas; asi como sus respectivos
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procedimientos de retenciones de impuestos para cumpir con dicha
obligacion; ademas de verificar la concilia y costeo de plazas con las
instancias pertinentes de manera periodica.

e Verificar la correcta y oportuna ejecucion de todos movimientos del personal
adscrito a la Secretaria de Planeacion, Ordenamiento Territorial y Coordinacion
Metropolitana como: altas, bajas, reingresos, licencias, entre otros.

e Supervisar la correcta y oportuna emision de los nombramientos, contratos,
hojas de servicios y cualquier otro similar que dé certeza juridica sobre las
contrataciones de personal.

e Supervisar y validar las operaciones de registro de control de asistencia, para
la aplicacion de los descuentos y/o reintegros procedentes de acuerdo a la
normatividad vigente.

e Supervisar y controlar el capitulo 1000 "Servicios Personales de la Secretaria
de Planeacion, Ordenamiento Territorial y Coordinacién Metropolitana”.

e Revisar y validar el proyecto de presupuesto de capitulo 1000” Servicios
Personales” para garantizar el pago de nomina y prestaciones al personal
adscrito a la Secretaria de Planeacion, Ordenamiento Territorial y Coordinacion
Metropolitana.

e Validar las gestiones y calculos para informar sobre los pagos y afectaciones
presupuestales correspondientes para el cumplimiento de laudos que sean
emitidos por autoridades competentes para su resolucion ejecutoria, asi como
atender las solicitudes.

e \Verificar la correcta integracion, guarda, custodia y en su caso, actualizacion
de los expedientes laborales de todo el personal adscrito a la Secretaria de
Planeacion, Ordenamiento Territorial y Coordinacién Metropolitana.

e Verificar el correcto otorgamiento de prestaciones econémicas y sociales al
personal adscrito a la Secretaria de Planeacion, Ordenamiento Territorial
Coordinacion Metropolitana, conforme a la normatividad vigente, asi como /
implementar las acciones para cumplir a cabalidad con los Programas Anual 7
de Capacitacion, de Servicio Social y de Practicas Profesionales.

e Verificar que se cumpla con el otorgamiento de las prestaciones econémicas y x
sociales, a las que tienen derecho el personal adscrito a la Secretaria de
Desarrollo Urbano y Vivienda, conforme a normatividad aplicable.

o Verificar y supervisar la debida integracion y elaboracion del Programa Anual /
de Capacitacion de la Secretaria de Planeacion, Ordenamiento Territorial y
Coordinacion Metropolitana, de acuerdo a las necesidades de las Unidades
Administrativas adscritas a la misma para su autorizacién y aplicacion.

e Verificar la correcta ejecucion del Programa Anual de Capacitacion de la
Secretaria  de Planeacion, Ordenamiento Territorial y Coordinacion
Metropolitana, y generar los reportes periddicos del avance de los indicadores
de este Programa.

» Verificar el proceso para llevar a cabo la deteccion de necesidades de Servicio
Social y Practicas Profesionales en las diferentes Unidades Administrativas de
la Secretaria de Planeacion, Ordenamiento Territorial y Coordinacién
Metropolitana para elaborar sus programas respectivos, asi como dar

X
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seguimiento al cumplimiento de las actividades de los Pr
Social y Practicas Profesionales.

Validar de las actividades conferidas al Comité de Salud y Seguridad en el
Trabajo y desarrollar el proceso de Escalafon, de conformidad con la
normatividad correspondiente a cada tema.

Facilitar y apoyar la realizacion de las reuniones y en su caso, recorridos del
Subcomité de Seguridad y Salud en el Trabajo, de conformidad con el
calendario establecido, dar seguimiento y cumplimiento a las observaciones
y/o recomendaciones que de la misma se deriven.

Programar y supervisar las convocatorias, proyectos de dictamen e informes
referente al proceso escalafonario, para la atencion oportuna de las solicitudes
entrantes.

Programar, coordinar y verificar la efectiva ejecucion de las actividades
encomendadas respecto a la administracion de capital humano.

PUESTO: Enlace de Desarrollo Organizacional

Atender los diversos requerimientos de informacion por parte de otras
Dependencias o de las diversas Unidades Administrativas de la Secretaria de
Planeacion, Ordenamiento Territorial y Coordinacion Metropolitana, en el
marco de actuacion de la Subdireccion de Administracion de Capital
Humano, asi como apoyar en diversos proyectos del area.

Analizar, en conjunto con la persona Titular de la Subdireccién de
Administracion de Capital Humano, el tramite y resolucion de los asuntos
encomendados con el propoésito de elaborar y ejecutar los proyectos
turnados informando periodicamente de las labores encomendadas.
Informar periodicamente el seguimiento de los asuntos encomendados para
su atencion eficaz y oportuna.

Apoyar en la elaboracion de oficios para tramite o respuesta de los asuntos
encomendados.

Gestionar la validacién, registro y seguimiento de los movimientos de
personal de la Direccion General de Administracion y Finanzas en la
Secretaria de Planeacion, Ordenamiento Territorial y Coordinacion
Metropolitana. -

Gestionar los tramites necesarios para procesar los movimientos del
personal de Estructura adscrito a la Direccion General de Administracion y
Finanzas en la Secretaria de Planeacion, Ordenamiento Territorial y
Coordinacion Metropclitana. ,

Solicitar y reunir la documentacion requerida para el ingreso a puestos de
Estructura, de la Direccion General de Administracion y Finanzas en la
Secretaria de Planeacion, Ordenamiento Territorial y Coordinacion
Metropolitana, con el proposito de integrar los expedientes del personal de
estructura de dicha Unidad Administrativa.
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Solicitar la elaboracion de nombramientos del personai de Estuciura
adscrito a la Direccion General de Administracion y Finanzas en la Secretaria
de Planeacion, Ordenamiento Territorial y Coordinacion Metropolitana.
Gestionar el proceso de actualizacion del consentimiento para ser
asegurado y designacion de Beneficiarios del Seguro de Vida Institucional.
Realizar oportunamente la respuesta a los requerimientos en materia de
transparencia y acceso a la informacion publica.

Compilar y analizar la atencion a las solicitudes de acceso a la informacion
publica, con el propasito de proporcionar de conformidad con sus facultades
la informacién que sea competencia de la Subdireccion de Administracion
de Capital Humano.

Compilar y analizar la informacién emitida por las Jefaturas de Unidad
Departamental de la Subdireccion de Administracion de Capital Humano,
para mantener debidamente actualizado el portal de internet en su apartado
de transparencia.

Integrar la informacion necesaria para realizar los movimientos de creacion,
modificacion, compactacion y supresion de puestos y plazas de la Secretaria
de Planeacion, Ordenamiento Territorial y Coordinacion Metropolitana.
Apoyar a la Subdireccion de Administracion de Capital Humano en los
procesos de modificacion de estructura organizacional.

Elaborar, para su posterior envio, las cédulas de valuaciéon de puestos de
personal de estructura cada vez que se emita un nuevo dictamen de
reestructuracion organico o un alcance a dicho dictamen, asi como las
cedulas de descripcion de puestos de personal técnico operativo (cada que
exista la creacion de un nuevo puesto técnico operativo), que se deriven de
su plantilla de personal, dentro de los 15 dias habiles posteriores a su
autorizacion.

Apoyar a la Subdireccion de Administracion de Capital Humano, en la
coordinacion para la actualizacion del Manual Administrativo de la
Secretaria de Planeacion, - Ordenamiento Territorial y Coordinacion
Metropolitana y del Capitulo perteneciente a la Direccion General de
Administracion y Finanzas en la Secretaria de Planeacion, Ordenamiento
Territorial y Coordinacion Metropolitana que se encuentra en el Manual
Administrativo de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

Apoyar en la integracion y desarrollo del Manual Administrativo y de los
Manuales Especificos de Operacion de la Secretaria de Planeacion,
Ordenamiento Territorial y Coordinacion Metropolitana, asi como en la
actualizacion del Capitulo correspondiente a la Direccion General de
Administracion y Finanzas en la Secretaria de Planeacion, Ordenamiento
Territorial y Coordinacion Metropolitana, en el Manual Administrativo de la
Secretaria de Administracion y Finanzas.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y Politica Laboral
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e Disefar y dar seguimiento al Programa Anual de

Programa de Servicio Social y Practicas Profesionales, en concordancia con
los requerimientos de las distintas areas administrativas.

e Realizar la Deteccion de Necesidades de Capacitacion (PAC) y la Deteccion
de Necesidades de Servicio Social y Practicas Profesionales (DNSSyPP) en
las distintas Unidades Administrativas de la Secretaria de Planeacion,
Ordenamiento Territorial y Coordinacion Metropolitana, para la elaboracion
del PAC, y el Programa de Servicio Social y Practicas Profesionales,
respectivamente.

e Controlar, verificar y administrar las acciones de capacitacion que hayean
sido registradas en el PAC.

e Supervisar y regular e! ingreso y la liberacion de las personas prestadoras de
Servicio Social y Practicas Profesionales.

e Ser el enlace institucional del Area de Ventanilla Unica, para la integracion de
informacion, actualizacion de tramites, informes y/o reportes ante la Agencia
Digital de Innovacioén.

e Asegurar el registro oportuno de las altas, movimientos y bajas al Instituto
de Seguridad y Servicios Sociales para los Trabajadores del Estado ISSSTE,
para que el personal de la Secretaria de Planeacion, Ordenamiento Territorial
y Coordinacion Metropolitana (SPOTMET) cuente con los servicios de ese
Instituto proporciona y para mantener el padron actualizado.

e Dar seguimiento y tramite oportuno a las diversas etapas de los periodos de
cada una de las prestaciones a las que tiene derecho el personal de la
Secretaria de Planeacion, Ordenamiento Territorial y Coordinacion
Metropolitana, con fundamento en las Condiciones Generales de Trabajo
vigentes.

e Elaborar el proyecto de gasto del estimulo de fin de afio (vales de despensa)
del personal que de acuerdo a su nivel salarial le corresponda esta
prestacion.

e Asegurar la realizacion de las diversas actividades conferidas al Comité de
Salud y Seguridad en ¢l Trabajo.

e Participar en los recorridos realizados en las instalaciones por el Comité de
Salud y Seguridad en el Trabajo, asi como elaborar los informes que se
requieran durante el ano.

e Verificar que el otorgamiento del sobre sueldo por concepto de Infecto-
Contagiosidad, se otorgue de conformidad a la normatividad en la materia,
asi como el seguimiento puntual y oportuno de los reportes de accidentes de
trabajo.

e Consolidar la |nf0rmac10n que debera ser enviada periodicamente en
informes sobre los diversos temas de prestaciones y relaciones laborales.

e Integrar la informacion que se requiera a fin de Informarla en tiempo y forma
sobre los temas de su competencia.

e Desarrollar y aplicar un método, para la atencion, divulgacion y distribucion
de los curriculos recibidos de la ciudadania que llegan a la Secretaria de
Planeacion, Ordenamiento Territorial y Coordinacion Metropolitana.
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Apoyar en la integracion y desarrollo del Manual Administrativo y de ios
Manuales Especificos de Operacion de la Secretaria de Planeacion,
Ordenamiento Territorial y Coordinacion Metropolitana, asi como en la
actualizacion del Capitulo correspondiente a la Direccion General de
Administracion y Finanzas en la Secrelaria de Planeacion, Ordenamiento
Territorial y Coordinacion Metropolitana, en el Manual Administrativo de la
Secretaria de Adminstracion y Finanzas.

Integrar y desarrollar los perfiles de puesto para la evaluacion integral de las
personas servidoras publicas que los ocupen.

Compilar y analizar la informacion emitida por las Jefaturas de Unidad
Departamental de la Subdireccion de Administracion de Capital Humano,
para dar atencion a los recursos de revision derivados de las solicitudes de
informacion publica, en el marco de la Subdireccion de Administracion de
Capital Humano.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal

Efectuar la comprobacion de los diferentes tipos de némina del personal
adscrito a la Secretaria de Planeacion, Ordenamiento Territorial y
Coordinacion Metropolitana, asi como de los Prestadores de Servicios
(honorarios), de conformidad al calendario de Procesos del Sistema Unico
de Nomina y al Programa Anual de contratacion de Prestadores de Servicios.
Instrumentar lo conducente para elaborar, integrar, capturar, y validar los
movimientos de personal, la aplicacion de incidencias, asi como contar con
los soportes documentales que la normatividad establece para cada caso.
Gestionar el tramite de las diferentes nominas del personal Técnico-
Operativo y Estructura, asi como elaborar las néminas de Prestadores de
Servicios (honorarios), para que reciban el pago respectivo y en caso de los
sueldos no cobrados atender y gestionar las solicitudes correspondientes,
para tramitar el pago a dichas solicitudes.

Proyectar y llevar el control financiero y presupuestal del gasto por concepto
de pago de las diferentes nominas del personal y de los Prestadores de
Servicios (honorarios) para consolidar y dar sequimiento al presupuesto de
capitulo 1000 y cumplir con el pago de los Impuestos federales y locales.
Formular la informacion necesaria para el entero de los impuestos federales
y locales respecto a lo que se genere en la nomina.

Dar seguimiento preciso a las estructuras ocupacionales y salariales, a
través del tramite oportuno de los movimientos de personal, integrando y
complementando de manera permanente los expedientes del personal vy
prestadores de servicios (honorarios), adscritos a las diferentes Unidades
Administrativas que conforman la Secretaria de Planeacion, Ordenamiento
Territorial y Coordinacion Metropolitana, para contar con la informacion
oportuna. '

Elaborar, verificar y capturar los movimientos del personal relativos a las
altas, bajas, reingresos y licencias sin goce de sueldo entre otros, para su
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aplicacion oportuna en el sistema y asi como Integrai
personal de estructurs, técnico operativo, eventual y prestadores de servicios
(honorarios) para la supervision del resguardo de los mismos bajo una
adecuada clasificacién que permita su prenta ubicacion.

e Realizar, verificar y llevar un control de los Nombramientos, Hojas Unicas de
Servicio y Constancias Laborales del personal adscrito a la Secretaria de
Planeacion, Ordenamiento Territorial v Coordinacion Metropolitana, para
brindar certeza laboral.

e Llevar a cabo la conciliacion de plazas autorizadas de estructura y técnico-
operativo por la Direccion General de Administracion de Personal vy
Desarrollo Administrativo de la Secretaria de Administracion y Finanzas, para
su control y actualizacion permanente, asi como la realizacion de costeo de
plazas para las readscripciones externas del personal que lo solicite.

e Realizar contratos para los prestadores de servicios (honorarios) asi como
gestionar la autorizacion del Programa de Prestadores de Servicios
(honorarios) de conformidad al Programa Anual de Contratacion de
Prestadores de Servicios emitidos por la Direccion General de
Administracion y Desarrollo de Personal.

e Supervisar el registro consolidado de asistencia y puntualidad de los
trabajadores, llevar el control y registro de las incidencias diarias que
presentan los trabajadores.

e Supervisar la operacion del registro de control de asistencia, con el proposito j)
de verificar las incidencias diarias del personal y mantener actualizada la
estadistica individual del personal, asi como la base de datos de personal
sujeto al registro de asistencia y los que disfrutan de exencion autorizada,
para actualizar el control respectivo.

e Elaborar, supervisar y gestionar el reporte de faltas injustificadas y en su
caso, el reintegro correspondiente, para la aplicacion de los descuentos
respectivos en nomina o bien, si es procedente, tramitar el reintegro y llevar a
cabo el registro de horarios especiales, permisos, tolerancias, faltas y
reintegros del personal para llevar los controles correspondientes.

e Llevar a cabo el registro y control de licencias médicas para elaborar la
estadistica anual individual del personal.

e Llevar el control de las comisiones sindicales en forma mensual y anual para
contar con el registro debidamente actualizado.

e Gestionar, calcular e informar sobre los pagos y afectaciones
presupuestales correspondientes a los laudos que sean emitidos por
autoridades competentes para su resolucion ejecutoria, asi como atender las
solicitudes del Organo de Control Interno de la Ciudad de México.

e Integrar una plantilla de célculo de acuerdo a la sentencia ejecutoria que la
Direccion General de Asuntos Juridicos de la Secretaria de Planeacion,
Ordenamiento Territcrial y Coordinacion Metropaolitana envie para dicho
calculo, asi como gestionar la suficiencia presupuestal o en su caso solicitar
la creacion de plaza en caso de que sea una reinstalacion para ocupar
nuevamente un puesto de trabajo.
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Dar atencion oportuna a los requerimientos que realicen cuaiquier insiancia
facultada, interna o externa, asi como los informes periddicos que, en el
ambito de su competencia deben realizar, para cumplir en tiempo y forma
con dicha obligacion.

PUESTO: Subdireccion de Finanzas

L]

Coordinar y supervisar la Integracion anual del Anteproyecto del Presupuesto
de Egresos de la Secretaria de Planeacion, Ordenamiento Territorial y
Coordinacion Metropolitana.

Solicitar la informacion a las Unidades Administrativas de la Secretaria de
Planeacion, Ordenamiento Territorial y Coordinacion Metropolitana, de las
necesidades presupuestales y proyeccion de la meta fisica anual.

Analizar y determinar en coordinacion con las dreas de Administracion de
Capital Humanos y de Recursos Materiales y Abastecimiento la distribucion
y calendarizacion del presupuesto.

Validar y solicitar en el sistema SAP-GRP la autorizacion del anteproyecto de
presupuesto. -

Validar y solicitar en el sistema SAP-GRP la autorizacion del calendario
presupuestal.

Inspeccionar, administrar y optimizar que el presupuesto asignado, cubra las
necesidades de la Secretaria de Planeacion, Ordenamiento Territorial y
Coordinacion Metropolitana, en cumplimiento a la normatividad vigente y
aplicable.

Atender y dar seguimientc a las sollcnudeq de suficiencia presupuestal para
el establecimiento de compromisos.

Verificar las politicas y definir los criterios para la asignacion de los recursos
presupuestales conforme a  los requerimientos de las Unidades
Administrativas de la Secretaria de Planeacion, Ordenamiento Territorial y
Coordinacion Metropolitana.

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

Gestionar los diversos tramites presupuestales y financieros ante las
instancias correspondientes.

Supervisar oportunamente y dar seguimiento al ejercicio del gasto publico de
la Secretaria de Planeacion, Ordenamiento Territorial y Coordinacion
Metropolitana.

Supervisar la correcta ejecucion de los pagos a proveedores, que soliciten
las Unidades Administrativas de la Secretaria de Planeacion, Ordenamiento
Territorial y Coordinacion Metropolitana y/o las areas del Direccion General
de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Planeacion, Ordenamiento
Territorial y Coordinacion Metropolﬁana aseqgurado el correcto resguardo de
CLC con soporte documental.

Coordinar que .se realicen las concmamones de las cuentas bancarias
(Tesoreria).
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Vigilar y controlar el manejo del Fondo Revolvente.
Verificar que se entreguen en tiempo y forma los Informes fiscales de ISR,
IVA y demas formatos solicitados por la Secretaria de Administracion y
Finanzas. . :

e Programar la integracion de informes programatico-presupuestal vy
financieros requeridos por la Secretaria de Administracion y Finanzas vy
Organos de Fiscalizacién, para dar cumplimiento a la normatividad en la
materia.

e Coordinar la solicitud y entrega de informacion a las Unidades
Administrativas de la Secretaria de Planeacion, Ordenamiento Territorial y
Coordinacién Metropolitana para integrar los informes respectivos.

e Verificar y revisar la integracion del Anteproyecto del Programa Operativo
Anual de la Secretaria de Planeacion, Ordenamiento Territorial y
Coordinacion Metropolitana, en su parte programatica (metas fisicas), de
conformidad a la informacion emitida por las Unidades Administrativas que
la integran.

e Coordinar las actividades de seguimiento de las actividades requeridas para
la consolidacion, integracion y elaboracion de diversos informes.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal

e |Integrar el Anteproyecto del Presupuesto de Egresos de la Secretaria de
Planeacion, Ordenamiento Territorial y Coordinacion Metropalitana.

e Elaborar los oficios para solicitar la informacion a las Unidades
Administrativas de la Secretaria de Planeacion, Ordenamiento Territorial y
Coordinacion  Metropolitana, la informacion de las necesidades /
presupuestales y proyeccion de la meta fisica anual. /

e Realizar, en coordinacion con las areas de Administracion de Capital
Humano y de Recursos Materiales y Abastecimiento, la distribucion vy
calendarizacion del presupuesto.

e FElaborar y capturar en el sistema SAP-GRP la solicitud de autorizacion del -
anteproyecto de presupuesto.

e FElaborar y capturar en el sistema SAP-GRP la solicitud autorizacion del
calendario presupuestal.

e Operar y dar seguimiento al presupuesto asignado a la Secretaria de
Planeacion, Ordenamiento Territorial y Coordinacion Metropolitana para
cubrir las necesidades de las Unidades Administrativas de conformidad a la
normatividad vigente. -

e Otorgar suficiencia presupuestal para las requisiciones y ordenes de servicio ‘%
solicitadas por las Unidades Administrativas, con la finalidad que cumplan
con sus programas y metas establecidas. /\p

e Asegurar la aplicacion de las politicas y criterios definidos para la asignacion
de los recursos presupuestales conforme a los requerimientos de las
Unidades Administrativas. \

.
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e Elaborar y dar seguimiento a las Cuentas por Liguidar Geitiiicadas,
Documentos Multiples y Afectaciones Presupuestales solicitadas en el
sistema SAP-GRP.

e Conciliar mensualmente con la Direccion General de Egresos el avance del
ejercicio presupuestal.

e Integrar los informes programatico-presupuestales requeridos por la
Secretaria de Planeacion, Ordenamiento Territorial y Coordinacion
Metropolitana, de la Secretaria de Administracion y Finanzas y demas
instancias pertinentes, para dar cumplimiento a la normatividad en la
materia.

e |Integrar la informacion presupuestal para la elaboracion de los informes
mensuales, trimestrales y anuales requeridos a efecto de ser presentados en
tiempo y forma ante las diversas instancias.

e Integrar la informacion presupuestal para elaborar y presentar en tiempo y
forma los diversos formatos solicitados por la ‘Secretaria de Planeacion,
Ordenamiento Territorial y Coordinacion Metropolitana y de la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

PUESTO: Enlace de Seguimiento Presupuestal

e Colaborar permanentemente en la generacion de informes de las actividades
asignadas en los tiempos previstos por la normatividad.
e Acordar con el titular de la Subdireccion de Finanzas el tramite y resolucion
de los asuntos encomendados.
Coadyuvar en la elaboracion de los informes de las actividades asignadas.
Informar periodicamente el seguimiento de los asuntos encomendados para
su atencion eficaz y oportuna.
e Coordinar y dar seguimiento a proyectos relacionados con el marco de
actuacion de la Subdireccion de Finanzas en los tiempos previstos para tales s
fines. 7~
e Coordinar las respuestas de las areas que integran la Subdireccién de %
Finanzas, a efecto de integrar el informe de seguimiento respectivo.
e Apoyar en la elaboracion de oficios para tramite o respuesta de los asuntos
encomendados. =
e Coadyuvar con la actualizacion de la pagina de la Oficialia Mayor referente a
la  Subdireccion de Finanzas en materia de trasparencia para dar /{
cumplimiento a las obligaciones establecidas en la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion en la Ciudad de México.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro

e Operar y dar seguimiento a los recursos financieros de la Secretaria de "
Planeacion, Ordenamiento Territorial y Coordinacion Metropolitana para
cubrir las necesidades de las Unidades Administrativas, de conformidad a la
normatividad vigente.
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Comprobar que la documentacion soporte correspond |
de bienes y servicios requeridos por las diversas Unidades Administrativas
para pago a proveedores, contratistas y prestadores de servicios o en su
caso, la comprobacion de Fondo Revolvente, cumpla con los requisitos
fiscales y administrativos necesarios.

Asegurar el correcto manejo de las cuentas bancarias a nombre de la
Secretaria de Planeacion, Ordenamiento Territorial y Coordinacion
Metropolitana y llevar a cabo su conciliacion.

Registrar por Unidad Administrativa y partida los gastos realizados a través
del Fondo Revolvente para elaborar y presentar la Cuenta por Liquidar
Certificada respectiva en el sistema SAP-GRP.

Elaborar el cheque de reembolso de Fondo Revolvente a las Unidades
Administrativas a efecto de que cuenten con los recursos necesarios en
caso de requerir y realizar gastos urgentes.

Asegurar de manera eficaz y permanente las diversas operaciones
financieras de la Secretaria de Planeacién, Ordenamiento Territorial y
Coordinacion Metropolitana, relativas a los ingresos recaudados mediante el
mecanismo de aplicacion automatica de recursos, con el propdsito de llevar
a cabo su utilizacion presupuestal de conformidad a la normatividad
aplicable.

Elaborar el cheque para el pago de las adquisiciones de bienes o prestacion
de servicios que se efectien con ingresos de aplicacion automatica.

Realizar la conciliacion de los depdésitos de los Direcciones Responsables de
Obra, Peritos y Corresponsables con la hase de datos emitida por la
Ventanilla Unica para la emision de los Recibos de Ingresos por Productos.
Realizar el entero de’los saldos no ejercidos provenientes de ingresos de
aplicacion automatica al cierre del ejercicio presupuestal, con el objeto de
lograr un cierre ordenado y oportuno.

Recabar la informacion relativa a los ingresos de aplicacion automatica para
elaborar los diversos informes requeridos.

Integrar los informes financieros requeridos por la Secretaria de Desarrollo
Urbano y Vivienda Planeacion, Ordenamiento Territorial y Coordinacion
Metropolitana y la Secretaria de Administracién y Finanzas y Organos de
Fiscalizacion, para dar cumplimiento a la normatividad en la materia.

