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ATRIBUCIONES Y/0 FUNCIONES DE LOS PUESTOS

PUESTO: Direccion Ejecutiva de Seguimiento y Control Instit

Atribuciones Especificas:

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracién Pablica de la Ciudad
de México.

Articulo 128.- Corresponde a la Direccion Ejecutiva de Seguimiento y Control
Institucional:

|. Asesorar a la persona Titular de la Secretaria de Administracion y Finanzas de la
Ciudad de México, en la toma de decisiones sobre aspectos economicos,
presupuestales, de planeacion y demads relacionados con las atribuciones de la
Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de México, para el buen
funcionamiento de la Dependencia;

ll. Programar las acciones necesarias que la persona Titular de la Secretaria de
Administracién y Finanzas de la Ciudad de México, le encomiende para la
elaboracion de proyectos y actividades establecidas en el programa de trabajo;

llIl. Analizar y asesorar respecto a la viabilidad de los proyectos encomendados por
la persona Titular de la Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de
México;

IV. Requerir a las Unidades Administrativas de la Secretaria de Administracion y
Finanzas de la Ciudad de México, atender los asuntos especificos que solicite la
persona Titular de la Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de
México;

V. Supervisar la integracion de los documentos que conforman el apartado

correspondiente a los resultados obtenidos por la Secretaria de Administracion y
Finanzas de la Ciudad de México, para la presentacion de informes;

VI. Informar a la persona Titular de la Secretaria de Administracion y Finanzas de la
Ciudad de México, respecto de la atencion de los asuntos encomendados,
relacionados con el ejercicio de las atribuciones de la Secretaria de Administracion
y Finanzas de la Ciudad de México;

VIl. Elaborar los documentos sobre los asuntos encomendados por la persona
Titular de la Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de México;

VIIl. Solicitar, integrar y presentar a la persona Titular de la Secretaria de
Administracion y Finanzas de la Ciudad de México, los resultados del seguimiento
de los asuntos encomendados.
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IX. Dirigir el funcionamiento del Control de Gestidn aecabtetana gLis
Administracion y Finanzas de la Ciudad de México; vi frogegifigntorieredn

documentacion relacionada con el Control de Gestion y requcriraias Unidades
Administrativas de la Secretaria de Administracién y Finanzas de la Ciudad de
México, para que atiendan los asuntos que les sean turnados;

X. Solicitar informacién y documentos a las Unidades Administrativas adscritas y
sectorizadas a la Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de México,
asi como a los demas entes de la Administracion Publica de la Ciudad de México,
cuando sea necesario para resolver los asuntos de su competencia; y

XI. Las demas que le instruya la persona Titular de la Secretaria de Administracion
y Finanzas de la Ciudad de México; las que expresamente le atribuyan este
reglamento; y las que le otorguen otros ordenamientos juridicos o administrativos.

Funciones:

e Dirigir el funcionamiento del Control de Gestién de la Secretaria de
Administracion y Finanzas (SAF).

e Supervisar el archivo de la documentacion relacionada con el Control de
Gestion.

¢ Encomendar a las Unidades Administrativas de la Dependencia la atencién
de asuntos concretos requeridos por la persona Titular de la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

e Dar seguimiento e informar a la persona Titular de la Secretaria de
Administraciéon y Finanzas de los asuntos encomendados hasta su
conclusion.

e Preparar los documentos correspondientes a los temas encargados por la
persona Titular de la Dependencia.

o Coordinar la participacion interinstitucional de las diferentes Unidades
Administrativas para instrumentar estrategias de comunicacion y difusion de
los servicios ofrecidos por la Secretaria de Administracion y Finanzas a la
poblacion de la Ciudad de México.

e Actuar como enlace tanto al interior de la Dependencia como con los
distintos entes de la Administracién Publica de la Ciudad en los asuntos
asignados por la persona Titular de la Secretaria de Administracion vy
Finanzas.

e Gestionar la obtencidon de informacion y documentacion ante las Unidades
Administrativas de la Dependencia, asi como con los distintos entes de la
Administracion Pulblica de la Ciudad de Meéxico, cuando ello sea
indispensable para resolver asuntos de su competencia.
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de la Secretaria de Administracién y Finanzas.