Integrar la informacion financiera para la elaboracion de los informes
mensuales, trimestrales y anuales requeridos a efecto de ser presentados en
tiempo y forma ante las diversas instancias.

Integrar la informacion financiera para elaborar y presentar en tiempo y
forma los informes fiscales de IVA y demas formatos solicitados por la
Secretaria de Administracion y Finanzas.

PUESTO: Subdireccion de Recursos Materiales y Abastecimientos

Coordinar la correcta integracion del Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios (PAAAPS) de la Secretaria de
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Planeacion, Ordenamiento Territorial y Coordinacidii wNietopoiitaiia, de
acuerdo a las necesidades de consumo y de servicio para apoyar el
desarrollo de las actividades de las Unidades Administrativas de la
Secretaria de Planeacion, Ordenamiento Territorial y Coordinacion
Metropolitana.

Dirigir la integracion, actualizacion, control y seguimiento del PAAAPS.
Asegurar el tramite y el envio del PAAAPS a la Secretaria de Planeacion,
Ordenamiento Territorial y Coordinacion Metropolitana de Administracion y
Finanzas para su validacion.

e Asegurar que las modificaciones trimestrales al PAAAPS sean capturados
en la pagina web que establezca la Direccion General de Recursos
Materiales de la Secretaria de Administracion y Finanzas (DGRM) en cada
ejercicio fiscal.

e Asegurar su publicacion, reportarlo a la DGRM y presentarlo al Subcomité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios a mas tardar el 31
de enero de cada ejercicio fiscal.

e Determinar y coordinar los procedimientos de adquisiciones y contratacion
de los bienes y servicios que requieran las Unidades Administrativas de la
Secretaria de Planeacion, Ordenamiento Territorial y Coordinacion
Metropolitana, conforme a la normatividad aplicable en la materia.

e Verificar que se cumpla el adecuado control de los bienes de consumo de la
Secretaria de Planeacion, Ordenamiento Territorial y Coordinacién
Metropolitana.

e Coordinar la realizacion de inventarios del almacén.

e Verificar la elaboracion de los informes trimestrales, semestrales y anuales
sobre los bienes de consumo, con base en la normatividad aplicable en la
materia.

e Verificar el correcto registro de ingreso de bienes, ya sean donados
adquiridos, traspasados y transferidos.

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

e Coordinar que la realizacion de inventarios de bienes muebles,
instrumentales o de inversion se realicen conforme a las disposiciones
normativas aplicables en la materia.

e Coordinar los informes trimestrales de alta, baja y destino final de los bienes
muebles, instrumentales o de inversion

e Coordinar los traspasos, transferencias y donaciones
Verificar que los contratos, convenios y notas de donacion, transferencia de
bienes de consumo que ingresen al almacén estén debidamente
formalizadas.

tl

SN

=C

PUESTO: Enlace de Administracion de Inventarios
e Registrar oportunamente ios bienes instrumentales para una adecuada

Pagina 18 de 157 '1‘ '




MANUAL PR @it ClUDAD DE M
ADMINISTRATIVO 'q"'ﬁ' Y% 5 CAPITAL DE LA TRANSI

2 GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

asignacion y aprovechamiento, desde su incorporacion
hasta su destino final.

Establecer y ejecutar el sistema de registro y control para el optimo manejo
de los bienes muebles y su correcta integracion al padron inventarial.

Dar seguimiento a las investigaciones y levantar actas administrativas en
casos de robo, extravio, dano o uso inadecuado de los bienes muebles o
instrumentales.

Realizar el levantamiento de inventarios fisicos, por lo menos una vez al ano,
a fin de dar seguimiento al padron inventarial.

Mantener actualizados los registros del activo fijo, elaborando los
resguardos de hienes correspondientes para correcta integracion al padron
inventarial, asi como registrar las salidas del Almacén General de los bienes
entregados a las diversas unidades de la Secretaria de Planeacion,
Ordenamiento Territorial y Coordinacion Metropolitana.

Informar oportunamente el estado del padron inventarial, de forma,
trimestral, semestral y anual.

Realizar diversos reportes informando el estado del inventario

Informar los avances del Programa de levantamiento fisico de inventario

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

Realizar oportunamente los procedimientos de adquisicion de bienes,
contratacion de arrendamientos y servicios que requiera la Secretaria de
Planeacion, Ordenamiento Territorial y Coordinacion Metropolitana, a través
de licitaciones publicas, invitaciones restringidas a cuando menos tres
proveedores y/o adjudicaciones directas, de conformidad a la normatividad
vigente, bajo los principios fundamentales de transparencia, eficiencia,
honradez e imparcialidad.

Integrar en tiempo y forma el Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios de la Secretaria de Planeacion,
Ordenamiento Territorial y Coordinacion Metropolitana.

Recibir y dar atencion a las requisiciones de compra y ordenes de servicio,
para la realizacion de las contrataciones correspondientes a través de los
sondeos de mercado necesarios para obtener las mejores condiciones en
cuanto precio, oportunidad, calidad y demas circunstancias pertinentes.
Programar y ejecutar los procedimientos de licitacion publica e invitacion
restringida a cuando menos tres proveedores, elaborando las respectivas
bases de concurso para obtener las mejores condiciones en cuanto a precio,
oportunidad, calidad y demas circunstancias pertinentes.

Elaborar los contratos que deriven de las requisiciones de compra y
solicitudes de arrendamientos y prestacion de servicios, para su validacion
juridica.

Elaborar y enviar oportunamente a las instancias conducentes, los reportes
de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios.

Informar sobre los procedimientos de adjudicacion al Subcomité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios de la Secretaria de
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Planeacion, Ordenamiento Territorial y Coordinacion wietiopoiitaiia a ias
diversas instancias conducentes, con el propdsito de transparentar y dar
seguimiento a las mismas.

Someter a la autorizacion del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios de la Secretaria de Planeacion, Ordenamiento
Territorial y Coordinacion Metropolitana, previa solicitud de las areas
requirentes, los supuestos de excepcion previstos en el articulo 54 de la Ley
de Adquisiciones para el Distrito Federal.

Enviar semestralmente y anualmente el Informe de Actuacion del Programa
Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios, a la
DGRM -

Atender oportunamente los requerimientos en materia de proteccion de
datos personales.

Fungir como encargado del Sistema de Datos Personales de los proveedores
y prestadores de servicios que contrate la Secretaria de Planeacion,
Ordenamiento Territorial y Coordinacion Metropolitana, con la finalidad de
garantizar el tratamiento adecuado de los datos personales recabados.
Integrar y actualizar el Documento de Seguridad con la finalidad de
garantizar el tratamiento adecuado de los datos personales recabados.
Elaborar y actualizar permanentemente el padréon de proveedores vy
prestadores de servicios.

Almacenar de manera eficiente los bienes consumibles con el propésito de
abastecer oportunamente a las diversas Unidades Administrativas de la
Secretaria de Planeacion, Ordenamiento Territorial y Coordinacion
Metropolitana.

Programar la recepcion de materiales en base en los contratos
formalizados, convenios de donacién y actas de transferencia, con el
proposito de asegurar su almacenamiento y abastecimiento.

Registrar la entrada de bienes al Almacén General, a efecto de contar

con un control eficiente de las existencias.

PUESTO: Subdireccion de Servicios Generales

Coordinar la integracion y actualizacion de los instrumentos de control
archivistico para la correcta administracion y conservacion de los
expedientes resguardados en el Archivo de Concentracion.

Coordinar la correcta aplicacion de los instrumentos de control archivistico
indispensables para administrar y control del acervo documental en
resguardo del Archivo de Concentracion garantizando la conservacién de los
mismos.

Supervisar la realizacion la identificacion de las series documentales con la
finalidad de controlar correctamente los expedientes generados en las
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Ordenamiento Territorial y Coordinacion Metropolitana.

Supervisar la vigencia de las series documentales conforme al catalogo de
disposicion documental y coordinar su transferencia al Archivo de
Concentracion para su resguardo de forma ordenada.

Supervisar el servicio de préstamo y consulta de expedientes a las Unidades
Administrativas para garantizar el control de los mismos.

Garantizar la atencion efectiva de las necesidades en materia de servicios
generales para que las Unidades Administrativas de la Secretaria de
Planeacion, Ordenamiento Territorial y Coordinacion Metropolitana, cuenten
con los elementos y sarvicios necesarios para realizar sus funciones.
Analizar las orden2s de servicios requeridas por las Unidades
Administrativas de la Secretaria de Planeacion, Ordenamiento Territorial y
Coordinacion Metropolitana para determinar su ejecucion.

Coordinar la integracion de la informacién necesaria de los servicios de uso
comun, indispensables para la operacion y funcionamiento de los diversos
bienes muebles e inmuebles que ocupa la Secretaria de Planeacion,
Ordenamiento Territorial y Coordinacion Metropolitana.

Autorizar la documentacion neceseria para la formalizacion de ordenes de
servicio, requisiciones y contratos y de los servicios generales requeridos
para el funcionamiento de la Secretaria de Planeacion, Ordenamiento
Territorial y Coordinaciéon Metropolitana.

Asegurar que se realicen los servicics conforme a lo estipulado en el
contrato, anexos y normatividad aplicable, mediante acciones especificas de
seguimiento, supervision y verificacion para autorizar y validar el tramite de

pago correspondiente

Supervisar el mantenimiento de inmuebles, instalaciones, muebles, equipos y
vehiculos de la Secretaria de Planeacion, Ordenamiento Territorial y
Coordinacion Metropolitana para asegurar su 6ptimo funcionamiento, asi
como de los servicios generales requeridos de conformidad a las
necesidades de las Uridades Administrativas

Planear y supervision la ejecucion de los Programas de prevencion de
riesgos, aseguramiento y recuperacion de siniestros de los bienes hajo el
resguardo de la Secretaria de Planeacion, Ordenamiento Territorial y
Coordinacion Metropolitana.

Coordinar la deteccion de necesidades de mantenimiento preventivo vy
correctivo de inmuebles y vehiculos, mediante la revision de las condiciones
de operacion de éstos.

Asegurar el suministro de los insumos necesarios para el mantenimiento de
inmuebles, instalaciones, muebles y equipos de la Secretaria de Planeacion,
Ordenamiento Territorial y Coordinacion Metropolitana, asi como supervisar
la prestacion de los servicios generales: fotocopiado, mensajeria, recepcion,
préstamo de vehiculos, reuniones y eventos institucionales, entre otros; para
que las Unidades Administrativas de la Secretaria de Planeacion,
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Ordenamiento Territorial y Coordinacion Metropolitana cuenten con ias
condiciones que permitan el desarrollo de sus funciones y atribuciones.

» Administrar la asignacion de espacios o salas de juntas para la realizacién
de reuniones y eventos institucionales en las instalaciones de la Secretaria
de Planeacion, Ordenamiento Territorial y Coordinacién Metropolitana, asi
como el suministro de insumos y/o gestién de servicios necesarios para
tales fines, mediante el control de agenda e insumos.

e Coordinar la elaboracion del programa de proteccion civil para prever,
atender y minimizar riesgos en la Secretaria de Planeacién, Ordenamiento
Territorial y Coordinacion Metropolitana.

e Supervisar la elaboracion e instalacion de los programas en materia de
proteccion civil mediante la implementaciéon de sistemas y procedimientos
para garantizar la seguridad, proteccion y prevencion de riesgos en la
Secretaria de Planeacion, Ordenamiento Territorial y Coordinacion
Metropolitana.

» Asegurar el abastecimiento de equipos e insumos de primeros auxilios, asi
como implementos de seguridad para prever, atender y minimizar riesgos en
las instalaciones de la Secretaria de Planeacion, Ordenamiento Territorial y
Coordinacion Metropolitana.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Archivo de Concentracion

e Participar en el disefio los instrumentos de control archivistico para
garantizar la correcta administracion y descripcion del acervo documental de _
la Secretaria de Planeacion, Ordenamiento Territorial y Coordinacion
Metropolitana.

e Participar en el desarrollo, instrumentacion y actualizacién de la
normatividad archivistica requerida para la correcta administracion del
acervo documental de la Secretaria de Planeacion, Ordenamiento Territorial
y Coordinacién Metropolitana. é

e Revisar permanentemente el Catalogo de Disposicion Documental a fin de
verificar las vigencias del acervo documental en resguardo del Archivo de %
Concentracion.

e Coordinar las transferencias primarias de expedientes con el propdsito de
resguardarlos de forma ordenada en el Archivo de Concentracion.

e Proporcionar los mecanismos de transferencias primarias para la guarda y
custodia de los expedientes cuya frecuencia de consulta ha disminuido.

e Valorar los expedientes conforme al Catdlogo de Disposicion Documental,
identificando el acervo documental que puede ser trasladado al Archivo de
Concentracion.

e Coordinar las actividades para el traslado de documentacién para su
resguardo al Archivo de Concentracion. .

e Mantener actualizados los inventarios del Archivo de Concentracién para
correcta identificacion y organizacion del acervo documental.
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Proporcionar el préstamo de expedientes a las Unidade

la Secretaria de Planeacion, Ordenamiento Territorial y Coordinacion
Metropolitana para su consulta.

Atender las solicitudes de prestamo de expedientes resguardados en el
Archivo de Concentracion por parte de las Unidades Administrativas de la
Dependencia.

Implementar mejoras constantes en el procedimiento de préstamo de
expedientes y atender oportunamente los requerimientos de informacion.
Registrar el préstamo de expedientes para llevar el control respectivo.
Realizar reporte de vales de préstamo y expedientes, los cuales hayan
prescrito su vigencia y solicitar a las dreas administrativas su devolucion o
renovacion de la solicitud.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Servicios y Mantenimiento

Operar el mantenimiento de inmuebles, instalaciones, muebles, equipos y
vehiculos de la Secretaria de Planeacion, Ordenamiento Territorial y
Coordinacion Metropolitana para asegurar su optimo funcionamiento, asi
como de los servicios generales requeridos de conformidad a las
necesidades de las Unidades Administrativas.

Supervisar la prestacion de los servicios en materia de mantenimiento
preventivo y correctivo del parque vehicular, sistemas automatizados, y los
que se deriven de contratos consolidados y de recursos fiscales propios; asi
como, de los servicios requeridos para el desarrollo de las actividades, que se
realice de manera directa e interna de los bienes muebles e inmuebles para
su funcionamiento optimo.

Garantizar el mantenimiento de inmuebles, instalaciones, muebles y equipos
con que cuenta la Secretaria de Planeacion, Ordenamiento Territorial vy
Coordinacion Metropolitana.

Verificar que se realicen los servicios conforme a lo estipulado en el contrato,
anexos y normatividad aplicable, mediante acciones especificas de
seguimiento y supervision para continuar con el tramite de pago
correspondiente.

Realizar y supervisar la gestion y distribuci¢n de los equipos de telefonia
movil y/o radiolocalizacion. ; :

Identificar las necesidades del servicio de telefonia movil y/o
radiolocalizacion en la Secretaria de Planeacion, Ordenamiento Territorial y
Coordinacion Metropolitana para gestionar y realizar la asignacion de equipo
de telefonia movil y/o radiolocalizacion a los funcionarios publicos, con
apego a la normatividad vigente.

Mantener el control y registro’ de los equipos de telefonia y/o
radiolocalizacion asignados a los funciorarics publicos

Atender y gestionar ante el prestador del servicio de telefonia y/o
radiolocalizacion para llevar a cabo las reparaciones o sustituciones de
equipos en casos de fcllas.
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Coordinar la implementacion de los programas, lineamientos vy
procedimientos en materia de seguridad, vigilancia y proteccion civil en las
instalaciones de la Secretaria de Planeacion, Ordenamiento Territorial
Coordinacion Metropolitana para salvaguardar la integridad fisica del
personal que labora y personas que visitan la Secretaria de Planeacion,
Ordenamiento Territorial y Coordinacién Metropolitana.

Supervisar al personal de vigilancia para verificar el cumplimiento de las
actividades encomendadas.

Formular las estrategias, consignas, dispositivos y procedimientos de
seguridad y vigilancia en coordinacion con el personal de seguridad, a fin de
garantizar la vigilancia y proteccion de las personas e inmuebles que se
encuentran a cargo de la Secretaria de Planeacion, Ordenamiento Territorial y
Coordinacion Metropolitana.

Coordinar el registro de visitantes al inmueble a través de un area de
recepcion para controlar el acceso a las diversas areas.

Participar en la instalacion del Comité Interno de Proteccion Civil, asi como
en la implementacion y actualizaciéon del Programa Interno de Proteccion
Civil, realizando simulacros y acciones de proteccion civil para prever, atender
y minimizar riesgos en las instalaciones de la Secretaria de Planeacion,
Ordenamiento Territorial y Coordinacion Metropolitana.

PUESTO: Direccion de Gestion y Supervision Administrativa

Coordinar y supervisar las actividades administrativas y de gestion que
coadyuven al adecuado funcionamiento de las &reas de Capital Humano,
Recursos Materiales, Servicios Generales, Recursos Financieros y Control
Interno, conforme a las disposiciones normativas aplicables.

Gestionar y dar seguimiento a los requerimientos administrativos vy
financieros de las Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo
adscritas a la Direccion General de Administracién y Finanzas en la
Secretaria de Planeacion, Ordenamiento Territorial y Coordinacion
Metropolitana, asegurando su atencion oportuna y conforme a la
normatividad vigente.

Integrar y validar la informacion administrativa y financiera generada por las
areas de apoyo, para su consolidacion en informes de gestion, reportes de
supervision y documentos de rendicion de cuentas. ;

Proponer mecanismos y procedimientos administrativos orientados a
mejorar la eficiencia operativa y financiera de las unidades administrativa en
apego a los criterios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria.
Supervisar el cumplimiento de las disposiciones en materia de control
interno 'y auditoria administrativa en las areas de apoyo, proponiendo
acciones preventivas y correctivas para la atencion de observaciones y
recomendaciones derivadas de auditorias internas y externas.
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o Coordinar la elaboracion y actualizacién de reporteslde avance sobre [
gestion de capital humano, materiales, servicios y flnanr:leros asi como de
los procesos de supervision administrativa, para la toma de decisiones de la
Direccion General de Administracion y Finanzas en la secretaria de
planeacion, Ordenamiento territorial y Coordinacion Territorial
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LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

le Dictamin

11zaclonales

1. Tramite de Movimientos de Personal, Técnico Operativo y Estructura.

2. Contratacion y Pago a los Prestadores de Servicios bajo el régimen de
Honorarios “Asimilados a Salarios”.

3. Tramite del Documento Multiple de Incidencias

Readscripcion por peticion de las personas trabajadoras.

5. Tramite de las diferentes nominas de la SPOTMET para su correcta
aplicacion.

6. Gestionar el otorgamiento de las prestaciones econdomicas al personal
adscrito a la Secretaria de Planeacion, Ordenamiento Territorial vy
Coordinacion Metropolitana, conforme a la Normatividad establecida.

7. Elaboracion del Programa Anual de Capacitacion.

8. Programa de Prestacion del Servicio Social y/o Practicas Profesionales

9. Seguimiento del Ejercicio Presupuestal.

10.Pago Indemnizatorio por  "Adjudicaciones, Expropiaciones e
Indemnizaciones de Inmuebles y Predios”.

11.Ingresos que se recaudan por aprovechamientos y productos mediante el
mecanismo de aplicacion automatica de recursos (autogenerados).

12. Operacion del Fondo Revolvente

13.Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios.

14. Adquisicion de Bienes y/o Contratacion de Arrendamiento y Prestacion de
Servicios.

15. Contratacion de Bienes y/o Prestacion de Servicios.

16. Levantamiento de Inventario Fisico de Bienes en Almacén.

e

17.Levantamiento fisico de Inventarios de Bienes Instrumentales. '?/)
18. Alta de Bienes Muebles.
19.Baja y Destino Final de Bienes Muebles. ' )<

20. Traspaso de Bienes Muebles.

21. Transferencias de Bienes Muebles. -

22. Transferencia Primaria.

23.Consulta de expedientes mediante préstamo documental.
24.Baja Documental.

25.Mantenimiento preventivo del parque vehicular.

26. Mantenimiento correctivo del parque vehicular.

\Q
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Procedimientos Organizacionales.

PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

1. Nombre del Procedimiento: Tramite de Movimientos de Personal, Técnico
Operativo y Estructura.

Objetivo General: Realizar los movimientos de altas, reingresos, bajas, promociones,
reanudaciones, incorporacion con licencia, licencias con o sin goce de sueldo,
licencias meédicas, suspensiones, modificacion de datos personales,
transformaciones de plazas y cambio de zona pagadora del personal adscrito al
organo de la administracion publica, de forma paulatina de acuerdo con los cambios
que se generen.

Descripcion narrativa:

Responsable de la
Actividad

1 | Jefatura de Unidad | Recibe los movimientos de persona 1 dia

Departamental de correspondiente que llegan por peticion

Control de Personal | de las Unidades Administrativas a la

Subdireccion de  Administracion de

Capital Humano.

No. Actividad Tiempo

2 Revisa que las peticiones cuenten con | 2 dias
los requisitos para su proceso

¢Cumple con los requisitos?

No

3 Informa a la Unidad Administrativa | 2 dias
solicitante, las observaciones a solventar
| en su peticion,

(Conecta con el fin del Procedimiento)

Si

4 Realiza la captura de movimiento en el | 2 dias (&

Sistemna Unico de Nomina de acuerdo
con el "Calendario de Proceso de ndmina
SUN".

5 Elabora el documento alimentario de | 2dias
acuerdo al movimiento de personal
correspondiente y gestiona la validacion
del mismo.

6 Integra el documento alimentario del | 3 dias
movimiento procesado al Expediente
Unico del trabajador, la documentacion ;
soporte y se envia al archivo.
M

}Y/
i
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Actividad

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 12 dias habiles

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

Aspectos a considerar:

1.

3.

El desarrollo de este procedimiento se sujetara a los lineamientos establecidos
por la Circular Uno 2024, Normatividad en Materia de Administracion de
Recursos.

Para la formalizacion de la relacién laboral, debera evitarse cualquier criterio
discriminatorio hacia las personas debido a su origen étnico o nacional, de
genero, edad, la condicion social, las condiciones de salud, la religion,
discapacidad, preferencia sexual, el estado civil y en general, todo aquello que
atente contra la dignidad humana. Asimismo, la o el aspirante a ocupar una
plaza en alguna de las Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades,
debera entregar la documentacion solicitada en apego a la normatividad
vigente.

La o el aspirante que no cumpla con los requisitos asentados no podra ser
contratado.

Movimientos de Alta

I. Documento Alimentario.

Il Formato de solicitud de empleo totalmente requisitada, cuyos datos
deberan ser protegidos conforme a la LPDPPSOCDMX

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

V. Curriculum vitae, sélo en el caso de personal de estructura.

V. Cuando la o el aspirante sea de nacionalidad extranjera, deberad entregar
copia de la FMM (Forma Migratoria Multiple) y copia de su visa de visitante
con permiso para realizar actividades remuneradas o de la visa de
residente temporal por oferta de empleo, expedidas por el Instituto
Nacional de Migracion de la Secretaria de Gobernacion.

VI.  Copia de identificacion oficial vigente. :

VII.  Copia del documento en donde conste la clava del Registro Federal de

Contribuyentes (R.F.C.). -

VIIl. - Firma Electrénica Avanzada (FIEL) en el caso de personal de estructura.

IX.  Copia del documento en donde conste la Clave Unica de Registro de

Pagina 28 de 157




MANUAL

ADMINISTRATIVO

Xl.
XII.
XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVIIL.

XVIII.

Fak
WY
CIUDAD DE M 71755¢

L8 CAPITAL DE LA TRANSE

{4 GOBIERNO DE LA
‘44 CIUDAD DE MEXICO

Poblacion (C.U.R.P.).
Copia del documento que acredite el nivel maximo de estudios.

Copia del comprobante de domicilio reciente.

Dos fotografias tamario infantil de frente.

Escrito en el que manifieste bajo protesta de decir verdad, que no tiene otro
empleo en el GOBCDMX y que actualmente no tiene celebrado contrato
alguno como prestador de servicios con el mismo GOBCDMX.

Constancia de no inhabilitacion que emite la SCGDMX, o bien escrito en el
que manifieste que da su autorizacidon para que el darea de recursos
humanos consulte en la SGCDMX, si se encuentra inhabilitado para ocupar
un empleo o cargo en el servicio ptblico y que en el caso de que se
encuentre inhabilitado, queda enterade que no podra ingresar a laborar en
el GOBCDMX.

Constancia de remuneraciones cubiertas y retenciones efectuadas
emitidas por otro patron a que se refiere el numeral 2.12.1 de esta Circular.

Manifestacion por escrito, si tiene un empleo fuera de la APCDMX y si en
dicho empleo se aplica el subsidio para el empleo.

Manifestacién del empleado de no haber sido sujeto de jubilacion mediante
incorporacion en algin programa de separacion voluntaria

Constancia de no inhabilitacion expedida por la Secretaria de la Funcion
Publica. :

Movimientos de Baja

l.
I.
Il
IV.

Documento Alimentario. :

Renuncia al puesto, con Firma Autografa y Huella Dactilar

Reporte de no adeudo (Lider Coordinador de Proyectos en adelante)
Credencial y/o gafete al concluir el cargo de la o el servidor publico
para el archivo en su expediente personal.

Movimientos Ascendentes y Horizontales (Promociones)

(.
V.

VI.

Documento Alimentario

Renuncia al puesto, con Firma Autdgrafa y Huella Dactilar (solo para efectos
de expedientes)

Reporte de no adeudo (Lider Coordinador de Proyectos en adelante)

Escrito en el que manifieste bajo protesta de decir verdad, que no tiene otro
empleo en el GOBCDMX y que actualmente no tiene celebrado contrato
alguno como prestador de servicios con el mismo GOBCDMX.

Escrito en el que manifieste que da su autorizacion para que el area de
recursos humanos consulte en la SCGCDMX, si se encuentra inhabilitado
para ocupar un empleo o cargo en el servicio publico y que en el caso de que
se encuentre inhabilitado.

Manifestacion por escrito, si tienen un empleo fuera de la APCDMX y si en
dicho empleo se aplica el subsidio para el empleo.
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VIl Manifestacion del empleado de no haber sido sujeto de jubiiacion medianie
incorporacion a programas de retiro con apoyo econdmico.
Movimientos de reanudaciones
I.  Documento Alimentario

Il Escrito de solicitud de Reanudacion, el cual serd indispensable
gestionarlo con quince dias de anticipacion.
Movimiento de Incorporacidon con Licencia
I. Documento Alimentario. -,
Il.  Escrito en el que manifieste bajo protesta de decir verdad, que no tiene
otro empleo en el GOBCDMX 'y que actualmente no tiene celebrado
contrato alguno como prestador de servicios con el mismo GOBCDMX.
lll.  Escrito en el que manifieste que da su autorizacion para que el area de
recursos humanos consulte en la SCGCDMX, si se encuentra
inhabilitado para ocupar un empleo o cargo en el servicio publico y que
en el caso de que se encuentre inhabilitado.
V.. Manifestacion por escrito, si tienen un empleo fuera de la APCDMX vy si
en dicho empleo se aplica el subsidio para el empleo.
V. Manifestacion del empleado de no haber sido sujeto de jubilaciéon
mediante incorporacion a programas de retiro con apoyo econémico.
Movimiento de Licencias Con o Sin goce de Sueldo
I.  Documento Alimentario.
Il.  Oficio de Autorizacion de la Direccion de Relaciones Laborales.
[ll.  Solicitud del Interesado.
Movimiento de Licencias Médicas .
I. Documento Alimentario.
Il. Incapacidad Médica emitida por el ISSSTE.
. Formato RT-01 y RT-09 (solo en caso de Riesgo de g rabajo)
Movimiento de Suspension
I.  Documento Alimentario.
Il Dictamen emitido por la Secretaria de Contraloria General de la Ciudad (7
de México, Contraloria Interna del Organo de la Administracién Publica
y/o por la Direccién de Relaciones Laborales. %
Movimiento de Modificacion de Datos Personales
I. Documento Alimentario.
Il Solicitud del interesado.
ll.  Copia certificada del Acta de Nacimiento. _ b/

IV.  Registro Federal de Contribuyentes

V.  Constancia de la Clave Unica de Registro de Poblacién
VI.  Copia Simple del Ultimo Talén de Pago

Movimiento de Modificacion Cambio de Zona Pagadora del Personal l-
I. Documento Alimentario. _ | /}/
Il Solicitud de Cambio
4. La Direccion General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Planeacion,
Ordenamiento Territorial y Coordinacion Metropolitana coordina los oficios que se .}‘y’
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Secret}ia de Administracion y Finanzas

5. La Subdireccion de Administracion y Capital Humano, supervisa y coordina los

movimientos.

Pagina 31 de 157

4
Iy
14
;;/



MANUAL
ADMINISTRATIVO

Diagrama de flujo:

1. Recitie los 2. Revisa que s
6“: _— movimisntos aue peticiones cusnten con
. 7] Negan porpetisnds 103 requisitns pam s
T3 UA 3 Is SACH

Trimite de Movimientos de Personal Técnico Operativo y
Estructura
lelaturs de Unided Departamental de Control de Personal

|
|

tonesponientey

S, Elsbora ¢l E.inteqra el documento
documento alimentado slimentario del

, GOBIERNO DE LA
& CIUDAD DE MEXICO

¢ CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecrefaria de Admmlstrauon de Recursos
CIUDAD DE M XICOVY odernlzac A(,I111||1|:,L|atlva
CAPITAL DE LA TRANS Direcén Ejecutiva de Dictaminacion y
Prodedimientos Organizacionales.

iProceds? A.Peyliza 1acaphun de

" < movimiento en el =
; Sistema Unico de {( S:y
Mémina de acuerdo -

Calendmio

No,

Ninformasia LA
solictante fas _’”
obsenvaciones 3

soheentar en su pebddn

Estructura

del mismo

gestiona lavabdsadn 2l Expediente Unkoy

Tramite de Movimientos de Personal Técnico Operativo y
lefatura de Unidad Departamental de Control de Personal

Gi:.waji

VALIDO

KN

. Uv«n?éf vi.égl (18

Jefatura de Unidad-Departamental de Control de Personal

Pagina 32 de 157 qo/



MANUAL

ADMINISTRATIVO

2. Nombre del Procedimiento: Contratacion y Pago a los Pre

CAPITAL DE LA TRANSEH

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

RMACIOI

Secretpria de Administracion y Finanzas
CIUDAD DE M Sybsecretarta de_ /\Clﬂjfhistra;i(")n de'Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direcgion Ejecutiva de Dictaminaciény
Procedimientos Organizacionales.

bajo el régimen de Honorarios “"Asimilados a Salarios”.

Objetivo General: Realizar la contratacion y pago a ios prestadores de servicios bajo
el réegimen de honorarios “Asimilados a Salarios” en la Secretaria de Planeacion,
Ordenamiento Territorial y Coordinacion Metropolitana, a fin de contar con la
prestacion de servicios necesarios para el cumplimiento de metas sustantivas
relacionadas con la naturaleza de las atribuciones conferidas a la Secretaria de
Planeacion, Ordenamiento Territorial y Coordinacion Metropolitana.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

7

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control de Personal

Recibe las solicitudes de contratacion de
prestadores de servicios, enviadas por
las Unidades Administrativas a Direccion
General de Administracion y Finanzas en
la Secretaria de Planeacion,
Ordenamiento Territorial y Coordinacion
Metropolitana.

2 dias

Gestiona ante la Direccion General de
Administracion de Personal y Desarrollo
Administrativo de la Secretaria de
Administracion y Finanzas la
autorizacion correspondiente de
conformidad con los lineamientos que se
emitan.

8 dias

Recibe autorizacion por parte de la
Direccion General de Administracion de
Personal y Desarrollo Administrativo de
la Secretaria de Administracion vy
Finanzas

1 dia

Integra  los  expedientes de los
prestadores de servicios contratados
para la elaboracion de los contratos.

2 dias

Realiza la captura de los.movimientos de
prestadores de servicios dentro del
Sistema Unico de Némina de
conformidad con el calendario
establecido.

2 dias
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9 CAPITAL DE LA TRANE
&

No.

/2 GOBIERNO DE LA
‘4« CIUDAD DE MEXICO

Responsable de la

Ketividad Actividad Tiempo

6

Elabora oficio de tramite de la Cuenta por | 1 dia
Liquidar Certificada y remite a |Ia
Subdireccion de Administracion de
Capital Humano

Subdireccion de | Autoriza el oficio de solicitud de tramite | 5 dias
Administracion  de | de la Cuenta por Liquidar Certificada ante
Capital Humano la Subdireccion de Finanzas para realizar
el pago respectivo de conformidad con
los productos del Sistema Unico de
Nomina.

Recibe respuesta de la autorizacion de la| 1 dia
Cuenta por Liquidar Certificada e instruye
a la Jefatura de Unidad Departamental de
Control de Personal a realizar las
gestiones de pago correspondientes

Realiza el pago a los prestadores de 1 dia
servicios de conformidad con el
calendario establecido.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 23 dias habiles

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

Aspectos a considerar:

2

El desarrollo de este procedimiento se sujetara a los lineamientos
establecidos por la Circular Uno 2024, Normatividad en Materia de
Administracion de Recursos, el Prontuario Normativo del Personal de la
Administracion Publica Centralizada y Desconcentrada de la Ciudad de
México. _

La Direccion General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de
Planeacion, Ordenamiento Territorial y Coordinacion Metropolitana coordina
los oficios que se reciben de la unidad administrativa e instruye a la
Subdireccion de Administracion y Capital Humano, para gestionar los
movimientos.

Se les solicita a los prestadores de servicios con este régimen, que elaboren
un informe mensual de las actividades que realizan en funcién a su puesto.
La subdireccion de administracion de Capital Humano, supervisa la correcta
aplicacion de los movimientos. .
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretar raFEBEAY A Afstracion de Recursos

CIUDAD DE M ’ v ModEIYAdiBH RAm ittt a

! CAPITAL DE LA TRANS

MANUAL
ADMINISTRATIVO

Direcgon Ejecutiva de Dictaminacion'y
Procedimientos Organizacionales.

5. El procedimiento requiere de la elaboracion de oficl
suficiencia presupuestal, asi como el formato de validacion a Ia Subdlrecmon
de Finanzas.

6. Los contratos “Honorarios asimilables a salarios”, son revisados vy
aprobados por la Direccion General de Asuntos Juridicos de la Secretaria de
Planeacién, Ordenamiento Territorial y Coordinacion Metropolitana, previo a
firma y entrega.

7. Al momento de la firma del Contrato se les informa a los Prestadores de
Servicios, que deben entregar a la Jefatura de Unidad de Control de Personal,
informe mensual de las actividades que realiza, en funcion de su puesto.
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Diagrama de flujo:

Contratacian y Pago a los Prestadores de Servicios bajo el
régimen de Honorarios ‘Asimilados a Salarios™.

| Jefatura de Unidid Departamental de Control de Personal
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3. Nombre del Procedimiento: Tramite del Documento Multiple

Objetivo general: Gestionar el Documento Multiple de Incidencias generado por los
trabajadores sindicalizados adscritos a la Unidad Correspondiente de la

. CIUDAD DE M

. CAPITAL DE LA TRANS

42 GOBIERNO DE LA
s CIUDAD DE M
& CAPITAL DE LA TRANSF

EXICO

Secretaria de Administracion y Finanzas
SupsecretarigtdéEAtiiRfstracion de Recursos
y Nlodernizacisn Administrativa
Direcdién Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

Administracion Publica para la justificacion de las incidencias

Descripcion narrativa:

Responsable de la 5 ;
No. Actividad Actividad Tiempo
1 | Jefatura de Unidad | Recibe los Documentos Multiples de | 1 dia
de Departamental | Incidencias debidamente requisitados
de Control de | por parte de los trabajadores
Personal sindicalizados.
2 Revisa el contenido e integracion de los | 1 dia
Documentos Multiples de Incidencias.
iProcede?
No
3 Regresa el Documento Multiple de | 3dias
Incidencias al trabajador para su correcta
elaboracion.
(Conecta con la actividad 1)
Si
4 Recibe el Documento Multiple de| 1 dia
Incidencias y asigna un folio de control.
5 Envia los Documentos Multiples de 1 dia
Incidencias para validacion.
6 | Subdireccién de . o 5 dias
. iy Recibe los Documentos Multiples de
Administracion de . : .
. Incidencias, valida
Capital Humano
7 , Captura el Documento Multiple de| 2 dias
Jefatura de Unidad P , ’ i
Incidencias en las plataformas vy
de Departamental | . - ,
. sistemas electronicos destinados para el
de  Control de . . .
control de asistencia y seguimiento de
Personal . ,
los tramites realizados.
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GOBIERNO DE LA

s CIUDAD DE P

" CAPITAL DE LA TRANS
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No.

) \ CIUDAD DE MEXICO

Responsable de la
Actividad

Actividad

8

Integra los Documentos Multiples de | 2 dias
Incidencias en los expedientes de cada
uno de los trabajadores.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 16 dias habiles

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

Aspectos a considerar:

1.

2.

Poner la normatividad competente de conformidad a lo establecido en las
Condiciones Generales de Trabajo del Gobierno de la Ciudad de México.

De conformidad con los Lineamientos emitidos por la Direccion General de
Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo de la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

ara iniciar el Tramite del Documento Mdultiple de Incidencias deberd ser
presentado por el trabajador ante él area de Control de Personal, autorizado por
el Jefe Inmediato debidamente llenado, con firmas originales y debera estar
acompanada por una copia.

La Jefatura de Unidad de Departamental de Control de Personal sera la
encargada de proporcionar el formato denominado Documento Multiple de
Incidencias en archivo electronico.

La Subdireccion de Administracion de Capital Humano es la encargada de
verificar que el Documento Mdltiple de Incidencias presentado por el trabajador,
cumpla con la informacion requerida para lograr la validacién a lo solicitado, de
acuerdo con lo establecido en las Condiciones Generales de Trabajo del
Gobierno de la Ciudad de México y en los lineamientos emitidos por la
Direccion General de Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo de
la Secretaria de Administracion y Finanzas.

La Jefatura de Unidad de Departamental de Control de Personal es la
responsable de registrar las incidencias en el kardex y control de asistencia.

El Documento Multiple de Incidencias debe ser tramitado por el trabajador de
acuerdo con los lineamientos establecidos.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
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Secretaria dé'AdMinistradion’y Finanzas
Subsecretaria de Administracién de Recursos
y Modernizacion Administrativa

4. Nombre del Procedimiento: Readscripcion por peli Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y

W

Procedimientos Organizacionales.

trabajadoras.

Objetivo General: Readscribir al personal cuando se. requiera aprovechar la
experiencia, capacidades, desempefio, aptitudes y conocimiento para realizar
determinadas tareas.

Descripcion narrativa:

Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo

1 | Subdireccion de | Recibe por parte de la Direccion General | 2 dias
Administracion de | de Administraciéon y Finanzas en la
Capital Humano Secretaria de Planeacion, Ordenamiento

Territorial y Coordinacion Metropolitana
las solicitudes de readscripcion de
personal y las turna para su atencién
7 | Jefatura de Unidad | Valida la documentacién necesaria y el | 2 dias
Departamental  de | cumplimiento  de la  normatividad
Control de Personal | aplicable, asi como la viabilidad del
movimiento solicitado.
(Procede?
No
3 Flabora oficio de respuesta exponiendo | 2 dias
los motivos de la no procedencia.
(Conecta con la actividad 1)
Si
4 Realiza las gestiones necesarias ante la | 10 dias
Unidad Administrativa y ante la Direccion N
General de Administracion de Personal y
Desarrollo Administrativo de la Secretaria
de Administracion y Finanzas para la
formalizacion de la  readscripcion
solicitada.
5 Recibe autorizacion por parte de la| 1dia P
Direccion General de Administracion de Z/

Personal y Desarrollo Administrativo de la
Secretaria de Administracion y Finanzas y
notifica al trabajador interesado.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 45 dias habiles

Plazo o Periodo normativo-administrativo mdximo de atencion o resolucion: N/A
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Aspectos a considerar:

1.

El desarrollo de este procedimientc se sujetara a los lineamientos
establecidos por la Circular Uno 2024, Normatividad en Materia de
Administracion de Recursos y el Pronluario Normativo del Personal de la
Administracion Publica Centralizada y Desconcentrada de la Ciudad de
México.

Diagrama de flujo:
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5. Nombre del Procedimiento: Tramite de las diferentes néiminas de ia SPUTME |
para su correcta aplicacion.

Objetivo general: Efectuar la comprobacion de los diferentes tipos de nomina de la
SPOTMET, de conformidad al calendario de Procesos del Sistema Unico de Némina.

Descripcion narrativa:

Responsable de la
Actividad
1 | Jefatura de Unidad | Obtiene los productos de noémina 1 dia
Departamental  de | publicados en la pagina electronica de la
Control de Personal | Direccion General de Administracion de
Personal y Desarrollo Administrativo, de
conformidad con el “Calendario de
Procesos de Nomina S.U.N.".
2 Elabora oficio para tramitar la Cuenta por | 1 dia
Liquidar Certificada correspondiente y
remite a la Subdireccion de
Administracion de Capital Humano
3 | Subdireccion de | Autoriza y envia oficio de solicitud de 1 dia
Administracion de | tramite de la Cuenta por Liquidar
Capital Humano Certificada, anexando el Resumen de
Nomina correspondiente para el pago del
personal de  Estructura;  Técnico-
Operativo y Estabilidad Laboral.
4 Recibe oficio de autorizacion de la 1 dia
Cuenta por Liquidar Certificada e instruye
a la Jefatura de Unidad Departamental de
Control de’ Personal a realizar las
gestiones para el proceso del pago
quincenal.
5 |Jefatura de Unidad | Valida los importes para cada uno de los | 2 dias
Departamental de | trabajadores y elabora los LAYOUT
Control de Personal | correspondientes  para  realizar la
dispersion del pago a través de la
plataforma bancaria.
6 Confirma la existencia del recurso| 1 dia

economico en la cuenta bancaria »y

No. Actividad Tiempo

destinada para el pago de noémina y
realiza las dispersiones correspondientes
a las cuantas de cada uno de los
trabajadores conforme al "Calendario de
Procesos de Nomina S.U.N.".
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~ Responsable de la

No. Actividad i 1Ieinpo

Actividad

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 7 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

1. El desarrollo de este procedimiento se sujetara a los lineamientos
establecidos por la Circular Uno 2024, Normatividad en Materia de
Administracion de Recursos y el Prontuario Normativo del Personal de la
Administracion Publica Centralizada y Desconcentrada de la Ciudad de
México.

2. Los oficios de los movimientos del personal, vienen de las Unidades
Administrativas y los turnan a la Direccion General de Administracion y
Finanzas en la Secretaria de Planeacion, Ordenamiento Territorial y
Coordinacion Metropolitana.

3. La Direccion General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de
Planeacion, Ordenamiento Territorial y Coordinacion Metropolitana turna
oficios a la Subdireccion de Administracion y Capital Humano.

4. EL INTRANET es una plataforma digital cuyo objetivo es asistir a los
trabajadores del Gobierno de la Ciudad de México poniendo a su disposicion
activos como contenidos, archivos, procesos y herramientas; facilitando la
colaboracién y comunicacion entre las personas y los equipos.

5. El layout es un esquema que resume y sefala la distribucion y forma de los
elementos dentro del disefio que se tiene en las plataformas. |

6. Los calendarios son establecidos por la Direccion General de Administracion
de Personal y Desarrollo Administrativo

7. De acuerdo a la informacion recabada de la actividad 3 se envia a la
Subdireccion de Finanzas la siguiente informacion:
-Resumen y post-nomina de las nominas que hay en Secretaria de
Planeacion, Ordenamiento Territorial y Coordinacion Metropolitana.
-Desglose de la forma de pago ya sea depdsitos, Transferencia
Interbancarias o la expedicion de cheques segun sea su caso. 1

M X
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6. Nombre del Procedimiento: Gestionar el otorgamiento
econdomicas al personal adscrito a la Secretaria de Planeacion, Ordenamiento

FaoE

CIUDAD DE M

CAPITAL DE LA THANSF

7~ GOBIERNO DE LA
rrivy &4 CIUDAD DE MEXICO
WY S o br LA TRANSFOLMACO
Secrefaria de Administracion y Finanzas
Sybsecrdtarfd de Adinnistracion fe Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direction Ejecutiva de Dictaminaciény
Procedimientos Organizacionales.

Territorial y Coordinacidon Metropolitana, conforme a la Normatividad establecida.

Objetivo del procedimiento: Gestionar el otorgamiento de las prestaciones al
personal adscrito a la Secretaria, conforme a la Normatividad establecida para su

otorgamiento.

Descripcion narrativa:

No. Resp:;?:ilzll: dde Ia Actividad Tiempo

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

personal de base sindicalizado, turna
copia Jefatura de Unidad Departamental
de Prestaciones y Politica Laboral.

2 | Jefatura de Unidad | Recibe copia y elabora Circular para | 2 dias
Departamental  de | difundir los requisitos entre el personal
Prestaciones y | de base sindicalizado de la Secretaria de
Politica Laboral Planeacion, Ordenamiento Territorial y

Coordinacion Metropolitana.

3 | Subdireccion de | Recibe propuesta de circular, valida y| 5dias
Administracion  de | difunde entre el personal de base
Capital Humano sindicalizado que tenga derecho a los

apoyos economicos.

4 Recibe y revisa la peticién, asi como la | 5 dias
documentacion del Personal de Base
Sindicalizado interesado.
:.Cumple con los requisitos?
No

5 Regresa al interesado indicando el | 1 hora
motivo.
(Conecta con la Actividad 4)
Si

6 Analiza la peticion y la documentacion | 1 dia
del Personal de Base Sindicalizado y
turna Jefatura de Unidad Departamental
de Prestaciones y Politica Laboral

7 | Jefatura de Unidad | Recibe y revisa la peticion, asi como la | 1 dia
Departamental de documentacion en fisico y en medio
Prestaciones y | electronico.

Politica Laboral
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No. Resp::t?:it:il: dde la Actividad Tiempo
8 Descarga en la plataforma digital de | 2 dias
Gestion Documental la documentacion
escaneada, conforme a los calendarios
establecidos por la Direccion General de
Administracion de Personal y Desarrollo
Administrativo de la Secretaria de
Administracion y Finanzas.
9 Elabora oficio y reportes de las| 1dia
prestaciones economicas capturadas en
la plataforma digital y remite a la
Subdireccion de  Administracion  de
Capital Humano.
10 | Subdireccion de | Recibe, autoriza y envia oficio y reporte | 1 dia
Administracion de |de las  prestaciones econdmicas
Capital Humano capturadas a la Direccion General de
Administracion de Personal y Desarrollo
Administrativo de la Secretaria de
Administracion y Finanzas y turna acuse
a la Jefatura de Unidad Departamental de
Prestaciones y Politica Laboral
11 | Jefatura de Unidad | Recibe, archiva acuse para su resguardo. 1 dia
Departamental de
Prestaciones y
Politica Laboral b&
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 20 dias habiles y 1 hora.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: N/A %

Aspectos a considerar:

1. Se entendera por Prestaciones Sociales aquellas que tienen como finalidad

prevenir o cubrir problemas de salud, asi como riesgos originados en el trayecto del
centro de trabajo a su domicilio o viceversa y dentro del mismo centro de trabajo, el
cual es el siguiente: Acceso a los servicios del Instituto de Sequridad y Servicios (&
Social para los Trabajadores del Estado (ISSSTE); asi como el otorgamiento del
tercer periodo vacacional al capital humano que en el desempefio de sus labores
exista factores de riesgo derivado del area y funcion real que desempefa.

2. Se entendera por Prestaciones Econémicas aquellas en las que se otorga al \
trabajador un recurso econdmico o en especie, siendo las siguientes: Fondo de
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Seguridad, Vestuario y Calzado Operativo; Premios por Reconocimiento de
Antigliedad en el Servicio Publico de la CDMX, Estimulos y Recompensas Civiles;
Escalafdn, y Estimulo de Fin de Ano (Vales).

3. Sustento Normativo Circular Uno 2024, “Normatividad en Materia de
Administracion de Recursos, numeral 4. Relaciones Laborales, apartado 4.4
Prestaciones al Personal.

4. Respecto al Fondo de Ahorro Capitalizable de los Trabajadores al Servicio del
Estado, este debera otorgarse de conformidad al Manual de Lineamientos para la
Operacion del Fondo de Ahorro Capitalizable de los Trabajadores del Gobierno de la
Ciudad de México, Capitulo I, asi como la Circular que emita la Direccion General
de Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo de la Secretaria de
Administracion y Finanzas

5. Para el otorgamiento del Premio por Reconocimiento de Antigtedad en el
Servicio Publico de la CDMX, se debera cumplir con los Lineamientos a observar
para el Premio por Reconocimiento de Antigliedad en el Servicio Publico de la
CDMX, establecidos en “La Ley Federal de los Trabajadores del Estado,
Reglamentaria del Apartado B del Articulo 123 Constitucional” y en las Condiciones
Generales de Trabajo del Gobierno de la Ciudad de México".

6. En el caso del Premio de Estimulos y Recompensas, este se otorga de
conformidad con la “Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles”, la "Norma
que establece el Sistema de Evaluacion emitida por la Direccion General de
Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo de la Secretaria de
Administracion y Finanzas y los Lineamientos que emita la Subsecretaria de Capital
Humano y Administracion.

7. En el caso de Movimientcs al ISSSTE (aviso de alta del trabajador, aviso de baja
del trabajador, aviso de modificacion de sueldo del trabajador), se debera contar
con un listado del personal que requiera un movimiento afiliatorio y se realizara en
apego a lo establecido en la Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de
los Trabajadores del Estado. '

8. Respecto al otorgamiento de equipo de lluvia, seguridad, vestuario y calzado
operativo para los trabajadores de base y lista de raya con digito sindical, se otorga
de conformidad con el articulo 77 fraccion Xlll de las Condiciones Generales de
Trabajo del Gobierno de la Ciudad de México y con apego a los emitidos por la
Direccion General de Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo de la
Secretaria de Administracion y Finanzas

9. El concepto infecto-contagiosidad se otorga de conformidad al articulo 43 de la
Condiciones Generales de Trabajo, y en apego a los lineamientos para el pago por
concepto de insalubridad o riesgo, emitidos por la Direccion General de
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretpria de Administracion de Recursos
y Moderhizatith Bdministrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminagion y

CAPITAL DE LA TRANE

Progedimientos Organizacionales.

Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo de ia Secretaria de
Administracion y Finanzas, cabe mencionar que las funciones de los trabajadores

en funciones deberan aparecer en el Dictamen de la Comision de Seguridad y Salud
en el Trabajo.

10. Con relacion a los movimientos escalafonarios estos se llevan a cabo en
conformidad con el Reglamento de Escalafén de los Trabajadores de Base de la
Administracion Publica de la Ciudad de México vigente y demas lineamientos
normativos que el pleno de la Comision Mixta de Escalafon establezca para su
cabal y estricto cumplimiento.