» Las demas funciones que le instruya la persona Titular.
PUESTO: Subdireccién de Seguimiento y Control de Gestion

o Gestionar la entrega oportuna de los documentos dirigidos a las personas
titulares de la Secretaria, Secretaria Particular, Direccion Ejecutiva de
Seguimiento y Control Institucional, y Subdireccion de Seguimiento y Control
de Gestion, de la Oficina de la Secretaria de Administracion y Finanzas,
recibidos a través de la Oficialia de Partes para su tramite respectivo.

o Llevar el registro de los documentos recibidos en el Sistema de Control de
Gestion de la Secretaria, con el numero de folio consecutivo asignado al
momento de su recepcion.

e Revisar el contenido de cada documento recibido para canalizarlo al area
correspondiente.

o Digitalizar los documentos recibidos, incluyendo todos los anexos que se
acompanen.

o Turnar los documentos, a las Unidades Administrativas o Areas
correspondientes, segun el contenido de cada uno, a través del Sistema de
Control de Gestion.

» Dar seguimiento a los asuntos y solicitar, cuando sea el caso, a las distintas
Unidades Administrativas o Areas las respectivas respuestas.

o Supervisar la entrega de los volantes de turno a las Unidades Administrativas
o Areas, a través del Sistema de Control de Gestion, para que sean atendidas
las solicitudes correspondientes.

o Verificar que los descargos de los turnos registrados en el Sistema de Control
de Gestion se hayan realizado correctamente y que los asuntos hayan sido
atendidos en su totalidad.

e Entregar los documentos generados y/o recibidos al Archivo de Tramite para
su resguardo correspondiente.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Control y Gestion Documental

e Recibir la documentacion dirigida a las personas titulares de la Secretaria,
Secretaria Particular, Direccion Ejecutiva de Seguimiento y Control
Institucional y Subdireccion de Seguimiento y Control de Gestidn de la Oficina
de la Secretaria de Administracion y Finanzas, a través de la ventanilla de la
Oficialia de Partes.

o Preparar la documentacion conforme al nimero de folio consecutivo para su
digitalizacion.
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documentacion digitalizada.

e Apoyar en el registro de documentos recibidos en el Sisiema de Conioi de
Gestion de la Secretaria.

e Gestionar la respuesta de los oficios de atencién ciudadana, dirigidos a la
Secretaria de Administracién y Finanzas, que se ingresan por Oficialia de
Partes.

PUESTO: Subdireccion de Archivo y Documentacidn

e Archivar y custodiar la documentacion entregada por la Subdireccién de
Seguimiento y Control de Gestion.

e Administrar, organizar y clasificar la documentacién de acuerdo a lo
dispuesto en el Catdlogo de Disposicion Documental.

¢ Disenar el seguimiento de cada expediente en conjunto con el Control de
Gestion, para la debida atencion de las dreas competentes.

* Realizar la Transferencia correspondiente de acuerdo al ciclo vital de los
documentos al Archivo de Concentracion para su conservacién precautoria
0 baja documental.

e Realizar las gestiones correspondientes para acondicionar el espacio y
contar con el mobiliario necesario para el resguardo de los documentos.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Conservacién Documental

e Integrar cronoldgicamente toda la documentacion dirigida a la persona
Titular de la Secretaria de Administracién y Finanzas, clasificandola por
asunto, tema, materia, actividad o tramite hasta su conclusion.

e Elaborary adherir etiquetas del dreay cddigo archivistico en lugar visible para
facilitar su consulta.

e Ordenar por serie documental de manera consecutiva los expedientes en el
espacio para su almacenamiento.

e Colaborar en la gestion de Transferencia de expedientes del archivo en sus
etapas de tramite, concentracion e histérico (transferencias primaria y
secundaria).

¢ Organizar el control de la conservacién de la documentacion vigilando las
adecuadas condiciones de seguridad y preservacion.

e Atendery dar seguimiento al préstamo y consulta de expedientes del archivo.

PUESTO: Coordinacién de Proyectos Especiales

e Coordinar los trabajos o proyectos asignados, necesarios para el desarrollo
del programa de trabajo de la persona Titular de la Secretaria de

Administracion y Finanzas.
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Dar seguimiento a los asuntos relacionados con piGgiaiiias y pioyecios
encomendados por la Direccién Ejecutiva de Seguimiento y Control
Institucional, e informar en tiempo y forma sobre el avance y cumplimiento
de los mismos.