11. El estimulo de Fin de afo (Vales de Despensa) se tramita en apego a los
Lineamientos por medio de los cuales se otorga dicho estimulo, mismos que son
emitidos por la Direccion General de Administracion de Personal y Desarrollo
Administrativo de la Secretaria de Administracion y Finanzas
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Procedimientos Organizacionales.

7. Nombre del Procedimiento: Elaboracion del Programa Anua

Objetivo del procedimiento: Elaborar el Programa Anual de Capacitacion con base al
resultado de la aplicacion del Diagnostico de Necesidades de Capacitacion de las
diferentes areas que conforman la Secretaria de Planeacion, Ordenamiento
Territorial y Coordinacion Metropolitana, para determinar los cursos de capacitacion
que ayudaran en la actualizacion, motivacion, calidad, eficiencia y productividad en
el desarrollo profesional del capital humano de la Secretaria.

Descripcion narrativa:

Responsable de la
Actividad.

1 Jefatura de Unidad | Recibe Metodologia para la integracion 1 dia

Departamental de | del Programa Arnual de Capacitacion.,

Prestaciones y | emitida por la Direccion General de

Politica Laboral Administracion de Personal y

Desarrollo Administrativo

No. Actividad Tiempo

2 Elabora los oficios para aplicar el 30 dias
Diagnostico de Necesidades de
Capacitacion  en  las  Unidades
Administrativas de la Secretaria de
Planeacion, Ordenamiento Territorial y
Coordinacion Metropolitana y envia a
la Subdirecciéon de Administracion de
Capital Humano. Para su validacion y
seguimiento.

3 Elabora oficio solicitando informacion 1 dia
de la suficiencia presupuestal en la
partida 3341 “Servicios de
Capacitacion” asignacion y remite para
firma.

4 | Subdireccion  de |[Recibe oficios para aplicar el 20
Administracion de | Diagndstico de Necesidades de | minutos )
\

Capital Humano Capacitacion, autoriza y envia a las
Unidades Administrativas.

5 Recibe el oficio de solicitud de 20
asignacion de presupuesto, autoriza y | minutos
envia a la Subdireccion de Finanzas

6 Recibe de la Direccion Ejecutiva de 10

Desarrollo de Personal y Derechos | minutos
Humanos, los resultados del
Diagnostico de  Necesidades de
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos

MANUAL m I CIUDAD DE | oY Modghizacion Administiative
ADMINISTRATIVO QY G cvmoramd o e e e e oy
No. Respﬁgt?‘?itél: dde b Actividad Tiempo
Capacitacion 'y del presupuesto
asignado, turna para su sequimiento
7 Jefatura de Unidad | Analiza los resultados del Diagnostico 5 dias
Departamental de | de Necesidades de Capacitacion.
Prestaciones y
Politica Laboral
8 Genera la Propuesta de Proyecto del 5 dias
Programa Anual de Capacitacion vy
envia para su validacion.
9 Subdireccion  de | Recibe, valida y envia Propuesta de 1 dia
Administracion de | Proyecto de Programa“ Anual de
Capital Humano Capacitacion a la Direccion Ejecutiva
de Desarrollo de Personal y Derechos
Humanos de la Secretaria de
Administracion y Finanzas.
:Se valida el Proyecto de Programa
Anual de Capacitacion?
No
10 Solventa las observaciones emitidas 1 dia
para corregir o modificar
(Conecta con la actividad 8)
X
11 Presenta al Subcomité Mixto de 1 hora
Formacion Continua la Propuesta de
Proyecto de Programa Anual de
Capacitacion para su aprobacion
¢Se aprueba el Proyecto de Programa é
Anual de Capacitacién? %
No \
12 Recibe, = analiza observaciones para 10
solventar y turna a la Jefatura de | minutos
Unidad Departamental de Prestaciones o
y Politica Laboral para su atencion
13 | Jefatura de Unidad | Recibe, analiza y atiende las 2 dias
Departamental de | observaciones emitidas por el
Prestaciones  y | Subcomité Mixto de Formacion |.?/
Politica Laboral Continua.
(Conecta con la actividad 11)
Si
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Secretaria de Administracion y Finanzas

o L CIUDAD DE MERIES e G it i ecvos
ADMINISTRATIVO gt SARFEAL DELATRANS Direcdion Ejecutiva de Dictaminaciony
Procedimientos Organizacionales.
No. Resp::g;i;l:dde a Actividad riempo
14 | Subdireccion  de | Elabora el oficio de solicitud del 1 dia
Administracion de | Dictamen de Aprobacion del Programa
Capital Humano Anual de Capacitacion
15 Autoriza y envia el oficio de solicitud 15 dias
del Dictamen de Aprobacion del
Programa Anuai de Capacitacion, a la
Direccion Ejecutiva de Desarrollo de
Personal y Derechos Humanos de la
Secretaria de  Administracion vy
Finanzas
16 Recibe mediante oficio el Dictamen de 1 dia
Aprobacion de la Direccion Ejecutiva
de Desarrollo de Personal y Derechos
Humanos de Ila Secretaria de
Administracion y Finanzas y turna a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Prestaciones y Politica Laboral
17 | Jefatura de Unidad | Recibe Dictamen y gestiona la logistica 1 dia
Departamental de [ para elinicio de los cursos autorizados
Prestaciones y | en el Programa Anual de Capacitacion.
Politica
Laboral
18 Elabora oficio de difusion de los 2 dias
cursos para enviar a los integrantes del
Subcomité  Mixto de Formacion //
Continua 'y a las Unidades
Administrativas  que integran la %
Secretaria de Planeacion,
Ordenamiento Territorial y
Coordinacion Metropolitana.
19 | Subdireccion  de | Autoriza oficios de difusion de los 20
Administracion de | cursos y turna para su gestion. minutos
Capital Humano
20 | Jefatura de Unidad | Recibe y realiza difusion en las 1 dia
Departamental de |[Unidades Administrativas para su
Prestaciones y | divulgacion entre el personal. Y
Politica
Laboral
Fin del procedimiento %
Tiempo aproximado de ejecucion: 67 dias, 2 Horas y 20 minutos
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

\
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Aspectos a considerar:

1.Circular Uno 2024 vigente, Normatividad en Materia de Administracion de
Recursos, en su numeral 3.2y 3.3

2.La Direccion Ejecutiva de Desarrollo de Personal y Derechos Humanos de la
Direccion General de Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo de la
Secretaria de Administracion y Finanzas validard la propuesta del Programa Anual
de Capacitacion, para la Secretaria de Planeacion, Ordenamiento Territorial y
Coordinacion Metropolitana, que anualmente le presente el Subcomité Mixto de
Formacion Continua.

3.El Subcomité Mixto de Formacion Continua de la Secretaria de Planeacion,
Ordenamiento Territorial y Coordinacion Metropolitana en coordinacién con la
Subdireccion de Finanzas debera prever los recursos necesarios para la
instrumentacion del Programa Anual de Capacitacion, con base a la estimacion que
le presente la Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y Politica Laboral.

4.La Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y Politica Laboral elaborar3
mensual el Informe de Avance del Programa Anual de Capacitacién, de la
Secretaria de Planeacion, Ordenamiento Territorial y Coordinacion Metropolitana,
presentandolo a la Subdireccion de Administracion de Capital Humano, quien es la
responsable de su ejecucion.

5.Para la elaboracion y posterior autorizacion del Programa Anual de Capacitacion
se deben cumplir los requerimientos de la Direccion Ejecutiva de Desarrollo de
Personal y Derechos Humanos de la Direccion General de Administraciéon de
Personal y Desarrollo Administrativo de la Secretaria de Administracion y Finanzas. K

6. Antes de realizar la contratacién de Prestadores de Servicios de Capacitacion y
comenzar la imparticion de cursos es necesario el dictamen de autorizacion del
Programa Anual de Capacitacién por parte de la Direccion Ejecutiva de Desarrollo
de Personal y Derechos Humanos de la Direccién General de Administracion de
Personal y Desarrollo Administrativo de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

MO

7. Las Unidades Administrativas Elaboran Diagndstico de Necesidades de
Capacitacion del personal y envian a la Direccion General de Administracion y
Finanzas en la Secretaria de Planeacion, Ordenamiento Territorial y Coordinacion
Metropolitana, para dar continuidad.

8. La Subdireccion de Recursos Materiales y Abastecimientos, recibe oficio con la
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y Nlodérnizacion Administrativa
Direcdién Ejecutiva de Dictaminaciony
Procedimientos Organizacionales.

9. La Subdireccion de Finanzas, recibe oficio de requerimiento de recursos
presupuestales para el Programa Anual de Capacitacion y notifica mediante oficio
la autorizacion de asignacion de recursos a la Subdireccion de Administracion de

Capital Humano.
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8. Nombre del Procedimiento: Programa de Prestacion de

Practicas Profesionales

Objetivo del procedimiento: Elaborar el Programa de Prestacion del Servicio Social
y/o Practicas Profesionales, con base al Diagnostico de Necesidades de las areas
que conforman a la Secretaria de Planeacion, Ordenamiento Territorial y
Coordinacion Metropolitana, con el fin de generar un convenio con la(s)
Institucion(es) Educativa(s), para apoyar y beneficiar a todo Prestador en la etapa de
formacion académica, acrecentando la calidad, motivacién, eficiencia vy
productividad en su desarrollo profesional y personal.

Descripcion narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 | Subdireccion de | Elabora oficio y la solicitud de| 1dia
Administracion  de | actualizacion de registros del programa
Capital Humano de  servicio social 'y  practicas

profesionales y solicita a la Jefatura de
Unidad Departamental de Prestaciones y
Politica Laboral envie a la Institucion
Educativa.

2 Emite y envia oficios para aplicar el | 2dias
Diagnostico de Necesidades de Servicio
Social y Practicas Profesionales en las
Unidades Administrativas de la Secretaria
de Planeacion, Ordenamiento Territorial y

Coordinacion Metropolitana.

3 Recibe de las Unidades Administrativas, | 1 dia W
el Diagnéstico de Necesidades de
Servicio Social y Practicas Profesionales %
y lurna para su seguimiento

4 | Jefatura de Unidad | Recibe e integra el Diagndstico | 5 dias

Departamental de | presentado por las Unidades
Prestaciones y Administrativas. %}
Politica Labhoral
5 Elabora oficio para solicitar la| 1dia
autorizacion del Programa de Servicio
Social y Practicas Profesionales y remite

para su validacion.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
X Subsecrethria de Administracion de Recursos
. CIUDAD DE } 0OY M{Jt'fe{nlzagiérw ACII'I.WiHiSlI_aIi\/'.A'
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Prodedimientos Organizacionales.

Actividad

ltempo

Subdireccion de
Administracion  de
Capital Humano

Recibe, firma y envia el oficio para
solicitar la autorizacion del Programa de
Servicio Social y Practicas Profesionales
a la Direccion Ejecutiva de Desarrollo de
Personal y Derechos Humanos.

1 dia

Recibe de la Direcciéon. Ejecutiva de
Desarrollo de Personal y Derechos
Humanos la autorizacion del Programa
de  Servicio Social y Practicas
Profesionales.

15 dias

Jefatura de Unidad
Departamental  de
Prestaciones y
Politica Laboral

Recibe autorizacion y capta a los
prestadores interesados en realizar su
Servicio Social y/0 Practicas
Profesionales

1 dia

Otorga al prestador, la informacion
necesaria para realizar el Servicio Social
y/o Practicas Profesionales y lo canaliza
a las areas que requirieron prestadores
de Servicio Social y/o Practicas
Profesionales

30
minutos

10

Solicita al prestador del Servicio Social y
Practicas Profesionales la
documentacion, y recibe de mismo la
documentacion, elabora carta de
aceptacion dirigida a la Institucion
Educativa

1 dia

11

Entrega carta de aceptacion dirigida a la
Institucion Educativa del prestador de
Servicio Social y/o Practicas
Profesionales.

10
minutos

12

Elabora oficio de presentacion del
prestador del Servicio Social vy/o
Practicas Profesionales dirigido al Area
Interesada donde se llevara a cabo la
prestacion del Servicio Social y Practicas
Profesionales.

15
minutos

13

Abre expediente del prestador del
Servicio Social y/o Practicas
Profesionales mediante el que se
supervisara el informe de actividades y el
record de horas hasta cumplir con el

5
minutos
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CAPITAL DE LA TRANSF

No. | Responsable de la Actividad
Actividad
total.
14 Elabora y autoriza constancia de 5]
terminacion del servicio o practicas minutos
15 Entrega constancia de terminaciéon al 5

Estudiante para que a su vez la presente | minutos
a la Institucion Educativa.
16 Elabora oficio solicitando el "Pago Beca 20

Unica”. Remite a la Subdireccién de | minutos
Administracion de Capital Humano

Subdireccion de Autoriza oficio solicitando el "Pago Beca 1 dia
17 | Administracion de Unica” y envia a la Subdireccion de

Capital Humano Finanzas
18 Recibe oficio de respuesta de solicitud de 1 dia

“Pago Beca Unica” y contacta a los
prestadores de servicio social para que
se presenter, a cobrar.

19 Elabora oficio de devolucion de polizas 1 dia
de los cheques gue fueron cobrados vy
archiva.

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 31 dias habiles, 1 hora y 40 minutos
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar: /7
1. El prestador del servicio social y/o practicas profesionales (Prestador), debera
solicitar una cita por correo zlectrénico o via telefonica, para recibir la informacion

necesaria para prestadores de servicio social y/o practicas profesionales.

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

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

4. El prestador de practicas profesionales debera cubrir 240 horas de servicio en un y

minimo de seis meses y un maximo de dos anos.
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5. La Subdireccion de Administracion de Capital Humano a traves de ia Jeiaiura de
Unidad Departamental de Prestaciones y Politica Laboral, asignara el area en la que
debera prestarse mediante un diagnéstico de necesidades de servicio social y/o
practica profesional.

6. Para la asignacion del drea en que deberd prestarse el servicio social podra
tomarse en cuenta tanto el perfil del prestador como las necesidades de cada area.

7. Circular Uno 2024, Normatividad en Materia de Administracién de Recursos, en
su numeral 3.6 y 3.7, el prestador del servicio social debe cumplir con los
lineamientos que son de carécter obligatorio.

La Institucion Educativa. - es el centro educativo que apoya en los tramites de
autorizacion del prestador del servicio social y/o practicas profesionales.

8. Cuando se hace referencia a las Unidad Administrativa debera considerarse las
siguientes:

1. Oficina de la Secretaria de Planeacién, Ordenamiento Territorial y
Coordinacion Metropolitana

Subsecretaria de Planeacion y Ordenamiento Territorial

Direccion General de Coordinacion Metropolitana

Direccion General de Regularizacion Territorial

Direccion General de Asuntos Juridicos

G AW

N
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9. Nombre del Procedimiento: Seguimiento del Ejercicio Presu
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Secrefaria de Administracion y Finanzas
CIUDAD DE M Subsecrdtaria de_ /\dpjinistra;ién de_Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direcgion Ejecutiva de Dictaminaciény
Procedimientos Organizacionales.

Objetivo General: Llevar a cabo el correcto seguimiento del Ejercicio Presupuestal a
través de los diversos documentos Presupuestarios, que permitan llevar el registro y
control adecuado de las disposiciones de racionalidad, austeridad y disciplina
presupuestal

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad Tiempo

Subdireccion de
Finanzas

Recibe y revisa oficio de solicitud de 1 dia

suficiencia presupuestal por parte de la
Subdireccion de Recursos Materiales y
Abastecimientos, y turna a la Jefatura de
Unidad Departamental de Control
Presupuestal para su atencion.

parte de la Subdireccion de Recursos
Materiales y  Abastecimientos o0

instrumento juridico para realizar_la

2 | Jefatura de Unidad | Recibe oficio de solicitud de suficiencia | 2 dias
Departamental presupuestal, analiza y comprueba la
Control suficiencia presupuestal.
Presupuestal
¢Hay suficiencia presupuestal?
No
3 Elabora oficio para notificar la falta de 1 dia
recursos presupuestales y solicita la
propuesta de la adecuacion al
presupuesto, remite a la Subdireccion de
Finanzas.
4 Subdireccion Recibe, valida oficio y notifica a la 1 dia
Finanzas Subdireccién de Recursos Materiales y
Abastecimientos.
(Conecta con la actividad 1)
Si
5 | Jefatura de Unidad | Elabora oficio de otorgamiento de | 2dias
Departamental suficiencia presupuestal y calendario de
Control suficiencia presupuestal, remite a la
Presupuestal Subdireccion de Finanzas.
6 | Subdireccion Autoriza y envia oficio de otorgamiento 1 dia
Finanzas de suficiencia presupuestal a la
Subdireccion de Recursos Materiales y
Abastecimientos. g
7 Recibe documento comprobatorio por -

1 dia
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No. | Responsable de la Actividad iiempo

Actividad
reserva de recursos e instruye a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Control Presupuestal realizar la captura
del compromiso en el Sistema SAP-GRP.

8 | Jefatura de Unidad | Realiza la captura en el Sistema SAP- | 2 dias
Departamental de | GRP e informa de manera verbal a la
Control Direccion General de Administracion y
Presupuestal Finanzas en la Secretaria de Planeacion,

Ordenamiento Territorial y Coordinacion
Metropolitana.

9 | Direccion  General | Recibe de la Jefatura de Unidad 1 dia
de Administracion y | Departamental de Control Presupuestal
Finanzas en la | el informe y solicita el registro vy
Secretaria de | autorizacion del compromiso en el
Planeacion, Sistema SAP-GRP.

Ordenamiento
Territorial y
Coordinacion
Metropolitana
10 Instruye a la Subdireccion de Finanzas el 1 dia
seguimiento de la  solicitud de i
autorizacion. %\

11 | Subdireccion de | Devuelve documento comprobatorio o 1 dia
Finanzas instrumento juridico con la validacion

presupuestal para realizar el
procedimiento de pago.

T2 Recibe facturas y/o cualquier documento 1 dia
justificativo para tramite de pago y turna é
a la Jefatura de Unidad Departamental
de Contabilidad y Registro para realizar %
la revision de los documentos.

13 | Jefatura de Unidad | Recibe, revisa la documentacion soporte | 2 dias
Departamental de |y remite a la Jefatura de Unidad
Contabilidad y | Departamental de Control Presupuestal
Registro para la elaboracion de la Cuenta por

Liquidar Certificada.

14 | Jefatura de Unidad | Recibe la documentacion soporte y | 2 dias
Departamental de |realiza la captura de la Cuenta por \
Control Liquidar Certificada en el Sistema SAP- '
Presupuestal GRP

15 [ Subdireccion de | Realiza Firma 1 (Visto Bueno) en el SAP- | 1 dia
Finanzas GRP de la Cuenta por Liquidar Certificada
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No. | Responsable de la Actividad

Actividad

16 | Direccion General | Realiza Firma 2 (Solicitud) en el SAP-GRP | 1 dia

de Administracion y | de la Cuenta por Liquidar Certificada e
Finanzas en la |instruye a la Subdireccion de Finanzas el

Secretaria de | seguimiento de la solicitud de
Planeacion, autorizacion.

Ordenamiento

Territorial y

Coordinacion
Metropolitana

:(Registra la Cuenta por Liquidar
Certificada la Subsecretaria de Egresos?

No

17 Analiza las causas de rechazo y se
replantea 1 dia
(Conecta con Actividad 12)
Si

18 Registra en controles internos e integra | 2 dias

en los informes correspondientes.

19 Emite reporte semanal sobre el 1 dia

Seguimiento del Ejercicio Presupuestal
para toma de decisiones.

Fin del procedimiento

Tiempo de ejecucion: 25 dias

Plazo o periodo normativo — administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1.

Ley presupuesto y gasto eficiente para el distrito federal y su reglamento,
circular uno 2024, manual de reglas y procedimientos para el control del
ejercicio presupuestal, decreto de presupuestos de egresos de la Ciudad de
México clasificador por objeto del gasto de la Ciudad de México.

Corresponde a la Subdireccion de Finanzas dar seguimiento a la programacion
presupuestal conforme a los calendarios establecidos y de acuerdo a los
requerimientos de las unidades administrativas del 6rgano de la administracion
publica.

Es responsabilidad del area de la Subdireccion de Finanzas el Gestionar los
documentos presupuestarios ante la Secretaria de Administracion y Finanzas
con base en las necesidades planteadas por las unidades administrativas del
organo de la administracion publica.

Elaborar controles internos que permitan determinar la suficiencia de recursos.
Corresponde a la Subdireccion de Finanzas recibir las solicitudes de pago por
parte de las Direcciones Generales y Unidades Administrativas de apoyo
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técnico operativo en la Secretaria de Planeacion, Ordenamientio ierritoriai y
Coordinaciéon Metropolitana, debidamente llenadas y soportadas.

6. Es responsabilidad de la Subdireccién de Finanzas revisar que las solicitudes
de pago cumplan con los requisitos fiscales y administrativos para proceder a
la elaboracion de la Cuenta por Liquidar Certificada, considerando la situacion
presupuestal por cada erogacion que se realice a excepcion de los pagos
centralizados y/o consolidados.

7. Es facultad de la Subdireccion de Finanzas efectuar la solicitud del registro de
las Cuentas por Liquidar Certificadas ante la Secretaria de Administracion y
Finanzas a través del Sistema Informatico de Planeacion de Recursos
Gubernamentales (SAP- GRP).

8. Corresponde a la Subdireccion de Finanzas recibir la documentacion
comprobatoria que sustente la elaboracion de Documentos Multiples (DM’s)

9. Corresponde a la Subdireccion de Finanzas la elaboracion de las afectaciones
programatico presupuestales (APP’s) de acuerdo a las necesidades de la
Secretaria de Planeacion, Ordenamiento Territorial y Coordinacion
Metropolitana

10. Elaborar y entregar los diferentes informes a las instancias correspondientes
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Pago Indemnizatorio por

Expropiaciones e Indemnizaciones de Inmuebles y Predios”.

“Adjudicaciones,

Objetivo General: Elaborar y solicitar Cuenta por Liquidar Certificada para Tramite de

Pago

Indemnizatorio por

concepto de “Adjudicaciones,

Expropiaciones e

Indemnizaciones de Inmuebles y Predios”, asi como su registro en el Sistema de
Planeacion Gubernamental de Recursos (GRP) establecido por la Secretaria de
Administracion y Finanzas a fin de proceder al pago con cheque de los
compromisos establecidos con los indemnizados.

Descripcion narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 Direccion  General | Recibe oficio de solicitud de pago de | 1dia
de Administracion | indemnizacion por “Adjudicacion,
y Finanzas en la | Expropiacion e Indemnizaciones de
Secretaria de | Inmuebles y Predios” de la Direccion
Planeacion, General de Asuntos Juridicos de la
Ordenamiento Secretaria de Planeacion, Ordenamiento
Territorial y | Territorial y Coordinacion Metropolitana
Coordinacion con la documentacion soporte y turna
Metropolitana para su atencion |
2 | Subdireccién de | Recibe y analiza el oficio de solicitud de 1 dia }
Finanzas pago de indemnizacion por
"Adjudicacion, Expropiacion e
Indemnizaciones de Inmuebles vy
Predios” con documentacion soporte;
turna para su atencion y seguimiento
3 Jefatura de Unidad | Recibe oficio de solicitud para el pago de 1 dia
Departamental de | indemnizacion por “Adjudicacion,
Control Expropiacion e Indemnizaciones de
Presupuestal Inmuebles y Predios” con documentacion
anexa, analiza, revisa la procedencia y la
disponibilidad presupuestal.
4 Elabora oficio de solicitud de recursos a 1 dia
través de una Afectacion Presupuestaria }
Liquida y envia a la Direccion General de
Administracion y Finanzas en la
Secretaria de Planeacion, Ordenamiento
Territorial y Coordinacion Metropolitana
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No. | Responsable de la Actividad
Actividad
5 Direccion  General | Recibe, analiza, autoriza y envia oficio 1 dia
de Administracion | fisico de solicitud de recursos a través de
y Finanzas en la |una Afectacion Presupuestaria Liquida
Secretaria de | con soporte documental a la Direccion
Planeacion, General de Planeacion Presupuestaria,
Ordenamiento Contro! y Evaluacion del Gasto.
Territorial y
Coordinacion
Metropolitana
6 Recibe, analiza la notificacion de 1 dia
autorizacion de la Direccion General de
Planeacion Presupuestaria, Control vy
Evaluacion del Gasto de la Secretaria de
Administracion vy turna para su revision.
7 | Subdireccion de | Recibe y revisa la notificacion de | 1 hora
Finanzas autorizacion de la Direccion General de
Planeacion Presupuestaria, Control vy
Evaluacion del Gasto de la Secretaria de
Administracion y Finanzas y solicita la
elaboracién Afectacion Presupuestaria
Liquida en el SAP-GRP a la Jefatura de
Unidad Departamental de Control
Presupuestal
8 | Jefatura de Unidad ! Recibe la notificacion de autorizacion de | 3 horas
Departamental de |la Direccion General de Planeacion
Control Presupuestaria, Control y Evaluacion del
Presupuestal Gasto de la Secretaria de Administracion
y Finanzas y elabora Afectacion
Presupuestaria Liquida en el SAP-GRP,
con documentacion soporte
9 Direccion General | Solicita el registro y autorizacion de la 1 dia
de Administracion | Afectacion Presupuestaria Liquida en el
y Finanzas en la | SAP-GRP, enviando la documentacion
Secretaria de | soporte a la Direccion General de
Planeacion, Planeacion Presupuestaria, Control y
Ordenamiento Evaluacion del Gasto.
Territorial y
Coordinacion
Metropolitana
¢cLa Direccion General de Planeacion
Presupuestaria, Control y Evaluacion del
Gasto autoriza?

¢
L
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No

10

Instruye a solventar el motivo de rechazo
en la plataforma SAP-GRP

1 dia

(Conecta con la actividad 8)

Si

11

Informa mediante oficio a la Direccion
General de Asuntos Juridicos de la
Secretaria de Planeacion, Ordenamiento
Territorial y Coordinacion Metropolitana,
que fue autorizada la Afectacion
Presupuestaria Liquida.

1 dia

12

Solicita Visto Bueno emitido por la
Consejeria Juridica y de Servicios
Legales, asi como nombre completo a
favor del beneficiario para elaborar la
Cuenta por Liquidar Certificada.

1 dia

13

Recibe oficio por parte de la Direccion
General de Asuntos Juridicos de la
Secretaria de Planeacion, Ordenamiento
Territorial y Coordinacion Metropolitana
informando del Visto Bueno emitido por
la Consejeria Juridica y de Servicios
Legales, asi como la documentacion del
beneficiario.

1 dia

14

Instruye a la Jefatura de Unidad
Departamental de Control Presupuestal
elaborar la Cuenta por Liquidar
Certificada para gestionar el pago
correspondiente en el SAP-GRP.

1 dia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control
Presupuestal

Elabora la Cuenta por Liquidar
Certificada para gestionar el pago
correspondiente en el SAP-GRP e informa
a la Direccion General de Administracion
y Finanzas en la Secretaria de
Planeacion, Ordenamiento Territorial y
Coordinacion Metropolitana.

1 dia

16

Direccion  General
de Administracion
y Finanzas en la
Secretaria de
Planeacion,
Ordenamiento

Solicita el registro la Cuenta por Liquidar
Certificada para gestionar el pago
correspondiente  en el . SAP-GRP e
instruye a la Jefatura de Unidad
Departamental de Control Presupuestal
su seguimiento

1 dia
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5 Secretpria de Administracion y Finanzas

Subsecretarfdd& Ndirtstracion de Recursos
y ModernizacldnrAdministrdtiva
Direcgion Ejecutiva de Dictaminaciény
Procedimientos Organizacionales.

PMANUAL BRE w@id. cluDAD DE M
ADMINISTRATIVO WY UG5 o
No. | Responsable de la Actividad
Actividad
Territorial y
Coordinacion
Metropolitana
17 | Jefatura de Unidad | Recopila del SAP-GRP los contrarecibos | 1 hora
Departamental de | de la Cuenta por Liquidar Certificada una
Control vez registrada y contabilizada por la
Presupuestal Subsecretaria de Egresos.
18 Elabora el oficio de solicitud del cheque 1 dia
del pago a la Direccion General de
Administracion  Financiera de la
Secretaria de Administracion y Finanzas.
19 | Direccion General | Recibe, Autoriza y envia el oficio de | 1dia
de Administracion | solicitud de los cheques para pago a la
y Finanzas en la | Direccion General de Administracion
Secretaria de | Financiera de la  Secretaria de
Planeacion, Administracion y Finanzas.
Ordenamiento
Territorial y
Coordinacion
Metropolitana
20 Recibe por parte de la Direccion General 1 dia
de Administracion Financiera de la
Secretaria de Administracion y Finanzas
los cheques de pago y los contras
recibos firmados.
21 Remite los cheques de pago mediante 1 dia
oficio a la Direccion General de Asuntos
Juridicos en la Secretaria de Planeacion,
Ordenamiento Territorial y Coordinacion
Metropolitana para entrega al
beneficiario.
22 Recibe oficio de la Direccion General de 1 dia
Asuntos Juridicos en la Secretaria de
Planeacion, Ordenamiento Territorial vy
Coordinacion Metropolitana, por medio
del cual hace llegar el acuse de Ia
recepcion del cheque, contrarecibo vy
comparecencia y turna.
23 | Jefatura de Unidad | Recibe e Integra acuse de la recepcion 1 dia
Departamental de | del cheque, contrarecibo y
Control comparecencia en el expediente de la
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No.

Responsable de la Actividad

Actividad

HIEmpo

Presupuestal Cuenta por Liquidar Certificada.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 20 dias habiles y 5 horas

Plazo o periodo normativo — administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1.

o

Con el fin de dar cabal observancia al cumplimiento de las leyes que nos rigen,
la elaboracion para tramite del pago indemnizatorio por “Adjudicaciones,
Expropiaciones e Indemnizaciones de Inmuebles y Predios”, debera estar
apegada al Decreto de Presupuesto de Egresos, la Ley de Presupuesto y Gasto
Eficiente y su Reglamento, la Circular Uno 2024, Normatividad en Materia de
Administracion de Recursos y el Manual de Reglas y Procedimientos para el
ejercicio presupuestario de la Administracion Publica de la Ciudad de México.

La Direccion General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de
Planeacion, Ordenamiento Territorial y Coordinacion Metropolitana sera el area
que solicite el registro presupuestal de las Cuentas por Liquidar Certificadas de
acuerdo con los lineamientos que para tal efecto emita la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

La Subdireccion de Finanzas a través de la Jefatura de Unidad Departamental
de Control Presupuestal verificara que las Solicitudes de pago cuenten con los
originales de la documentacion soporte, tales como: oficio, Dictamen
valuatorio, Dictamen de Procedencia de Pago (PI), Escritura publica o en su
caso Juicio de Amparo, Visto Bueno de la Consejeria Juridica y de Asuntos
Legales, entre otros.

La Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal procedera a la
captura en el GRP de las Cuentas por Liquidar Certificadas y dara seguimiento
en el GRP de su contabilizacion por parte de la Direccion General de Egresos
“A", y para su pago por parte de la Direccién General de Administracion
Financiera de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

Para la elaboracion de las Cuentas por
Indemnizaciones con cargo a las partidas 5812 “Adjudicaciones,
Expropiaciones e Indemnizaciones de Terrenos”, 5822 “Adjudicaciones,
Expropiaciones e Indemnizaciones de Vivienda" se especificard al reverso de la
Cuenta por Liquidar Certificada, nombre del Beneficiario y o indemnizado,
Dictamen Valuatorio, Dictamen de Procedencia de Pago (PI), domicilio del
terreno o vivienda a indemnizar y en su caso oficio del Visto Bueno emitido por
la Consejeria Juridica y de Asuntos Legales.

Liquidar Certificadas de

Los pagos indemnizatorios se realizaran a través de cheques, solicitandolos
con oficio a la Direccion General de Administracion Financiera de la Secretaria
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Secretaria de Administracion y Finanzas
\__S#Jb.srecretari'a deEAdiministracion de Recursos
(EATCD g Modériivaeisrr R itistiativa
Direchbn Ejecutiva de Dictaminaciony
Procedimientos Organizacionales.

de Administracién y Finanzas, asi como el c

correspondiente.

7 La guarda y custodia de la documentacion serd competencia de la Jefatura de

Unidad Departamental de Contabilidad y Registro.

8. Los documentos que se elaboran en este procedimiento son: oficio de solicitud,
documentacion soporte, solicitud de CLC en el GRP, contra-recibo, cheques y

oficios.

v
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11. Nombre del Procedimiento: Ingresos que se recaudan por aprovechamientos y
productos mediante el mecanismo de aplicacion automatica de recursos
(autogenerados).

Objetivo General: Operar los ingresos que se recauden por concepto de
aprovechamientos y productos mediante el mecanismo de aplicacion automatica
de recursos (autogenerados) por parte de la Secretaria de Planeacion,
Ordenamiento Territorial y Coordinacion Metropolitana, con el propdsito de llevar a
cabo un buen manejo en su aplicacion de conformidad a la normatividad emitida en
la materia.

Descripcion narrativa:

Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo

1 | Jefatura de Unidad | Revisa la publicacion de las "Reglas para 1 dia

Departamental  de | la- Autorizaciéon, Control y Manejo de
Contabilidad y | Ingresos de Aplicacion Automatica” en la
Registro Gaceta Oficial de la Ciudad de México.

2 Requisita el Anexo Illl, en el cual se 1 dia
establece la nueva cuota de ingreso
recaudado por concepto de
aprovechamientos y productos, de
acuerdo con el factor de actualizacion
publicado en las Reglas.

3 | Subdireccion de | Valida Anexo lll en el cual se establece la 1 dia

Finanzas nueva cuota de ingreso recaudado por

concepto  de  aprovechamientos vy
productos, de acuerdo con el factor de
actualizacion publicado en las Reglas.

S\

4 | Direccion General de | Envia oficio a la Direccion General 1 dia
Administracion y | Juridico y de Estudios Legislativos de la

Finanzas en  la | Consejeria Juridica y de Servicios
Secretaria de | Legales, para su publicacion en la Gaceta
Planeacion, Oficial de la Ciudad de México. N
Ordenamiento
Territorial y
Coordinacion
Metropolitana
5 |Jefatura de Unidad | Elabora oficio para dar a conocer la| 1 dia .J/

Departamental  de
Contabilidad y

autorizacion de la publicacion en la
Gaceta de la Ciudad de Meéxico, a la
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ADMINISTRATIVO Y U crvrmociammans| o sy
Procedimientos Organizacionales.
No. Res"::t?jiz!:dde I Actividad Tiempo
Registro Subtesoreria de Politica Fiscal de la
Secretaria de Administracion y Finanzas,
Organo Interno de Control en la
Secretaria de Planeacion, Ordenamiento
Territorial y Coordinacion Metropolitana y
area operativa.
6 | Direccion General de | Autoriza y difunde oficio para dar a 1 dia
Administracion y | conocer la autorizacion de la publicacion
Finanzas en la | enla Gaceta de la Ciudad de México.
Secretaria de )
Planeacion,
Ordenamiento
Territorial y
Coordinacion
Metropolitana
7 | Jefatura de Unidad | Realiza el seguimiento de los ingresos | 20 dias
Departamental  de | captados referentes al tramite por
Contabilidad y | concepto de “Registro de
Registro Corresponsables en Diseiio Urbano vy
Arquitectonico y Corresponsables en
Instalaciones o de Perita o Perito.
Refrendo, Resello o Reposicion”.
8 Genera a través del Sistema de| 1dia
Facturacion  implementado por la
Secretaria de Administracion y Finanzas, W
los comprobantes fiscales digitales de
los ingresos captados. %
9 Realiza conciliacion bancaria de la| 5dias
cuenta de cheques destinada para la
captacion de los ingresos.
10 Elabora los reportes denominados: 1 dia
Anexos Il y IIA "Reporte Mensual de
Ingresos  por  Aprovechamiento vy
Productos de Aplicacion Automatica
(Resumen) y (Por Cuenta Bancaria)
respectivamente.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretpria de Administracion de Recursos
y Modernjzacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminaciony
Procedimientos Organizacionales.

No. RESPE:S;I:: dde la Actividad Tiempo
11 | Direccion General de | Recibe y autoriza oficio de solicitud de | 1 dia
Administracion y | validacion de los Anexos Il y IIA “Reporte
Finanzas en la | Mensual de Ingresos por
Secretaria de | Aprovechamiento y Productos de
Planeacion, Aplicacion Automatica (Resumen) y (Por
Ordenamiento Cuenta Bancaria) y envia a la Direccidn
Territorial y | de Contabilidad y Control de Ingresos
Coordinacion para su validacion.
Metropolitana
12 | Jefatura de Unidad | Captura en el SIDURG los datos para 1 dia
Departamental  de | obtener la linea de captura de los
Contabilidad y | intereses generados y solicita a la
Registro Direccion General de Administracion vy
Finanzas en la Secretaria de Planeacion,
Ordenamiento Territorial y Coordinacion
Metropolitana la autorizacion de la
transferencia.
13 | Direccion General de | Recibe 'y autoriza la solicitud de| 1dia
Administracion y | transferencia para el reintegro de los
Finanzas en la | intereses generados.
Secretaria de
Planeacion,
Ordenamiento
Territorial y
Coordinacion 7
Metropolitana %
14 | Jefatura de Unidad | Gestiona el Recibo de Entero que emite el | 1 dia
Departamental = de | SIDURG.
Contabilidad y
Registro ‘_\S
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 37 dias habiles
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

¥
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Con el fin de dar cabal ohservancia al cumplimiento de las leyes que nos rigen,
la operacion de los ingresos que se recaudan por concepto de
aprovechamientos y productos mediante el mecanismo de aplicacion
automatica de recursos (autogenerados), deberd estar apegada a la Ley de
Ingresos de la Ciudad de Mexico, al Decreto de Presupuesto de Egresos de la
Ciudad de Meéxico, la Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente, la Ley de
Adquisiciones para el Distrito Federal, Codigo Fiscal de la Ciudad de México,
Reglamento de la Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente de la Ciudad de México,
Circular Uno 2024, Normatividad en Materia de Administracion de Recursos, el
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, la, el Manual de Reglas vy
Procedimientos para el ejercicio presupuestario de la Administracion Publica
de la Ciudad de México y las Reglas para el control y manejo de los ingresos
que se recauden por concepto de aprovechamientos y productos que se
asignen a las Dependencias, Delegaciones y Organos Desconcentrados que los
generen, mediante el mecanismo de aplicacion automatica de recursos
emitidas por la Secretaria de Administracion y Finanzas para el ejercicio
vigente.

Se entendera por Reglas a las Reglas para el control y manejo de los ingresos
que se recauden por concepto de aprovechamientos y productos que se
asignen a las Dependencias, Delegaciones y Organos Desconcentrados que los
generen, mediante el mecanismo de aplicacion automatica de recursos
emitidas por la Secretaria de Administracion y Finanzas para el ejercicio
vigente.

Se entendera a la Secretaria de Planeacion, Ordenamiento Territorial y
Coordinacion Metropolitana como Centro Generador que capta ingresos por
concepto de productos derivado de los servicios que ofrece a la ciudadania, los
cuales deberan ser autorizados por la Secretaria de Administracion y Finanzas.

La Tesoreria de la Ciudad de México sera el area encargada de autorizar el
incremento de cuotas, asi como la inclusion de otros conceptos distintos a los
establecidos, de conformidad a los lineamientos emitidos en las Reglas.

La Secretaria de Planeacion, Ordenamiento Territorial y Coordinacion
Metropolitana recaudara directamente los ingresos por concepto de
aprovechamientos y productos mediante el mecanismo de aplicacion

Para la aplicacion de los recursos autogenerados, la Jefatura de Unidad
Departamental de Contabilidad y Registro, sera el area encargada de elaborar la
poéliza-cheque para el pago por concepto de adquisicion de bienes y/o
contratacion de servicios.
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7.

10.

lLa Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Kegistio, debera iievai
un control de los movimientos bancarios a efecto de integrar la conciliacion
bancaria mensual.

Se debera tramitar el recibo de entero por concepto de intereses generados
ante la Direccion de Concentracion de Fondos y Valores de la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

Las comisiones y los gastos que cobre el banco por el manejo de cuentas, se
deberan registrar en la partida presupuestal 3411 “Servicios financieros y
bancarios” de acuerdo con lo establecido en el Clasificador por Objeto del
Gaslo.

La Subdireccion de Finanzas después de recibir el oficio elaborado por la
Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro revisa y recaba
firma de la Direccion General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de
Planeacion, Ordenamiento Territorial y Coordinacion Metropolitana y devuelve
nuevamente a la Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro.

SETAN
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Secretaria de Administracion y Finanzas
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12. Nombre del Procedimiento: Operacion del Fondo Revolven

CIUDAD DE M

& CAMTAL DE LA TRANSF

GOBIERNO DE LA

{44 CIUDAD DE MEXICO

RMACIOI

Secrefiaria de Administracion y Finanzas
Subsecrgtarfa‘dé Wdmitistracion de Recursos
y Modernizacion"Administfativa
Direc¢ién Ejecutiva de Dictaminaciony
Procedimientos Organizacionales.

Objetivo General: Operar el fondo revolvente asignado a la Secretaria de

Planeacion,

Ordenamiento Territorial

y Coordinacion Metropolitana,

con el

propésito que las Unidades Administrativas que se les otorgue fondo revolvente,
cuenten con los recursos necesarios para atender de manera agil, las adquisiciones
de bienes y contratacion de servicios, que por su naturaleza sean urgentes y de
poca cuantia.

Descripcion narrativa:
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No. | Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
Jefatura de Unidad | Elabora oficio de solicitud para
1 Departamental de | asignacion del fondo revolvente y remite 1 dia
Control para su autorizacion-
Presupuestal
Direccion  General | Autoriza y envia oficio para solicitar la
de Administracion y | asignacion del fondo revolvente a la
Finanzas en la | Direccidon General de Gasto Eficiente “A”
Secretaria de | de la Secretaria de Administracion vy
2 | Planeacion, Finanzas. 1 dia
Ordenamiento
Territorial y
Coordinacion
Metropolitana Y
' Recibe oficio de autorizacion del fondo
revolvente por parte de la Direccion
3 General de Gasto Eficiente “A” de la 1 dia
Secretaria de Administracion y Finanzas
e instruye para su atencion.
Recibe oficio de autorizacion del fondo
Subdireceidn de Re\_folveme e instruye a la Jefatura de _ %
4 BinaAzas Unidad Departamental de -Control 1 dia
Presupuestal realizar la Cuenta por ¥
Liquidar Certificada.
Jefatura de Unidad | Elabora y captura en el Sistema SAP-
Departamental de | GRP la Cuenta por Liquidar Certificada. .
5 2 dias
Control
Presupuestal
Subdireccion de | Realiza Firma 1 (Visto Bueno) en el SAP-
6 | Finanzas GRP de la Cuenta por Liquidar 1 dia
Certificada.
Direccion  General | Realiza Firma 2 (Solicitud) en el SAP-
7 | de Administraciony | GRP de la Cuenta por Liquidar 1 dia \
Finanzas en la | Certificada. :
/

1Y
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Subsecretpria de Administracion de Recursos

MANUAL CIUDAD DE | OV Modgigacion Asministiative
ADMINISTRATIVO
No. | Responsable de la Actividad riempo
Actividad
Secretaria de
Planeacion,
Ordenamiento
Territorial y
Coordinacion
Metropolitana
Recibe notificacion de la ‘asignacion de :
8 1 dia
recursos para el Fondo Revolvente.
Recibe oficio del area operativa de la
Secretaria de Planeacion, Ordenamiento
9 Territorial y Coordinacion Metropolitana, | 3 dias
solicitando la asignacion del fondo
revolvente.
Envia y autoriza la asignacion del fondo
10 revolvente, anexando cheque, pagaré y 1 dia
Lineamientos de Operacion.
Recibe y turna los comprobantes de
gasto que entregan las areas solicitando :
11 1 dia
el reembolso de gastos
correspondientes.
Subdireccion de | Recibe y verifica los comprobantes de
12 | Finanzas gasto e instruye a realizar una revision 1 dia
de los mismos.
Jefatura de Unidad | Revisa  minuciosamente  que los
Departamental  de | comprobantes de gasto entregados por )
13 i : g 2 dias
Contabilidad y | las dreas cumplan con los requisitos
Registro fiscales, normativos y administrativos.
¢Cumple con los requisitos? é
No
14 Elabora oficio para su devolucion. 1 dia ){
(Conecta con la actividad 11)
Si
15 Elabora y turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Control Presupuestal _
el formato denominado “Relacion de 1 dia N
documentos de comprobacion de fondo
revolvente”, anexando la documentacion
soporte.
16 Realiza el cheque por concepto de | 1dia "
reembolso
17 | Jefatura de Unidad | Elabora y captura en el Sistema SAP- y
Departamental de | GRP la Cuenta por Liquidar Certificada | 2 dias
) ol //
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A, Secrethria de Administracion y Finanzas

PR B ke CUDAD DE Meibes e T g e
ADMINISTRATIVO ﬁ'l‘-l- Rt £ RARITALDELA TRANST Dir@yccidn EJ@CLJ’[iva deDicta\mi‘naciény
Procedimientos Organizacionales.
No. | Responsable de la Actividad
Actividad |
Control para gestionar los recursos
Presupuestal correspondientes en el SAP-GRP
18 | Subdireccién de | Realiza Firma 1 (Visto Bueno) en el SAP- | 1 dia
Finanzas GRP de la Cuenta por Liquidar
Certificada
19 | Direccion  General | Realiza Firma 2 (Solicitud) en el SAP-
de Administraciony | GRP de la Cuenta por Liquidar 1 dia
Finanzas en la | Certificada
Secretaria de
Planeacion,
Ordenamiento
Territorial y
Coordinacion
Metropolitana
20 Recibe notificacion de la autorizacion de 1 dia
la Cuenta por Liquidar Certificada.
21 | Jefatura de Unidad | Elabora conciliacién bancaria, para el
Departamental  de | control, seguimiento e identificacion de | 2 dias
Contabilidad y | los intereses generados en la cuenta
Registro bancaria destinada para el Fondo
Revolvente.
22 Captura en el SIDURG los datos para
obtener la linea de captura de los 1 dia
intereses generados y solicita la
Direccion General de Administracion y
Finanzas en la Secretaria de Planeacion,
Ordenamiento Territorial y Coordinacion ?
Metropolitana la autorizacion de la
transferencia, %
23 | Direccion  General | Recibe y autoriza la solicitud de 1 dia
de Administracion y | transferencia para el reintegro de los
Finanzas en la |intereses generados. "s/
Secretaria de
Planeacion,
Ordenamiento
Territorial y
Coordinacion
Metropolitana
Jefatura de Unidad | Gestiona el Recibo de Entero que emite 1 dia
Departamental  de | el SIDURG.
24 | Contabilidad y
Registro
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No. | Responsable de la Actividad riempo
Actividad

Fin del procedimiento

\ Tiempo de ejecucion: 30 dias habiles

Plazo o periodo normativo — administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1

Con el fin de dar cabal observancia al cumplimiento de las leyes que nos rigen,
la operacion del fondo revolvente, debera estar apegada al Codigo Fiscal de la
Federacion, Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion, Decreto de
Presupuesto de Egresos, la Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente, la Circular
Uno 2024, Normatividad en Materia de Administraciéon de Recursos, el
Clasificador por Objeto del Gasto de la Ciudad de México y el Manual de Reglas
y Procedimientos para el ejercicio presupuestario de la Administracion Publica
de la Ciudad de México; asi mismo, se debera operar de conformidad a los
Lineamientos para la Operacion y Comprobacion del Fondo Revolvente,
emitidos por la Direccion General de Administracion y Finanzas Secretaria de
Planeacion, Ordenamiento Territorial y Coordinacion Metropolitana para cada
ejercicio.

Se entendera por Area Responsable del Fondo Revolvente, a las diversas
Unidades Administrativas de la Secretaria de Planeacién, Ordenamiento
Territorial y Coordinacion Metropolitana que les sea asignado recursos para el
manejo de fondo revolvente.

La Direccion General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de
Planeacion, Ordenamiento Territorial y Coordinaciéon Metropolitana sera el area
facultada para autorizar el monto del fondo revolvente para las Areas
Responsables del Fondo Revolvente de la Secretaria de Planeacion
Ordenamiento Territorial y Coordinacion Metropolitana

'

El fondo revolvente otorgado a cada Area Responsable del Fondo Revolvente de
la Secretaria, serd entregado mediante un pagaré, que tendra el caracter de
resguardo, el cual serd elaborado por la Jefatura de Unidad Departamental de
Contabilidad y Registro con la autorizacién de la Subdireccion de Finanzas vy la
Direccion General de Administracion y Finanzas Secretaria de Planeacion,
Ordenamiento Territorial y Coordinacion Metropolitana.

La Subdireccion de Finanzas a través de la Jefatura de Unidad Departamental
de Contabilidad y Registro, notificarda a las Area Responsable del Fondo
Revolvente de Secretaria de Planeacién, Ordenamiento Territorial vy
Coordinacion  Metropolitana, los Lineamientos para la Operacion vy
Comprobacion del Fondo Revolvente, -

Con los recursos del fondo revolvente, no deberdn efectuarse préstamos
personales, ni anticipos a proveedores o prestadores de servicios; sin perjuicio
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de lo anterior, se podran elaborar cheques a nombre del
expresamente se delegue la funcion a efectuar la revolvencia del fondo
asignado.

7. La Subdireccion de Finanzas, a través de la Jefatura de Unidad Departamental
de Contabilidad y Registro, sera la encargada de recibir la documentacion
comprobatoria (facturas o recibo de pasajes) para su revision y reembolso
correspondiente y solo efectuara reemboisos por la comprobacion de gastos
que correspondan exclusivamente a las necesidades del area y conforme al
monto autorizado.

8. Las Areas Responsables del Fondo Revolvente de la Secretaria de Planeacion,
Ordenamiento Territorial y Coordinacion Metropolitana., deberan verificar que
las facturas emitidas por los proveedores cumplan con los requisitos fiscales
vigentes, no presenten borrones, tachaduras, enmendaduras o alteraciones e
indiquen lugar y fecha en que se realizo el gasto. En ningun caso se aceptaran
copias fotostaticas. Las facturas deberan detallar los materiales, los articulos
de consumo o servicios adquiridos y el valor total, asi como una justificacion
concisa y clara que indique el motivo de la erogacion.

9. Seré responsabilidad de Area Responsable del Fondo Revolvente de la
Secretaria de Planeacion, Ordenamiento Territorial y Coordinacion
Metropolitana., verificar la “No existencia” en el Almacén con respecto al bien
que se adquiera mediante el fondo revolvente, antes de realizar la compra.

10. La Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro clasificara el
gasto por partida presupuestal de conformidad al Clasificador por Objeto de
Gasto de la Ciudad de México emitido por la Secretaria de Administracion y
Finanzas; asimismo, verificara con la Jefatura de Unidad Depaftamental de
Control Presupuestal que cuente con la suficiencia presupuestal
correspondiente. %

11. El fondo revolvente sera utilizado exclusivamente para realizar gastos urgentes
para la adquisicién de bienes o prestacion de servicios de poca cuantia, que
sean para consumo o utilizacion en forma inmediata y que dichos gastos
afecten conceptos presupuestales de conformidad a lo establecido en el
Manual de Reglas y Procedimientos para el ejercicio presupuestal de la ...y
Administracion Publica de la Ciudad de México emitido por la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

12. En el caso de los gastos que afecten la partida 2211 "Productos alimenticios y
bebidas para personas” se sujetaran uUnica y exclusivamente a cubrir
necesidades del servicio, asi como a los criterios de racionalidad y selectividad,
y solo se efectuaran cuando se cuente con suficiencia presupuestal y con la
autorizacion expresa del titular de la Dependencia, apegandose a la
normatividad vigente. Asimismo, deberan especificar el motivo de la compra de \
alimentos y del personal de la Secretaria de Planeacion, Ordenamiento
Territorial y Coordinacion Metropolitana que participaron, Cabe senalar, que no v

,/

4
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procedera el pago de aquellas facturas en las que se inciuyan bebidas
alcohdlicas, ni se pagara la propina que se incluya en ellas.

13. Para la comprobacion del gasto, sélo se aceptarén facturas originales, las
cuales deberan reunir los requisitos fiscales sefalados en el Codigo Fiscal de la
Federacion y su Reglamento.

14. Asimismo, las facturas deberan reunir los requisitos administrativos siguientes:

a. Contar con el visto bueno del titular del Area Responsable del Fondo
Revolvente.
b. Sello de "No existencia” por parte del Almacén.

15. Las facturas que no reunan los requisitos fiscales y administrativos
mencionados anteriormente, seran devueltas.

16. En el caso de los gastos que afecten la partida 3722 “Pasajes terrestres al
interior de la Ciudad de México” se debera remitir el formato “Recibo de
Pasajes”, el cual, se deberd requisitar de manera mensual por cada trabajador y
enviarse en original y copia debidamente firmada por el titular del Area
Responsable del Fondo Revolvente.

17. Al final de cada ejercicio presupuestal, se informaré a las Areas Responsables
del Fondo Revolvente, la fecha para el reintegro o comprobacion de los
recursos asignados a efecto de Integrar la informacion de cierre para el
reintegro a la Secretaria de Administracion y Finanzas de los recursos no
utilizados por concepto de Fondo Revolvente.
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Prodedimientos

13. Nombre del Procedimiento: Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamienios
y Prestacion de Servicios.

Objetivo General: Establecer un proceso que plantee el procedimiento para integrar,
actualizar, controlar y dar seguimiento al Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios de la Secretaria de Planeacion,
Ordenamiento Territorial y Coordinacion Metropolitana, de acuerdo con las
necesidades de consumo y de servicios necesarios para el desarrollo de las
actividades encomendada a la SPOTMET.

Descripcion Narrativa:

Pagina 98 de 157

No. ReSp::t?:izl: dde i Actividad - Tiempo
1 Direccion  General | Recibe oficio circular, mediante el cual se | 1 dia
de Administracion y | comunica el dia en que se habilitara el
Finanzas  en  la | Sistema para que lleve a cabo la captura
Secretaria de | del PAAAPS y turna para su atencion.
Planeacion,
Ordenamiento
Territorial y
Coordinacion
Metropolitana
2 | Subdireccion de | Analiza la Circular y solicita a la| 1dia
Recursos Materiales | Subdireccion de Finanzas el archivo
y Abastecimientos |relativo al  analitico de claves
presupuestales autorizado del ejercicio
correspondiente.
3 Recibe de la Subdireccion de Finanzas el | 1 dia
archivo relativo al analitico de claves del
presupuesto autorizado por la Asamblea
Legislativa de la Ciudad de México a
través del Decreto de Presupuesto de
Egresos para el Ejercicio Fiscal )(
correspondiente.
4 Integrar el Analitico de Procedimientos de | 5 dias
Contratacion a partir del proyecto
validado por la Direccion General de '
Recursos Materiales y dentro de los
importes autorizados.
5 Captura en el sitio web habilitado por la | 5 dias
Direccion General de Recursos Materiales
la informacién correspondiente a las \
partidas presupuestales especificas que
corresponden al PAAAPS. '}/
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Secretaria de Administracion y Finanzas

s e . CIUDAD DE RIS, R
ADMINISTRATIVO BT CARITALDE LATRANS Ditéccjon Ejecutiva de Dictaminaciony
Procedimientos Organizacionales.
No. ResP::t?‘ng: dde I Actividad llempo
6 | Direccion  General | Envia formatos del PAAAPS para su| 1 dia
de Administracion y | validacion presupuestal a la
Finanzas en la | Subsecretaria de Egresos de la Secretaria
Secretaria de | de Administracion de Finanzas, a través
Planeacion, del Sistema del PAAAPS para su
Ordenamiento validacién presupuestal.
Territorial y
Coordinacion
Metropolitana :
.Es correcta la informacion?
No
7 Instruye a solventar las observaciones 1 hora
8 | Subdireccion de | Efectua las correcciones 7 horas
Recursos Materiales
y Abastecimientos
(Conecta con la actividad 6)
Si
9 | Direccion  General | Descarga acuse de validacion que genera | 1 dias
de Administracion y | el Sistema.
Finanzas en la
Secretaria de
Planeacion,
Ordenamiento
Territorial y
Coordinacion
Metropolitana ?
10 Envia a publicacion de la version validada | 1 dia {)4
del PAAAPS a nivel capitulo presupuestal
y concentrado en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de Meéxico, a mas tardar el 31 de V
enero del ejercicio fiscal reporte.
11 Informa oportunamente al Subcomité de | 1 dia
Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios de la Secretaria
de Planeacion, Ordenamiento Territorial y
Coordinacion Metropolitana la version
definitiva del PAAAPS.
12 Envia trimestralmente a la DGRM a través | 1 dia \
del sistema PAAAPS las modificaciones
al PAAAPS. }
Fin del procedimiento
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ADMINISTRATIVO H‘u’ Nl AT DTS Procedimientos Organizacionales.
Responsable de la - 5 .
a s Tiempo
No Actividad Actividad p

Tiempo aproximado de ejecucion: 19 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

1.

S

La Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal establece que Las
Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades deberan elaborar sus
Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios,
con estricto apego al presupuesto autorizado para el ejercicio fiscal
correspondiente, conforme a los lineamientos y formatos que establezca la
Direccion General de Recursos Materiales para el ejercicio correspondiente.

Asegurar el tramite y el envio a la Secretaria de Administracion y Finanzas
para su validacion.

Asegurar su publicacion, reportarlo a la Direccion General de Recursos
Materiales de la Secretaria de Administracion y Finanzas e informarlo al
Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios, en la
siguiente Sesion Ordinaria posterior a su publicacién

Las modificaciones de cada trimestre y la sintesis que identifique los
movimientos efectuados, deberan capturarse en el sitio web que establezca
la DGRM en cada ejercicio fiscal, dentro de los primeros diez dias habiles
posteriores del mes inmediato al periodo que se reporta

XN
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Secretaria de Administracion y Finanzas
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MANUAL

ADMINISTRATIVO

14. Nombre del Procedimiento: Adquisicion de Bienes

CIUDAD DE M
Y 1

CAPITAL DE LA TRANSI

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Secretgria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria- & Adimtintstracion de Recursos
y Modernizacién Administrativa
Direcdion Ejecutiva de Dictaminaciony
Procedimientos Organizacionales.

Arrendamiento y Prestacion de Servicios.

Objetivo General: Conocer el procedimiento a seguir para adquirir bienes, contratar
arrendamientos o prestacion de servicios, tomando en cuenta los tiempos

estimados de los distintos procedimientos de contratacion.

Descripcion Narrativa:

No.

Respaonsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

]

Subdireccion de
Recursos
Materiales y
Abastecimientos

Recibe por parte del area requirente, en
dos tantos la "Requisicion de compra u
Orden de servicio”.

1 dia

Coordina el registro y asignacion del
nimero de Requisicion de compra u
Orden de servicio correspondiente.

1 dia

Verifica de la existencia en el Almacén
Central de los bienes requeridos.

1 dia

¢(Por existencia procede a realizar la
compra?

No

Coordina la devolucion de la requisicion
de compra u orden de servicio mediante
oficio al area requirente, precisando que
se cuenta con el inventario disponible
para su suministro en determinada
partida o partidas.

1 dia

(Conecta con el fin del procedimiento)

Si

| Analiza "Requisicion de compra u Orden

de servicio” y turna para su atencion

1 dia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Compras y Control
de Materiales

Recibe por parte de los proveedores sus
respectivas cotizaciones.

1 dia

Elabora cuadro comparativo que sirva
como referencia para cuantificar el monto
de la suficiencia presupuestal a solicitar,
informando verbalmente el resultado del
mismo.

3 dias
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MANUAL
ADMINISTRATIVO

CIUDAD DE |

] L, CAPITAL DE LA TRAN!
H

GOBIERNO DE LA

%9 CIUDAD DE MEXICO

K Responsable de la Actividad
8 Subdireccion Define el procedimiento de contratacion. 1 dia
Recursos
Materiales
Abastecimientos
9 Solicita suficiencia presupuestal a la| 1dia
Subdireccion de Finanzas.
¢ Se otorgo suficiencia presupuestal?
No
10 Coordina la devolucion de la requisicion | 2 dias
de compra u orden de servicio mediante
oficio al area requirente, precisando que
no se cuenta suficiencia presupuestal.
(Conecta con el fin del procedimiento)
Si
11 Recibe de la Subdireccion de Finanzas el | 2 dias
oficio la  suficiencia  presupuestal
correspondiente y turna para su atencion
12 | Jefatura de Unidad | Ejecuta  procedimiento de compra| 1 dia
Departamental correspondiente.
Compras y Control
de Materiales
13 Elabora y formaliza el instrumento |15 dias
juridico  correspondiente e integra
expediente.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 31 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

denominado “Requisicion de bienes” y para el caso de los arrendamientos y
prestacion de servicios, se elaborard el documento denominado “Orden de

servicio”.

2. Las requisiciones u 6rdenes de servicio contendrén la descripcion completa

del bien o servicio, especificando la unidad de medida correspondiente v la

cantidad solicitada.

3. Previo a los procedimientos de adquisicion de bienes o contratacién de &
arrendamiento o prestacion de servicios se debe considerar en los casos en

que aplique, la obtencién de las siguientes autorizaciones: Liberacion de

bienes por compras consolidadas, autorizacién de bienes restringidos,

"
1. Para el caso de la solicitud de bienes se elaborara el documento >:

autorizacion de Identidad Grafica, dictamen o autorizacién de la Agencia

Digital de Innovacion Publica de la Ciudad de México, entre otros.

\
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CIUDAD DE N/

CAPITAL 0L LA TRANS

4. La Direccion General de Administracion y Finanzas
Planeacion, Ordenamiento Territorial y Coordinacion Metropolltam y de
Proveedor, no estan incluidos en el Diagrama debido a que solo tienen una
y/o dos participaciones en todo el proceso.

Diagrama de flujo:
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ADMINISTRATIVO

Adquisicion de Bienes yfo Contratacian de

Arrendamiento y Prestacién de Servicios.

iGn de Recursos Material

Adquisicién de Bienes y/o Contratacion de

Arrendamiento y Prestacion de Servicios,

Jefatura de Unidad Departamental de Compras 7 Contiol de

Materiales

CIUDAD DE M

CAPITAL DE LA TRANS

, GOBIERNO DE LA
& CIUDAD DE MEXICO

4 CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaria de Administracion y Finanzas
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ADMINISTRATIVO

15. Nombre del Procedimiento: Contratacion de Bienes y/o Pr

Servicios.

CAPITAL DE LA TRANS

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

SFORMACION

Secretdria de Administracion y Finanzas

CIUDAD DE M Subsecrefaria“de *Adfmintstracion de Recursos

y ModernizacionAdministrativa
Direccjén Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

Objetivo General: Contar con una guia de facil acceso que permita al personal del
area operativa que lleva a cabo las adquisiciones, arrendamientos y prestacion de
servicios, que sean requeridas por las diversas areas de la Dependencia, realizando
con el mayor orden cada uno de los procedimientos de adquisiciones, vigilando el
estricto cumplimiento de cada una de las normas vigentes y aplicables en la
materia, dentro de las etapas correspondientes.

Descripcion Narrativa:

Pagina 107 de 157

No. Resp::t?\?izlaedde I Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad | Procede a recabar la documentacion
Departamental de | legal y administrativa del proveedor o
1 Compras y Control | prestador de servicio, requerida la| 3 dias
de Materiales integracion del expediente
correspondiente
Procede a elaborar el contrato tipo o
2 pedido segun corresponda, y lo envia, 1 dia
junto con él expediente, para su revision
Subdireccion de | Recibe el contrato tipo o pedido, con el
3 Recursos Materiales | expediente correspondiente, procede a 9 dias
y Abastecimientos revisarlo y en su caso otorgar su visto
bueno
¢ Otorga visto bueno?
No
Devuelve el contrato tipo o pedido, con el &
4 expediente correspondiente para su | 1dia 7/
correccion
(Conecta en actividad 2)
%
Envia a la Direccion General de Asuntos
5 Juridicos para revision en lo que respecta | 1 dia
a la parte legal
Recibe y analiza los comentarios u -
observaciones realizacdos por la Direccion ;
6 5T 3 dias
General de Asuntos Juridicos y turna para
su gestion.

W



GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Secretaria de Administracion y Finanzas

A Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modgrnizacion Adminisirativa

Direcc|én Ejecutiva de Dictaminacion y

MANUAL FAR it CIUDAD DE 1
ADMINISTRATIVO *U‘U' “ _.51? TP ERCERNS Prodedimientos Organizacionales.
No. ReSp::;::;I: dde a Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad | Recibe contrato, expediente, comentarios
Departamental  de | u observaciones; procede a atender las
5 Compras y Control | observaciones o comentarios, para 1 dia
de Materiales posteriormente proceder a imprimir el
contrato tipo o pedido en los tantos
necesarios.
g Recaba las firmas correspondientes, y 4y
remite para su entrega.
Subdireccion de | Recibe todos los tantos originales del
Recursos Materiales | contrato tipo o perdido, y procede a :
9 o : : . 1 dia
y Abastecimientos enviarlo a la Subdireccion de Finanzas
para su registro
Recibe de la Subdireccion de Finanzas y
entrega un tanto original a las areas y
10 j » 1 dia
involucradas, asi como al proveedor o
prestador de servicio.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 15 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: N/A

Aspectos a considerar:

1

los procedimientos de adquisicion o contratacion de servicios por la
modalidad de Invitacién Restringida a cuando menos Tres Personas y/o
Licitacion Publica, se determina en el avance de tiempo y forma en que se

concentre la documentacion en el proceso.

Para la formalizacion de una contratacion, se debera considerar los tiempos
de respuestas de las areas involucradas, (Area Solicitante o Requirente,

Proveedor, etc.).

Para cualquier adquisicidon o contratacion de servicios, el Anexo Técnico lo
elaboran e integran las areas solicitantes o requirentes en cuanto a las bases

de sus necesidades del servicio.
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ADMINISTRATIVO

16. Nombre del Procedimiento: Levantamiento de Inventario F

Almacén.

CIUDAD DE M

. CAPITAL DE LA TRRANS

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

RMACIOI

Secretaria de Administracion y Finanzas
SubsecretariatdBEAIHiRistracion de Recursos
y Nlodernizacidrm Administrativa
Direcgdn Ejecutiva de Dictaminaciény
Procedimientos Organizacionales.

Objetivo General: Conocer de forma periodica las existencias fisicas reales de los
bienes de consumo que se encuentran en el Almacen, a traves del conteo de
bienes, por lo menos cada seis meses.

Descripcion Narrativa:

No. Resp::t?:ilz!l: dde la Actividad Tiempo

1 Jefatura de Unidad | Elabora  calendario  propuesta de | 3 dias

Departamental de | inventario, para solicitar asignacion de
Compras y Control | fechas y un representante para el
de Materiales preinventario e inventario.

2 | Direccion  General 1 dia

de Administracion y

Fmanzag U Valida calendario propuesta de

Secretaria de | . : e : iy

S——— inventario, para aO:iICI'[aI' asignacion de
; fechas y un representante para el

Ordenamiento . oo 1z os ,

- preinventario e inventario.

Territorial y

Coordinacion

Metropolitana

3 Envia a la Direccion General de Recursos | 1 dia
Materiales de la  Secretaria de
Administracion y Finanzas solicitud.

4 Recibe de la Direccion General de |13 dias
Administracion 'y  Finanzas en la
Secretaria de Planeacion, Ordenamiento
Territorial y Coordinacion Metropolitana
el oficio de asignacion de fechas de
preinventario e inventario emitido por la
Direccion General de Recursos Materiales
de la Secretaria de Administracion vy
Finanzas.

5 Informa al Organo Interno de Control del | 2 dias
oficio de asignacion de fechas de
preinventario e inventario y turna para su
atencion.
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/2 GOBIERNO DE LA
> CIUDAD DE MEXICO

Secretaria de Administracion y Finanzas

o & Subsecretaria de Administracion de Recursos
MANUAI MR ot CIUDAD DE | y Modgrhizacidh Administrativa
ACYMINISTRAT LA hnl e : R & Direcclén Ejecutiva de Dictaminacion y
ADMINISTRATIVO Wy Wy AT DEIATRARE Prodedimientos Organizacionales.

Responsable de la . 5
No. i Actividad Tiempo
Actividad P
6 | Jefatura de Unidad | Atiende las dudas y requerimientos | 1 dia
Departamental  de | realizados por el representante de la
Compras y Control | Direccion General de Recursos Materiales
de Materiales de la Secretaria de Administracion vy
Finanzas el dia del preinventario,
7 Coordina conteo de materiales y registro | 1dia
en cédula inventarial el dia del inventario.
Elabora acta de inicio de inventario. 1 dia
Elabora acta de cierre de inventario. 1 dia
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 24 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

1.

El tiempo de respuesta de la Direccion General de Recursos Materiales de la
Secretaria de Administracion y Finanzas para la asignacién de su
representante y los dias tanto de preinventario como de inventario, puede
variar.

Tanto el preinventario como el inventario pueden llevarse a cabo de manera
presencial o a través de video llamada segun lo disponga la Direccion General
de Recursos Materiales de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

La ejecucion de las actividades de este procedimiento debe llevarse a cabo
atendiendo lo establecido en la Circular Uno 2024, Normatividad en Materia de
Administracion de Recursos, en su capitulo V. Almacenes e Inventarios, asi
como la Norma 81 de las Normas Generales de Bienes Muebles de la
Administracion Publica Del Distrito Federal y demas normatividad vigente
aplicable.

Pagina 112 de 157

=
X

|

it

i




MANUAL
ADMINISTRATIVO

Fak
X 1)

CIUDAD DE N - %

CAPITAL DE LA TRANS y

Diagrama de flujo:

GOBIERNO DE LA

ria de Administracion y Finanzas

Secret
| SLfPs{e)crejarié:-tié‘Ad'h‘\"in‘istracién de Recursos

odETHiZATIE REm YAt a

Difeccjon Ejecutiva de Dictaminaciony
Procedimientos Organizacionales.

5
21
£ g i
¥ 23
£ B‘ 1. ENRbOr s cakndang
z # propuesta de
s B 3 Inventario, par sohane
E 5 fechasy un
g ] representante
3
¢ s
g |29
K
- ¥
5 g endato 4 Reabs dele DERF en
E 2‘?:“:::!. Il 13 SPOTHET ordace 5. Infarna 3l OIC ael
= ||m:larf an ,;m. 3. Erwvia DGRM de Iy BHgRACen ot fedies oe OG0 de a5ignacdn de
i as a:|%npa= feda SAF signsain de fecha de preimentaio
E E::m :wnm’, preinventaiio e & Inventaro
S e inventaria
2
E
2

€ Atiende |53 dudas y L Coonding awiteo de

(s} :::Il:i:m?;u; matenalesyriginoen 9. Elabara actade ciene
& representante de la céuula inventansl d gy de inventanie
DGRM de |3 SAF del inventailo

Bienes en Almacén

Jelfalura de Unidad Depar tamental de Dweccion General de

B.Elabary acta de rudd
de iwentarlo

Compras y Control de Materiales

Levantamiento de Inventario Fisico de

VALIDO

e
£ R g Xoolt Sowise

Subdireccion de Recursos Materiales y Abastecimientos.

Pdgina 113 de 157

X

4
¥
-b/
|

N
L




MANUAL

ADMINISTRATIVO

17. Nombre del Procedimiento: Levantamiento Fisico de inveniaiios de Bienes

Instrumentales.

Objetivo General: Contar con los mecanismos para conocer y verificar las
existencias reales de los bienes muebles que conforman el activo fijo de la
Secretaria de Planeacion, Ordenamiento Territorial y Coordinacién Metropolitana
propiedad del Gobierno de la Ciudad de México, a través del Levantamiento Fisico
de Inventario de Bienes Instrumentales, realizando su depuracién y actualizacién en
los registros de control correspondientes, para contar con la informacién veras de
las existencias de los bienes muebles en el envio de los reportes e informes

necesarios.

Descripcion Narrativa:

m & i
%miﬂ ;Ei“‘l by,
Qv G

CIUDAD DE |

CAPITAL DE LA TRANS

p

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Responsable de la : 2
No. - Actividad Tiempo
Actividad P
Subdireccion de | Elabora “Programa de Levantamiento
1 Recursos Materiales | Fisico  de  Inventario de  Bienes 2 dias
y Abastecimientos Instrumentales”.
Direccion  General
de Administracion ; " .
; Y| Envia el Programa de Levantamiento
Finanzas en la| . . . :
. Fisico de Inventario de Bienes
Secretaria de ;i ) o
- Instrumentales” a la Direccion General de 2
2 Planeacion, . ; 1 dia
. Recursos Materiales de la Secretaria de
Ordenamiento T = .
Terliorial y Administracion y Finanzas, para su
. " registro, asesoria y sequimiento.
Coordinacion 9 yseg
Metropolitana
; i Designa al personal para cada una de las
Subdireccion de 3 g : P P i
. aclividades proyectadas en el "Programa ;
3 Recursos Materiales . . ; 5 dias
P de Levantamiento Fisico de Inventario de
y Abastecimientos : :
Bienes Instrumentales”.
Realiza las actividades conforme al
"Programa de Levantamiento Fisico de
Inventario de Bienes Instrumentales”
establecido, visitando las diferentes
areas de la Dependencia para realizar la
verificacion y actualizacion de las 243
etiquetas de identificacion de los bienes dias
instrumentales, alta de bienes que no
cuenten con registro, busqueda de los
bienes no localizados, actualizar los
resguardos correspondientes y recabar
las firmas de dichos resguardos.
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Secretgria de Administracion y Finanzas

Supbsecretarig@e=AdiviiRfstracion de Recursos

y ModetnizaciéirAdmimistrativa
Direcdién Ejecutiva de Dictaminaciony

Procedimientos Organizacionales.

No. Resp;;?jil;l: dde la Actividad ilempo
Emite de forma bimestral los avances del
5 Programa de Levantamiento y Registrar g
los  movimientos (alta y  baja) R
correspondientes.
Direccion  General
de Administracion y | Remiten a la Direccion Ejecutiva de
Finanzas en la | Almacenes e Inventarios de la Direccion
Secretaria de | General de Recursos Materiales de la
6 Planeacion, Secretaria de Administracion y Finanzas, | 5 dias
Ordenamiento los resultados finales del Programa de
Territorial y | Levantamiento Fisico de Inventario de
Coordinacion Bienes Instrumentales.
Metropolitana
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 261 dias habiles.

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

Aspectos a Considerar:

T

Para el caso de la solicitud de bienes se elaborara el documento
denominado "Requisicion de bienes” y para el caso de los arrendamientos y
prestacion de servicios, se elaborara el documento denominado "Orden de
servicio”,

Las requisiciones u ordenes de servicio contendran la descripcion completa

del bien o servicio, especificando la unidad de medida correspondiente y la

cantidad solicitada.

Previo a los procedimientos de adquisicion de bienes o contratacion de
arrendamiento o prestacion de servicios se debe considerar en los casos en
que aplique, la obtenciéon de las siguientes autorizaciones: Liberacion de
bienes por compras consolidadas, autorizacion de bienes restringidos,
autorizacion de Identidad Grafica, dictamen o autorizacion de la Agencia
Digital de Innovacion Publica, entre otros.

El tiempo en que se llevan a cabo los procedimientos de compra, pueden
variar en funcion del tipo de procedimiento que se ocupe.

Los procedimientos de contratacion se llevan a cabo conforme a lo
establecido por la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal en sus
articulos 27, 43,52, 54, 55y 56
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Diagrama de flujo:

5. Emite de forma

Subdireccian de Recursos Materiales y Abastecimien tos

1. Elabora “Programa - 1, Desiana alpenonal AR bime steal los nances
de Lewwntamienta pars cady una e s “Md d“"“ 1ot " del Programa de
Fisio de Invantiode Acthidades proyedadss e curdume Levantamiento y
Poenes Insbrumentzie s en el FLFIBS satsleddo Registra log
» movimientos
-ul
L
%
H
f
¥ k 4
2. Erida ¢l Programs
de Levantamiento & Rremite 3 la DEAI de
Fisico de Inventaiode 13 DGRMEG de la SAF,
u Bienes Instrumentales 3 los resultados frses @

I DERM deln SAF pany
reglstro, asesory

del "PAFIE",

Direceidn General de Administracion y Finan zas

VALIDO

Subdireccion de Recursos Materiales y Abastecimientos.
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18. Nombre del Procedimiento: Alta de Bienes Muebles.

BN
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RMACIOI

Secretéria de Administracion y Finanzas

m Ef*f‘ Ja. CIUDAD DE M Supsecretaria‘de"Admintstracion de Recursos

nhHATY i Ve S
%’l‘& Tl 9{‘. CAPITAL DE LA TRANS

L

y Modernizacion Administrativa
Direccjén Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

Objetivo General: Registrar y controlar los bienes muebles que ingresen a la
Secretaria de Planeacion, Ordenamiento Territorial y Coordinacion Metropolitana
por las diferentes vias legales, a través de la asignacion del namero de inventario,
debiendo ser incorporados al patrimonio del Gobierno de la Ciudad de México a
través del Sistema de Movimientos al Padron Inventarial (SIMOPI).

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Subdireccion de
Recursos Materiales
y Abastecimientos

Recibe los Bienes Mueble ingresan a la
Secretaria de Planeacion, Ordenamiento
Territorial y Coordinacion Metropolitana a
traves del Proveedor, Dependencia u otra.

1 dia

Procede a tomar los datos del bien
instrumental que ingres6 a la
Dependencia.

2 horas

Capturan los datos del Bien Mueble en el
Sistema de Movimientos al Padron
Inventarial (SIMOPI) de la Secretaria de
Planeacion, Ordenamiento Territorial vy
Coordinacion Metropolitana y se genera
el numero de inventario correspondiente.

1 hora

Genera la documentacion
correspondiente, enviando copia a la
Direccion General de Recursos Materiales
de la Secretaria de Administracion vy
Finanzas a través de ‘los informes
correspondientes, para el registro
procedente.

1 dia ?
¥

Genera la etiqueta con los datos
correspondientes (nimero de inventario
respectivo y consecutivo de acuerdo con
el asignado por el Sistema de
Movimientos al  Padron  Inventarial
(SIMOPI), para proceder a identificar cada
uno de los Bienes Instrumentales

1 hora X

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 2 dias habiles y 4 horas. \

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:N/A.
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Aspectos a Considerar:
1. Cada uno de los bienes muebles que ingresen a la Secretaria de Planeacion,
Ordenamiento Territorial y Coordinacion Metropolitana deberéan ser
capturados al Sistema de Movimientos al Padron Inventarial (SIMOPI) de la
Dependencia, el cual asigna un niumero de inventario a cada bien, por lo que
deberan ser identificados con el numero de inventario asignado por el
SIMOPI '

2. El nimero de inventario se compone de la clave Catalogo de Bienes Muebles
y el nimero progresivo

3. Los Bienes Mueble ingresan a la Dependencia a través del Proveedor,
Dependencia u otra.

4. Las altas de bienes puedes ser por adquisiciones, traspasos, transferencias
y carentes de facturas que derivado de bienes no registrados y que sean
parte funcional de la Secretaria, al no saber cémo entraron o no haya quien
acredite su propiedad

5. Entodo el proceso se deberd considerar la cantidad de bienes que ingresen
a la Dependencia, esto a efecto de tomar cada uno de los datos de los
bienes instrumentales, y proceder a capturarlo en el Sistema de Movimientos
al Padron Inventarial (SIMOPI), elaborar las respectivas etiquetas y ser
colocadas a los bienes, lo cual puede tardar hasta 5 dias habiles.

Diagrama de flujo:
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Subdireccion de Recursos Materiales y Abastecimientos.
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19. Nombre del Procedimiento: Baja y Destino Final de Bienes Viuebies.

Objetivo General: Depurar y actualizar el padron inventarial de bienes
instrumentales, dando tramite de baja y destino final a los bienes que por sus
cualidades técnicas o estado fisico ya no resultan dtiles al servicio y/o no
aprovechables debido a que su costo de reparacion excede en costo del bien
mueble, mediante el cumplimiento de las disposiciones normativas que para cada
caso apliquen.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la . 2
No. ..
0 Actividad Actividad Tiempo
Subdireccion de | Recibe solicitudes de bienes muebles en
1 | Recursos Materiales | mal estado y/o en desuso por parte de la 1 dia
y Abastecimientos Unidades Administrativas
Concentra los bienes propuestos para
baja en el Almacén Central de Ia
Secretaria de Planeacion, Ordenamiento ;
2 L e : 1 dia
Territorial y Coordinacion Metropolitana y
actualiza los resquardos
correspondientes. Pl A
Solicita el Dictamen Técnico al area
3 correspondiente, para acreditar el estado | 1 dia
de los bienes. '
Procede a la baja de los bienes en el
4 Padron Inventarial. 1 dia
_ Elabora oficio mediante el cual se emite
5 la documentacién soporte de la baja. 1 dia
Direccion  General
de Administracion . ; . - .
: Autoriza y envia a la Direccion Ejecutiva
y Finanzas en la .
: de Almacenes e Inventarios de la
Secretaria de | .. = : .
i Direccion General de Recursos Materiales -
o Plancasian, de la Secretaria de Administracion 1
Ordenamiento : ¢ y
S Finanzas
Territorial y
Coordinacion
Metropolitana
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A Sl ’ Direcdion Ejecutiva de Dictaminaciény
Procedimientos Organizacionales.
Responsable de la .
No. Astividad Actividad iiempo
Recibe la Orden de Retiro con el nombre
de la empresa a la que se le adjudicaron
i los bienes dados de baja de la Secretaria 1 dia
de Planeacion, Ordenamiento Territorial y
Coordinacion Metropolitana, actualiza y
turna.
Subdireccion  de | Recibe la notificacion por parte de la
Recursos Empresa adjudicada para acordar la ;
8 : ; 5 dias
Materiales y | fecha (dia y hora) para la entrega de los
Abastecimientos bienes de baja.
Di ic r ; . ~
rreccion _Qeng‘al Remite al Organo de Control Interno los
de Administracion .
. documentos relacionados con la entrega
y Finanzas en la : : S
) de bienes, y realiza la peticion de un
Secretaria de :
5 representante del OIC para que asista en o
9 Planeacion, ; T dia
: la fecha (dia y hora) acordadas con la
Ordenamiento T )
T empresa adjudicada para la entrega de
Territorial y ,
o los bienes de baja.
Coordinacion
Metropolitana
Coordina la entrega de los bienes
Subdireccion de mugbles y las gestiones administrativas
— conjuntamente con la empresa
10 . adjudicada de la Entrega - Recepcion de | 5 dias
Materiales y , , : »
" los bienes dados de baja de la Secretaria
Abastecimientos s : -
de Planeacion, Ordenamiento Territorial y
Coordinacion Metropolitana /
Direccion General | Informa mediante oficio a la Direccion /
de Administracion | Ejecutiva de Almacenes e Inventarios de
y Finanzas en la la Direccion General de Recursos
Secretaria de Materiales, de la  Secretaria de
11 Planeacion, Administracion y Finanzas, la Entrega -| 1 dia .
Ordenamiento Recepcion de los bienes dados de baja de
Territorial y la Secretaria de Planeacion,
Coordinacion Ordenamiento Territorial y Coordinacion
Metropolitana Metropolitana a la empresa adjudicada.
Subdireccion de Actualiza los registros del padron
Recursos inventarial de la SPOTMET, anotando los s
12 : : ; . I dia
Materiales y datos correspondientes al destino final \
Abastecimientos de los bienes muebles
Fin del procedimiento ’9/
Tiempo aproximado de ejecucion: 20 dias habiles.
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Responsable de la : ;
; L Actividad Tiempo
No Actividad p
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resoluciéon: 6
meses.

Aspectos a Considerar:

1

. Las Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo Recibe “solicitud y

relacion anexa” para su ajuste correspondiente.

2. Las Unidades Administrativas Encargadas de la Administracion, determina y

clasifica los bienes de acuerdo con el rubro que pertenecen, para valorar su
baja definitiva o reaprovechamiento a través de traspaso o transferencia.

3. Las Unidades Administrativas Encargadas de la Administracion elabora baja

bienes instrumentales, acta administrativa y solicitud de baja, asi como la
relacion de bienes dados de baja.

4. Las Unidades Administrativas Encargadas de la Administracion solicita el

Dictamen de baja en el caso de equipo de computo o de telecomunicacion, asi
como, el avalio de vehiculos o de bienes que por su valor o trascendencia de
uso no se pueda dar su baja simple.

5. La Subdireccion de Recursos Materiales y Abastecimientos, mediante el

Enlace de Administracién de Inveniarios, en la Secretaria de Planeacion,
Ordenamiento Territorial y Coordinacion Metropolitana, recibe la solicitud por
oficio, relacion anexa y bienes muebles a darse de baja, asi también procede a
la actualizacion en el padron inventarial y resguardo correspondiente, el cual
sera responsable de aplicar y vigilar el cumplimiento de la normatividad
establecida en el presente procedimiento.

La Subdireccion de Recursos Materiales y Abastecimientos, mediante el
Enlace de Administracion de Inventarios, en la Secretaria de Planeacion,
Ordenamiento Territorial y Coordinacion Metropolitana, serd responsable de
integrar y mantener actualizado el registro de los bienes instrumentales que
formen parte del patrimonio de la Secretaria.

. Para operar bajas de bienes instrumentales, la Subdireccion de Recursos

Materiales y Abastecimientos, mediante el Enlace de Administracion de
Inventarios, en la Secretaria de Planeacion, Ordenamiento Territorial vy
Coordinacion Metropolitana, debera determinar con base en el inventario, los
muebles y/o equipo que por su estado fisico o condiciones técnicas no
resulten utiles o funcionales para el servicio al cual se destinaron, por lo que
se elaborara la Acta de baja, Solicitud de baja y Relacién de bienes para baja
correspondiente.
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8. En el caso de Bienes Muebles equipo informatico, el certificado de

obsolescencia o especificaciones técnicas, debera ser conforme a lo
sefialado en la “Circular Contraloria General para el Control y evaluacién de
Gestion Publica; el Desarrollo, Modernizacion, Innovacion y Simplificacion
Administrativa, y la Atencion Ciudadana en la Administracion Publica del
Distrito Federal; o la Autorizacion y Viabilidad de la Direccion General de R
Materiales, en el caso de telecomunicaciones, telefonia convencional y
celulares.

e Conforme a la Circular Uno 2024, Normatividad en Materia de
Administracion de Recursos Materiales, cuando se consideran como
desechos, entre otros como residuos restos o su tipo complejidad de
operacion de bienes muebles se puedan dar de baja simple se le
solicitara a la Direccion Ejecutiva de Almacenes e Inventarios de la
Direccion General de Recursos Materiales de la Secretaria de
Administracion y Finanzas el procedimiento a seguir para realizar dicho
tramite.

. Para que proceda la baja de bienes instrumentales, estos deberan estar

registrados en el Padron Inventarial, en los casos de robo, extravio, accidente
o destruccion por causas de fuerza mayor, se estara a lo dispuesto en la
Normatividad vigente.

Los bienes se daran de baja definitiva al momento de que se entregue la
documentacion de retiro y entrega de bienes ante la Direccion Ejecutiva de
Almacenes e Inventarios de la Direccion General de Recursos Materiales de la
Secretaria de Administracion y Finanzas, cuando el destino final es la
enajenacion como desecho.

10. En el numero 9 de este proceso se debera a considerar el tiempo que se

11

pueda llevar la Direccion Ejecutiva de Almacenes e Inventarios de la Direccion
General de Recursos Materiales de la Secretaria de Administracion y Finanzas
para adjudicar a la Empresa ganadora y formalizar todos los documentos
necesarios para emitir a la dependencia la Orden de Retiro de los hienes
dados de baja por la Dependencia que esta parte del proceso se puede ir a
mas de 3 meses.

. En este proceso se debera a considerar el tiempo que tarde la Empresa

Adjudica en retirar los hienes dados de baja por la Dependencia que se
adjudicaron dependiendo el volumen de estos y la complejidad de los mismos
para su destruccion, esta parte del proceso se puede ir hasta a 15 dias.

12. La Direccién Ejecutiva de Almacenes e Inventarios de la Direccion General de

Recursos Materiales de la Secretaria de Administracion y Finanzas recibe
“oficio”, solicitud de baja de los bienes instrumentales, acta administrativa de
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baja y relacion de dichos bienes por parte de la DUireccion Generai de
Administracion y Finanzas de la Dependencia.

13. La Direccion Ejecutiva de Almacenes e Inventarios de la Direccién General de
Recursos Materiales de la Secretaria de Administracion y Finanzas Realiza el
procedimiento correspondiente para la venta de los bienes dados de baja por
las demas Dependencia de la Ciudad de México.

14. La Direccion Ejecutiva de Almacenes e Inventarios de la Direccion General de
Recursos Materiales de la Secretaria de Administracién y Finanzas emite
Orden de Retiro a las Direcciones Generales de Administracion y Finanzas.

15. La Empresa Adjudica pasara a lugar donde se concentren los bienes dados de
baja de la Dependencia, para su retiro, de acuerdo a lo establecido en la Orden
de Retiro emitido por la Direccion Ejecutiva de Almacenes e Inventarios de la
Direccion General de Recursos Materiales de la Secretaria de Administracion y
Finanzas.

16. El periodo normativo-administrativo de este procedimiento queda sujeto al
senalado en la Circula Uno 2024, SECCION IlI, Inventarios, 7.3.3 Baja y
Disposicion Final de Bienes Muebles, numeral 7.3.3.2.
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Diagrama de flujo:
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20. Nombre del Procedimiento: Traspaso de Bienes Muebles.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecrefaria de Administracion de Recursos
y Modgrmizacioh-Administrativa
Direcc|on Ejecutiva de Dictaminacion y
Prodedimientos Organizacionales.

Objetivo General: Constar con mecanismos dgiles para el traspaso de bienes
muebles que se realice entre las Dependencias, Organos Desconcentrados y
Alcaldias de la Administracion Publica de la Ciudad de México para el adecuado
registro e identificacion de los bienes muebles que coadyuvaran al cumplimiento de
las metas y objetivos de trabajo.

Descripcion Narrativa:

No.

Actor Responsable
de la Actividad

Actividad

Tiempo

Subdireccion de
Recursos Materiales
y Abastecimientos

Detecta los bienes que no se utilizan y
son susceptibles de reaprovechamiento
y los relaciona.

1 dia

Direccion General de

Administracion y
Finanzas en la
Secretaria de
Planeacion,
Ordenamiento
Territorial y

Coordinacion
Metropolitana

Contacta a la Dependencia del Gobierno
de la Ciudad de México que lo requiera.

1 dia

Recibe el oficio de peticion de los
bienes muebles de la Dependencia que
lo solicite.

1 dia

Subdireccion de
Recursos Materiales
y Abastecimientos

Elabora "acta de traspaso” y “nota de
traspaso de Bienes Muebles”

2 dias

Direccion General de

Administracion y
Finanzas en la
Secretaria de
Planeacion,
Ordenamiento
Territorial y

Coordinacion
Metropolitana

Envia "Acta de Traspaso” y “Nota de
Traspaso de Bienes Muebles” a la
Direccion Ejecutiva de Almacenes e
Inventarios para su revision y Visto
Bueno.

1 dia

Recibe por parte de la Direccion
Ejecutiva de Almacenes e Inventarios de
la Secretaria de Administracién vy
Finanzas el visto bueno del traspaso.

5 dias
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Procedimientos Organizacionales.

Actor Responsable

No. de la Actividad

Actividad 11empo

Formaliza la documentacion soporte del
7 traspaso y entrega los bienes muebles a | 2 dias
la Dependencia que solicita.

Subdireccion de : . . :
Registra la baja de los bienes en registro

8 Recursos Materiales de padrén inventarial 1 dia
y Abastecimientos I '
Direccion General de
Administracion y
Finanzas en la o g ;
] Informa a la Direccion Ejecutiva de
Secretaria .
o Almacenes e Invenlarios de |la ;
9 Planeacion, 1 dia

Secretaria de Administracion y Finanzas

Ordenamiento la baja de los bienes muebles.

Territorial y
Coordinacion
Metropolitana

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 15 dias habiles.

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

Aspectos a Considerar:

1. El traspaso aplica para aquellos bienes muebles que se reasignan entre
Dependencias, Organos Desconcentrados y Alcaldias de la Administracion
Publica de la Ciudad de Meéxico y que continuan formando parte del
patrimonio del Gobierno de la Ciudad de México.

2. Cuando se apliquen baja bienes muebles por traspaso, no serd necesario
elaborar y enviar a la Direccion Ejecutiva de Almacenes e Inventarios de la ?
Direccion General de Recursos Materiales de la Secretaria de Administracion
y Finanzas los formatos “Solicitud de Destino Final de Bienes Muebles”,
“Acta de Baja Interna de Bienes Muebles” y “Relacion de Bienes Muebles
dados de Baja”".

3. La Direccion General de Administracion u homaologo de la Dependencia que
solicita, debera verifica los bienes muebles que recibe.

4. La Direccion General de Administracion u homologo de la Dependencia que
solicita, debera realizar oficio de peticion de los bienes muebles a la
Dependencia que traspasa.

5. En el nimero 5 de este proceso se debera a considerar el tiempo que se
pueda llevar la Direccion Administracion y Finanzas que se le traspasan los
bienes la cantidad y la complejidad de estos y que esta parte del proceso se

puede ir a 5 dias. /V
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecrefiaria de Admlmstrauon de Recursos

Dlrecc on Ejecutlva'de Dictaminacion y
Prodedimientos Organizacionales.
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21. Nombre del Procedimiento: Transferencias de Bienes Muc

BN

/1y

BRE| k. clubaD DE »
w‘w A’-j{_ i CAMTAL DE LA TRANS

GOBIERNO DE LA

{44 CIUDAD DE MEXICO

Secretdria de Administracion y Finanzas
Suybsecrefaria‘de " Adiministracion de Recursos
4 y Modernizacion Administrativa
AN Direccjén Ejecutiva de Dictaminacion y
' Procedimientos Organizacionales.

Objetivo General: Contar con mecanismos agiles y sencillos en la transferencia de
bienes muebles a cargo de las Dependencias a patrimonio de las Entidades del
Gobierno de la Ciudad de México, para su reaprovechamiento.

Descripcion Narrativa:

No.

Actor Responsable
de la Actividad

Actividad

Tiempo

Subdireccidn de
Recursos Materiales
y Abastecimientos

Detectan los bienes que no se utilizan y
son susceptibles de reaprovechamiento
y los relaciona.

1 dia

Direccion General de

Administracién y
Finanzas  en la
Secretaria de
Planeacion,
Ordenamiento
Territorial y

Coordinacion
Metropolitana

Contacta a la Entidad del Gobierno de la
Ciudad de México que lo requiera.

1 dia

Recibe el oficio de peticion de los
bienes muebles de la Entidad del
Gobierno de la Ciudad de México que
solicita.

1 dia

Subdireccion de
Recursos Materiales
y Abastecimientos

Elabora “acta de transferencia” vy
“Relacion de bienes muebles que se
transfieren”

2 dias

Direccion General de

Administracion y
Finanzas en la
Secretaria de
Planeacion,
Ordenamiento
Territorial y

Coordinacian
Metropolitana

Envia "Acta de transferencia” vy
“Relacion de bienes muebles que se
transfieren” a la Direccion Ejecutiva de
Almacenes e Inventarios de la
Secretaria de Administracion y Finanzas
para su revision y Visto Bueno.

1 dia

Recibe por parte de la Direccion
Ejecutiva de Almacenes e Inventarios de
la Secretaria de Administracion vy
Finanzas el visto bueno de Ila
transferencia.

5 dias
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No. Ac;zz:iiﬁﬁ?::gle Actividad Tiempo
Formaliza la documentacion soporte de
5 la transferencia y entrega los bienes 2 dias
muebles a la Entidad del Gobierno de la
Ciudad de México que solicita.
SURCIEEEION , de Registra la baja de los bienes en registro ;
8 | Recursos Materiales . . 1 dia
o de padron inventarial.
y Abastecimientos
Direccion General de
Administracion y
Finanzas en la | Informa a la Direccion Ejecutiva de
Secretaria de | Almacenes e Inventarios de la Direccion
9 | Planeacion, General de Recursos Materiales de la 1 dia
Ordenamiento Secretaria de Administracion y Finanzas
Territorial y | la baja de los bienes muebles.
Coordinacion
Metropolitana
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 15 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: N/A

Aspectos a Considerar:

1. La transferencia de la propiedad o derechos posesorios de bienes muebles
al patrimonio de alguna Entidad del Gobierno de la Ciudad de México
(Organismo Publico Descentralizado, Fideicomiso Publico, etc.), debera ser
autorizada de forma expresa por el titular de la Dependencia, Organo
Desconcentrado, o Alcaldias que los transfiera, formalizandose a través del
“Acta de Transferencia de Bienes Muebles” y “Relacion de Bienes Muebles
que se Transfieren”.

2. Cuando se proceda a la baja bienes muebles por transferencia, no sera
necesario elaborar y enviar a la Direccion Ejecutiva de Almacenes e
Inventarios de la Direccion General de Recursos Materiales de la Secretaria
de Administracion y Finanzas “Solicitud de Destino Final de Bienes Muebles”,
‘Acta de Baja Interna de Bienes Muebles” y “Relacién de Bienes Muebles
dados de Baja”".

3. En el numero 5 de este proceso se deberd a considerar el tiempo que se
pueda llevar la Direccion General de Administracion y Finanzas en la
Secretaria de Planeacion, Ordenamiento Territorial y Coordinacion
Metropolitana que se le transfiere los bienes la cantidad y la complejidad de
estos y que esta parte del proceso se puede ir a 5 dias.
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22. Nombre del Procedimiento: Transferencia Primaria.

GOBIERNO DE LA

. CIUDAD DE MEXICO

4 CAPITAL DE LA TRANSFORMACIO!
Secretéria de Administracion y Finanzas

Supsecretarigtde-AtiniRistracion de Recursos

y NlodernizaciéirAdministrativa
Direcdién Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

CIUDAD DE M

C CAPITAL DE LA TIANS

Objetivo General: Proporcionar los criterios que permitan la estandarizacion en la
Transferencia Primaria de expedientes al Archivo de Concentracion, por parte de las
Unidades Administrativas, para su conservacion precautoria y que permanezcan en
él hasta que concluya su plazo de conservaciéon de conformidad con el Catalogo de

Disposicion Documental.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la 5 :
No. i s
Actividad Actividad Tiempo
. 53 Recibe Inventario de Transferencia
Subdireccion de : . . TR
1 L Primaria de las Unidades | 2 dias
Servicios Generales . . . .
Administrativas, registra y remite.
Lider Coordinador de . . .
. Recibe y analiza el Inventario de
Proyectos de Archivo : . . . ‘ y
2 R Transferencia Primaria de las Unidades | 2 dias
de Concentracion o ;
Administrativas
Elabora oficio mediante el cual informa
3 a las Unidades Administrativas la fecha 2 dias
en que deberan enviar las cajas con los
expedientes.
Autoriza oficio mediante el cual informa
4 Subdireccién de | a las Unidades Administrativas la fecha 1 dia
Servicios Generales en que deberan enviar las cajas con los
expedientes.
Lider Coordinador de
Proyectos de Archivo
5 de Concentracion Recibe de las Umdades Administrativas 10 dias
las cajas con expedientes
Revisa que el Inventario  de
6 Transferencia Primaria corresponda con | 1 dia
el contenido de cada una de las cajas.
Inspecciona que los expedientes
7 cuenten con los requisitos | 1 dia
correspondientes.
.Cumple con los requisitos?
No
Elabora oficio informando de las .
8 1 : 3 1 dia
observaciones
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Responsable de la . :
No. Actividad Actividad Tiempo
subdieEeIER 5 Autoriza oficio informando de las

9 Servicine Gansralas observaciones para que las Unidades | 1 dia

Administrativas solventen
(Conecta con la actividad 1)
Si

Lider Coordinador de
Proyectos de Archivo | Asigna espacio fisico de acuerdo con el
10 de Concentracion mapa de ubicacion topografico dentro

de la Unidad de Archivo de| *+91@S
Concentracion.
Elabora oficio informando que dicha

11 transferencia cumplioé con los requisitos 1 dia

y de su recepcion formal en la Unidad de
Archivo de Concentracion.
Emite  oficio a las  Unidades
. - Administrativas informando que dicha
Subdireccion de ' , _ e o ;
12 o transferencia cumplio con los requisitos | 2 dias
Servicios Generales 0 :
y de su recepcion formal en la Unidad de
Archivo de Concentracion.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 28 dias habiles

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

Aspectos a considerar:

la Circular Uno 2024, Normatividad en materia de Administracion de
Recursos para las Dependencias, Unidades Administrativas de Apoyo,
Técnico-Operativas, Organos  Desconcentrados y Entidades de
Administracion Publica de la Ciudad de México publicado en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México el 2 de agosto de 2019.

8.5.11 Transferencia Primaria es el proceso de traslado controlado y
sistematico de series documentales de consulta esporadica de un Archivo
de Tramite a un Archivo de Concentracién y la Transferencia Secundaria
alude al traslado controlado y sistematico, con base en las disposiciones
contenidas en el Catdlogo de Disposicion Documental de las series
documentales del Archivo de Concentracion al Archivo Histérico
Institucional, para su conservacion permanente.

Las Titulares de las Unidades Administrativas (Oficina de Secretaria de Y
Planeacion, Ordenamiento Territorial 'y Coordinacion Metropolitana, /\‘/

1. El presente procedimiento tiene su fundamento legal en el numeral 8.5.11 de &

N
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Subsecretaria de Planeacién y Ordenamiento Territorial

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

RMACIOI

Secretaria de Administracion y Finanzas
SubsecretfariaFdeEAdMiAfstracion de Recursos
y ModemizatigmAdministrativa
Direccjén Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

Administracion y Finanzas, Direccion General de Asuntos Juridicos,
Direccion General de Coordinacion Metropolitana y Direccion General de
Regularizacion Territorial) podran solicitar la Transferencia Primaria al
Archivo de Concentracion, conforme al procedimiento establecido en el
Manual Especifico de Operacion Archivistica.

La Trasferencia Primaria de los expedientes de las Unidades de Archivo de
Tramite al Archivo de Concentracion sélo podra realizarse una vez que haya
concluido su periodo de tramite o gestion, de conformidad a lo establecido
en el Catalogo de Disposicion Documental.

Las Unidades Administrativas de Informacion solo enviara al Archivo de
Concentracion la documentacion cuya frecuencia de consulta ha disminuido
y consistira en documentos generados por sus actividades sustantivas,
como testimonio, prueba y continuidad de la gestion administrativa.

Por tal motivo, realizara el expurgo, es decir, separara copias, duplicados,
borradores, sintesis informativas, revistas, controles, relaciones de
seguimiento, y documentos que no esten relacionados con el asunto o
actividad, para lo cual se constituyd el expediente, revisara que los
expedientes no contengan clips, grapas, ligas o cualquier otro elemento que
pueda ser perjudicial para la conservacion de papel principal soporte de los
documentos generados.

El inventario de Transferencia Primaria debera ser de una misma Serie
Documental y no se deberan enviar documentos sueltos.

La Unidad Administrativa generadora, debera remitir una copia de los
inventarios, validados y firmados en archivo electronico a la Subdireccion de
Servicios Generales.
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23. Nombre del Procedimiento: Consulta de expedientes

documental.

Objetivo General: Determinar el procedimiento de consulta de expedientes que
requieran las Unidades Administrativas, mediante préstamo documental, para
controlar y registrar las entradas y salidas de expedientes y puedan ser recuperados
en la Unidad de Archivo de Concentracion una vez concluida su consulta.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo
Lider Coordinador de.
1 Proyectos de Archivo | Recibe y revisa que el Vale de Préstamo | 4 horas
de Concentracion cumpla con los requisitos solicitados.
:;Cumple con los requisitos?
No
Devuelve el Vale de Préstamo para su
2 1 hora

correcta requisicion.

(Conecta con la actividad 1)

Si

Asigna numero de vale, sella en el
apartado correspondiente, captura en el
3 registro electronico de préstamo vy | 3 horas
entrega acuse del vale como
comprobante de la busqueda.

Expide  acuse del vale como
comprobante de la busqueda.

Gestiona busqueda de los expedientes
5 solicitados en la base de dalos| 4 horas
electronica de préstamo.

Realiza la busqueda fisica del

o XN

6 expediente. i
Identifica y registra la ubicacion
topografica en el Vale de Préstamo,

7 revisa que el expediente coincida con 1 dia

los datos proporcionados y registra el
nimero de fojas en el apartado
correspondiente del Vale de Préstamo.

Captura datos del Vale de Préstamo en
8 el registro electronico para entrega ala| 1dia

Unidad Administrativa. 3/
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Subsecretaria de Administracion de Recursos

Direcclén Ejecutiva de Dictaminacion y
Prodedimientos Organizacionales.
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No. Res"::t?‘?it;':dde 2 Actividad Tiempo
Entrega expediente a la Unidad | 4 horas
9 Administrativa, recaba firma y fecha de
recibido.
Recibe expediente, acuse de Vale de | 30 dias
10 Préstamo y revisa que se encuentre
completo.
11 Devuelve el expediente en préstamo. 10 dias
19 Recibe y revisa el expediente que este | 1 dia
completo.
¢El expediente esta completo?
No
Devuelve el expediente a la Unidad | 5 dias
13 Administrativa para solventar las
observaciones.
(Conecta con la actividad 9)
Si
Sella Vale de Préstamo en el apartado
de  Registro de Devolucion de
Expedientes, registra  fecha de
14 devolucion en la base de datos| 1dia
electronica y entrega acuse del Vale de
Préstamo con sello de cancelado a la
Unidad Administrativa.
15 Archiv‘a. ‘expediente en su ubicacion 5 dias
topografica correspondiente.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 57 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: N/A

Aspectos a considerar:

p

El presente procedimiento tiene su fundamento legal en el numeral 8.9.4 de la
Circular Uno 2024, Normatividad en materia de Administracion de Recursos
para las Dependencias, Unidades Administrativas de Apoyo, Técnico-
Operativas, Organos Desconcentrados y Entidades de Administracién Publica
de la Ciudad de México publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México
el 2 de agosto de 2019.

9.9.4 Todas las series y los expedientes que se encuentren en el Archivo de
Concentracion, estaran a disposicion del area que los haya generado vy

transferido, presentando para tal efecto la solicitud firmada, siendo la tnica
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que los podra recibir en préstamo. Las DGA, estableceral
consulta necesarios para garantizar que los expedientes archivados puedan
ser facilmente localizados y que los expedientes en prestamo puedan ser
recuperados una vez concluido el plazo maximao de consulta que sera de 30
dias habiles. Dicho tiempo podra ser prorrogado a solicitud expresa y
debidamente justificada.

2. Soélo se prestara un expediente por cada vale de préstamo, en ningun caso se
prestaran documentos sueltos.

3. Solo podran ser usuarios del servicio de préstamo y consulta de expedientes,
el personal autorizado por las Unidad Administrativas que los generen, los
Titulares de las Unidades Administrativas (Oficina de Secretaria de
Planeacion, Ordenamiento Territorial y Coordinacion Metropolitana,
Subsecretaria de Planeacion y Ordenamiento Territorial, Direccion General de
Administracion y Finanzas, Direccion General de Asuntos Juridicos, Direccion
General de Coordinacion Metropolitana y Direccion General de Regularizacion
Territorial), seran los responsables del manejo de los documentos.

4. Ante la Unidad Coordinadora de Archivos, los titulares de las Unidades
Administrativas deberan remitir el primer mes del afo, mediante oficio, la
actualizacion del Catalogo de Firmas con el nombre, cargo y firma de los
servidores publicos para autorizar el préstamo de expedientes y de tres
personas para la recepcion de expedientes.

5. No se atenderdn solicitudes de préstamo por parte de personal no reconocido
en el Catalogo de Firmas.

6. En caso de requerir consulta directa de expedientes, en las instalaciones de la
Unidad de Archivo de Concentracion, el usuario debera entregar vale de
préstamo por cada expediente consuitado.

7. En caso de no localizar el expediente en ei Archivo de Concentracion la
respuesta se dara en el mismo Vale de Préstamo.

8. 8.-Si los datos referidos en el Vale de Préstamo no coinciden con la
informacion del expediente que obra en el Archivo de Concentracion, éste sera
entregado y se sefialara en el apartado de observaciones correspondientes.

9. En los casos de expedientes donde no coincida los datos y la foliacion, se
anotaran las observaciones en el apartado de observaciones
correspondientes.

10. Entregados los expedientes, los vales de préstamo se resguardan en carpetas
por mes y numero consecutivo del Vale de Préstamo.
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24. Nombre del Procedimiento: Baja Documental.

Objetivo General: Determinar el procedimiento de baja documental a través de la
eliminacion razonada y sistematica de la documentacion que hayan prescrito sus
Valores Primarios y Secundarios, para optimizar el espacio dentro del acervo donde
se resguarda la documentacion y recibir documentos a través de Transferencia
Primaria.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo
Direccion General de
Administracion y | Recibe inventario de Baja Documental
Finanzas en la | por expediente de conformidad a las
Secretaria de | Series Documentales que obran en la

1 | Planeacion, Unidad de Archivo de Tréamite y/o| 1 dia
Ordenamiento Concentracion, conforme al Catalogo de
Territorial y | Disposicion Documental, asi como el
Coordinacion reporte fotografico.

Metropolitana

Recibe y convoca a sesion ordinaria y/o
extraordinaria del COTECIAD para que, a
2 través del Comité se apruebe la| 3dias
conformacion del Grupo de Trabajo de
Valoracion Documental.

Realiza cotejo de la documentacion

propuesta para baja, en su totalidad o
3 por muestreo y revisa que las Series | 3 dias
Documentales hayan cumplido su ¥

periodo de guarda.
¢Las vigencias y/o fechas vencieron?
No

Permanece bajo resquardo del Archivo
de Tramite y/o Concentracion el acervo

4 documental, hasta que se cumplan los 1 dia
plazos sefalados en el Catdlogo de
Disposicion Documental.

(Conecta con fin de procedimiento)

Si

Presenta ante el COTECIAD, el resultado
de la Valoracion mediante un Informe.

|

v

3 dias

w
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No.

Responsable de la
Actividad

GOBIERNO DE LA

{44 CIUDAD DE MEXICO

RMACIOI

Secretgria de Administracion y Finanzas
Supsecretarid-deé-Atlivtidistracion de Recursos
y ModetnizaciérAdministrativa
Direcdién Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

Actividad

riempo

Convoca a sesion ordinaria y/o
extraordinaria del COTECIAD para que a
través del Comité se apruebe el informe,
emita dictamen y elabore declaratoria
de inexistencia de valores.

3 dias

Envia expediente completo de Baja
Documental a la Direccion General de
Recursos Materiales solicitando nimero
de registro correspondiente.

1 dia

Elabora acta de baja de bienes muebles
con numero de registro y recaba firma
de la Unidad Administrativa, para
solicitar el destino final de las cajas con
documentos propuestos para baja
documental, ante la Direccion General
de Recursos Materiales.

1 dia

Solicita al Organo de Control Interno
asista a la entrega de las cajas con
documentos propuestos para baja
definitiva a la empresa acreditada por la
Direccion  General de  Recursos
Materiales.

1 dia Y

10

Subdireccidén de
Servicios Generales

Actualiza  inventarios  por  Series
Documentales, de ubicacion topografica
y elabora calendario de vigencias de las
Unidades Administrativas que se tliene
bajo resguardo en la Unidad de Archivo
de Concentracion.

8 dias

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 25 dias habiles

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

Aspectos a considerar:

1.

la Circular Uno 2024, Normatividad en materia de Administracion de Recurscs

para las Dependencias,

el 2 de agosto de 2019.

, Unidades Administrativas de Apoyo, Técnico-
Operativas, Organos Desconcentrados y Entidades de Administracion Publica
de la Ciudad de México publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México

f
El presente procedimiento tiene su fundamento legal en el numeral 8.5.12 de \
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8.5.12. La Baja Documental o Depuracion, es el proceso de eiimminacion
razonada y sistematica de documentacion que haya perdido sus valores
primarios: administrativos, legales y fiscales; y que no posea valores
secundarios o histdricos: evidénciales, testimoniales o informativos, de
conformidad con la valoracion de los documentos de archivos.

2. lLas Unidades Administrativas se encargaran de elaborar sus inventarios de la
documentacion para Transferencia Secundaria y/o Baja Documental con base
a lo establecido en el Catalogo de Disposicion Documental, para solicitar el
Dictamen de Valoracion Documental al Comité Técnico Interno de
Administracion de Documentos (COTECIAD).

3. Las Unidades Administrativas trabajaran conjuntamente con la Subdireccion
de Servicios Generales y el Lider Coordinador de Proyectos de Archivo de
Concentracion para revisar los inventarios de la documentacion resguardada
en la Unidad de Archivo de Concentracion y que hayan concluido su vigencia
de acuerdo al Catalogo de Disposicion Documental.

4. EI COTECIAD autorizara la propuesta de Baja Documental y emitira dictamen y
elaborara declaratoria de inexistencia de valores primarios y secundarios, con
base al informe presentado por el Grupo de Trabajo de Valoracion Documental
de la documentacion de baja por vigencias.

5. En el caso de baja producto de expurgo, las Unidades Administrativas deberan
enviar a la Direccion General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de
Planeacion, Ordenamiento Territorial y Coordinaciéon Metropolitana el formato
de inventario, reporte fotografico y solicitud de baja documental; las
actividades se llevaran a cabo con base a los puntos 10 del presente
procedimiento.

>\

6. El tiempo estimado para este procedimiento es de 25 dias habiles, no
contabilizando el tiempo de respuesta de la Direccion General de Recursos
Materiales.

4
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25. Nombre del Procedimiento: Mantenimiento preventivo del

Objetivo General: Proporcionar al parque vehicular de la Secretaria de Planeacion,

Ordenamiento Territorial 'y
preventivo para garantizar su buen funcionamiento y operacion.

Descripcion Narrativa:

FaoE

5, CAPITAL DE LA TRAMS

GOBIERNO DE LA

Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretpria de Administracion de Recursos
CIUDAD DE | OV M(’)(feliméaC_i(i)ﬂ Acln_wini511_ativay
Dirgccion Ejecutiva de Dictaminaciony

Procedimientos Organizacionales.

Coordinacion Metropolitana, el mantenimiento

Halyue veinuuidl .

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Subdireccion de
Servicios Generales

Recibe formato “Solicitud de Servicio
Vehicular” debidamente requisitado por
parte de la Unidad Administrativa
solicitante y turna a la Jefatura de
Unidad Departamental de Servicios vy
Mantenimiento y Mantenimiento para su
atencion

1 dia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Servicios y
Mantenimiento

Recibe formato “Solicitud de Servicio
Vehicular"—para el mantenimiento
preventivo de los vehiculos asignados a
la diversas Unidades Administrativas,
revisa terminacion de placas vy
establece si  es procedente su
mantenimiento y verificacion con base
en el Programa de Verificacion
Vehicular Obligatorio vigente.

1 hora

iProcede?

No

Informa a la Unidad Administrativa
solicitante que la solicitud queda
pendiente hasta que proceda segun el
Programa de Verificacion Vehicular
Obligatorio vigente.

1 hora

(Conecta con el fin del procedimiento)

Si

Solicita a la Unidad Administrativa
solicitante la entrega del vehiculo vy
programa el envio de la unidad al Taller
Externo asignado conforme a contrato.

1 dia

Avisa al Taller Externo asignado en base
a lo programado, para que se presenten
por el vehiculo en tiempo y forma.

1 dia
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Secretaria de Administracion y Finanzas
SubsecretarigtdeEAtiitiRistracion de Recursos

CIUDAD DE M

CAPITAL DE LA TRANS)

No.

Responsable de la
Actividad

y NlodethnizacisirAdmimistrativa
Direcdién Ejecutiva de Dictaminaciony
Procedimientos Organizacionales.

Actividad

riempo

Recibe vehiculo, requisita formato
“Inventario Fisico Vehicular” del vehiculo
y recaba firma de la Unidad
Administrativa solicitante por la entrega
del vehiculo.

1 hora

Captura, elabora "Orden de Servicio”,
entrega al Taller Externo anexando
ultimo certificado de verificacion y copia
de la tarjeta de circulacion y recaba
firma en el “Inventario Fisico Vehicular”
por la entrega del vehiculo.

1 hora

Recaba firma del Taller Externo en el
formato “Inventario Fisico Vehicular”, al
momento de recoger el vehiculo de
acuerdo con lo programado, recibe
Orden de Servicio, Ultimo certificado de
verificacion y copia de la tarjeta de
circulacion.

1 dia

Detecta fallas en el vehiculo derivado de
la revision por mantenimiento
preventivo,

1 dia

10

Recibe el vehiculo y revisa que se hayan
efectuado los trabajos de afinacion,
lavado y engrasado, cambio de aceite 0
verificacion.

8 dias

1

Verifica el estado fisico del vehiculo de
conformidad al “Inventario  Fisico
Vehicular”.

2 horas

:Concuerda?

No

12

Devuelve el vehiculo al Taller Externo
para que repare anomalias por
reclamacion.

1 dia

(Conecta con la actividad 10)

Si

13

Recibe certificado de verificacion,
refacciones usadas y verifica que el
holograma se encuentre adherido al
parabrisas del vehiculo.

1 hora

S
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
. CIUDAD DE ! y Modegnizacion Administrativa
B CAPITAL DE L& THANS Direccion Ejecutiva de Dictaminaciony
Procedimientos Organizacionales.

No.

Responsable de la

Actividad Actividad Tiempo

14

Revisa y prueba con el personal de la
Unidad Administrativa solicitante las
condiciones que se entrega el vehiculoy | 1 dia
recaba firma de recibido en el formato
“Inventario Fisico Vehicular”y entrega.

15

Integra documentacion al expediente

vehicular. 1dia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 16 dias habiles y 7 horas.

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

Aspectos a considerar:

1l

2.

El presente procedimiento tiene su fundamento legal en Circular Uno 2024,
Normatividad en Materia de Administracion de Recursos.

Todos los automoviles deberdn cumplir con las disposiciones ambientales
emitidas por la Secretaria del Medio Ambiente de la Ciudad de México.

3. Todos los vehiculos que sean entregados para mantenimiento preventivo y/o

correctivo, deberan contener como minimo 1/4 de tanque de combustible
para los tipos sedan y 1/2 tanque para los tipos pick up.
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26. Nombre del Procedimiento: Mantenimiento correctivo del

Fak
U

CIUDAD DE M

iy,l_‘ CAPITAL DE LA TRANS

GOBIERNO DE LA
f CIUDAD DE MEXICO

CIO!

Secretaria de Administracion y Finanzas
SubsecrefariafdBeAdiAStracion de Recursos
y ModemizatidgnAdministrativa
Direccjén Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

Objetivo General: Proporcionar al parque vehicular de la Secretaria de Planeacion,
Ordenamiento Territorial y Coordinacion Metropolitana, el mantenimiento correctivo
para subsanar las descomposturas o fallas mecanicas derivadas del desgaste o
defectos en los sistemas mecanicos como consecuencia del uso del vehiculo.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Subdireccioén de
Servicios Generales

Recibe formato "Solicitud de Servicio
Vehicular” para el mantenimiento
correctivo debidamente requisitado por
parte de la Unidad Administrativa
solicitante y turna a la Jefatura de
Unidad Departamental de Servicios y
Mantenimiento para su atencion.

1 hora

Jefatura de Unidad
Departamental de
Servicios y
Mantenimiento

Recibe formato “Solicitud de Servicio
Vehicular” y verifica si la falla reportada
del vehiculo se considera dentro de la
garantia.

3 horas

;La falla tiene que ser cubierta por la
Secretaria de Planeacion,
Ordenamiento Territorial y
Coordinacion Metropolitana?

No

Solicita el vehiculo a la Unidad
Administrativa solicitante.

1 dia

Recibe vehiculo, requisita formato
“Inventario Fisico Vehicular®, recaba
firma de la Unidad Administrativa
solicitante para la entrega del vehiculo y
envia al Taller Externo asignado que
garantizé los trabajos.

16 dias

(Conecta con la actividad 2)

Si

Solicita la  Unidad Administrativa
Solicitante la presentacion del vehiculo
para su inspeccion ocular y revision de
fallas.

1 dia

Autoriza el envio del vehiculo al Taller
Externo y programa envio.

1 dia
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Secretaria de Administracion y Finanzas
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No.

Responsable de la
Actividad

y Modeérnjzacion Administrativa
Direccion Ejecufiva de Dictaminaciony
Progedimientos Organizacionales.

Actividad

Tiempo

Avisa al Taller Externo para que se
presenten por el vehiculo en tiempo vy
forma.

1 dia

Recibe vehiculo, requisita formato
“Inventario Fisico Vehicular” del vehiculo
y recaba firma del Area Solicitante por la
entrega del vehiculo.

1 hora

Recaba firma del Taller Externo en el
“Inventario Fisico Vehicular" por la
entrega del vehiculo para que realice el
diagnostico y la cotizacion respectiva.

2 dias

10

Subdireccion de
Servicios Generales

Recibe, evalua diagnostico y cotizacion
con base en la disponibilidad
presupuestal y en la normatividad
vigente, turna e instruye a la Jefatura de
Unidad Departamental de Servicios y
Mantenimiento.

1 dia

11

Jefatura de Unidad
Departamental de
Servicios y
Mantenimiento

Recibe instrucciones,
cotizacion y revisa.

diagnostico,

1 dia

iProcede?

No

e

Informa al Taller Externo que no es
procedente la reparacion del vehiculo y
solicita que se devuelva.

1 dia

13

Recibe el vehiculo, informa al Area
Solicitante las causas por las que no es
posible la reparacion del vehiculo,
devuelve el vehiculo y recaba firma del
Area Solicitante en el “Inventario Fisico
Vehicular”.

1 dia

(Conecta con el fin del procedimiento)

Si

14

Autoriza, captura y elabora Orden de
Servicio y entrega al Taller Externo para
efectuar reparaciones del vehiculo
conforme a la cotizacion previa.

15 dias

5
|
7
V,
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No. ResP::t?jit;:}dde ta Actividad riempo

Recibe el vehiculo, revisa las

reparaciones de acuerdo con el
15 diagnostico correspondiente y verifica el | 2 horas

estado fisico de conformidad al

“Inventario Fisico Vehicular”.

| ¢Concuerda?

No

Devuelve el vehiculo al Taller Externo a | . ;
16 i . 10 dias

reparacion por reclamacion.

(Conecta con el fin del procedimiento)

Si
12 Recibe el vehiculo y refacciones usadas. | 1 hora

Revisa y prueba con el personal de la

Unidad Administrativa solicitante las
18 condiciones que se entrega el vehiculoy | 1 dia

recaba firma de recibido en el formato

“Inventario Fisico Vehicular”y entrega.

Integra documentacion al expediente )
19 ; 1 dia

vehicular,

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 54 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

1

&

El presente procedimiento tiene su fundamento legal en Circular Uno
Vigente, Normatividad en materia de Administracion de Recursos.

Todos los automaviles deberan cumplir con las disposiciones ambientales
emitidas por la Secretaria del Medio Ambiente de la Ciudad de México.
Todos los vehiculos que sean entregados para mantenimiento preventivo

y/o correctivo, deberan contener como minimo 1/4 de tanque de
combustible para los tipos sedan y 1/2 tanque para los tipos pick up.
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* Direccjon Ejecutiva de Dictaminacion y
Prodedimientos Organizacionales.

Diagrama de flujo:

Manlenimiento correclivo del parque vehicular

JeTatura de Unidad Departamental de Servicios

Mantenimiento correctiva del parque vehicular

[
|
I

lefatura de Unidad Departamen tal de Servicios

Subdireccidn de Servicior Generales

Mantenimiento

Mantenimiento

1. Reclbe formate
“Solicilud de Senddo
Wehicular pya el
mantenimients

corective requistado
porla UA

S Enlla tiene que ter colisety

y o la Searetaifade Fahesnin
Cindanaralento Temdoisl y T r——
2. Recibe fomatoy Canrdinacidn ke tmpoitna? 5. Salleity 13 LA Iy
werlficn 1ilafaly P < presentacdn del _..
g » vehiculo pan s —@
Inspeocion oodary

repoitada de vehindo
revisitin de falas

$¢ considery dentro de
P —

In garantia

e e
A, Recibe vehiio,

requisita foamnstn,
recaba firms de 13 LAy b

ermda 3l Taller Extemo

3. Solicita elvehindo 3
13 LA so!ickants

J

& Autorira elemio del 1. Astsa alTaller Extemo 9 Reclhevehile,
wehiculo 3 Taber para que sepresenten reaulllh\‘mhy
Exteino y programa por elvehindaen recaba flima del e
enwio tiempo y forma soficheporh

entregn delvehindg

9. Recaba fima del
Taller Externa porla
entrega delvehiilo
para que realice
diagnostico y
cotizaddn
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10, Recibe, evalia
diagndsticoy
cotizacién con base en
la disponibilidad
presupuestaly
normatividad

Subdireccion de Servicios Generales
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i

11, Recibe
instruoiones,

iProceae?

diagndstico, ctizaddn
y revisa

Mantenimiento correctivo del parque vehicular

Jefatura de Unidad Departamental de Servicios y
Mantenimiento

14, Autoriza, cpaturay

Semvicio y entrega al

elabora Orden de

Taller Beno

12, Infarma al Taller
Externo que noes
procedente la
reparacién delvehiaulo
ysolicita quelo
devuelva

13, Recibe elvehiaulo,
informa al Area
solicitante las cauras,
devuelve elveh(zloy
recaba firma

15. Recibe elvehiaulo,
revisalas reparadones
yvedifica elestado
fisico

Mantenimiento correctivo del parque vehicular
Mantenimiento

Jefatura de Unidad Departamental de Servicios y

16, Devuelve elvehiaulo

FConcuerds?

N si

al Taller Extemoa
reparaddn por
teclamacion

17, Recibe elvehiodoy

refacc

18, Revisa yprueba oo
el persanal de la W fas

condiciones que se
entrega el vehiauloy
recaba firma

iones usadas

19, Integra
documentaadn &l
expediente vehiaular

VALIDO

Subdirecci

njde Servicios Generales
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GLOSARIO

1. DGRM: Direcéién General de Recursos Materiales

2. UA: Unidad Administrativa

3. SAF: Secretaria de Administracion y Finanzas

4. DEAI: Direccion Ejecutiva de Almacenes e Inventarios

5. UAC: Unidad de Archivo de Concentracion

6. COTECIAD: Comité Técnico Interno de Administracion de‘ Documentos

7. SIMOPI: Sistema de Movimientos al Padrén Inventarial

8. SPOTMET: Secretaria de Planeacion, Ordenamiento Territorial y Coordinacion

Metropolitana
9. DGAPDA: Direccion General de Administracion de Personal y Desarrollo

Administrativo

¥
1
v

Ll
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