Participar en el desarrollo de analisis cuantitativos y cualitativos,
relacionados con programas y proyectos encomendados por la Direccion
Ejecutiva de Seguimiento y Control Institucional.

Integrar informes y documentos de analisis sobre temas relacionados con
egresos, ingresos, adquisiciones o cualquiera relacionado con las
atribuciones de la Dependencia con el proposito de informar a la persona
Titular de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

Generar informes y documentos de analisis sobre indicadores de relevancia
para la toma de decisiones de la persona Titular de la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

Proponer estrategias de difusion de los programas y proyectos
encomendados por la Direccion Ejecutiva de Seguimiento y Control
Institucional.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Integracion de Proyectos

Realizar la integracién de trabajos o proyectos asignados por la persona
Titular de la Secretaria de Administracién y Finanzas y la Coordinacion de
Proyectos Especiales.

Integrar reportes informativos respecto a temas estratégicos y de interés
para la persona Titular de la Secretaria de Administracion y Finanzas,
encomendados por la Coordinacién de Proyectos Especiales.

Apoyar a la Coordinacién de Proyectos Especiales en el desarrollo de analisis
cuantitativos y cualitativos encomendados por la Direccion Ejecutiva de
Seguimiento y Control Institucional.

Ayudar a la Coordinacion de Proyectos Especiales en la elaboracion y
seguimiento de estrategias y difusion encomendados por la Direccion
Ejecutiva de Seguimiento y Control Institucional, asi como por la persona
Titular de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento a Proyectos

Colaborar en la integracion de informes, reportes y analisis sobre el
seguimiento de programas y proyectos asignados, necesarios para el
desarrollo del programa de trabajo de la persona Titular de la Secretaria de
Administracion y Finanzas.
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decisiones de la persona Titular de la Secretari JPRPAIBITEETON

Finanzas en asuntos competencia de la Dependencia.

e Integrar documentacion relacionada con el seguimiento a programas y
proyectos estratégicos en coordinacién con las areas de la Secretaria y con
otras Dependencias para su difusién.

¢ Elaborar propuestas de difusion de los programas vy proyectos
encomendados por la Direccién Ejecutiva de Seguimiento y Control
Institucional y de los proyectos estratégicos que se llevan al interior de la
Secretaria y con otras dependencias.

PUESTO: Direccion de Vinculacion Interinstitucional

e Disefiar propuestas de comunicacion institucional para difundir las
actividades de la Dependencia, con la finalidad de dar a conocer los
programas y acciones que ofrece, bajo los principios de respeto, pluralidad,
inclusion y corresponsabilidad social.

e Dirigirla elaboracion de reportes de informacion relevante para la celebracién
de acciones de vinculacién de |a Secretaria de Administracion y Finanzas con
los diferentes Organismos de la Administracion Publica Local y
organizaciones privadas y de la sociedad civil.

e Supervisar la elaboracion de propuestas y estrategias orientadas al
mejoramiento y accesibilidad de los servicios que brinda la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

e Proponer el desarrollo de eventos de vinculacion interinstitucional para dar a
conocer los programas y acciones que realiza la Secretaria de
Administracién y Finanzas.

* Las demas funciones que instruya la Direccion Ejecutiva de Seguimiento y
Control Institucional.

PUESTO: Subdireccion de Enlace Sectorial

e Sugerir a la Direccion de Vinculacidn, los materiales y elementos de logistica
para el desarrollo de eventos de cardacter interinstitucional que tengan como
finalidad dar a conocer los programas y acciones que ofrece la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

e Dar seguimiento a las acciones de coordinacién entre la Secretaria de
Administracion y Finanzas y los distintos Organismos de la Administracion
Publica Local, organizaciones privadas y de la sociedad civil, a fin de ejecutar
las actividades propias de los programas y proyectos de la Secretaria.

e Proponer y coordinar la integracion de informes, presentaciones, notas y
reportes sobre temas relevantes, con el propdsito de apoyar las acciones de
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organizaciones privadas y de la sociedad civil.
o Las demas funciones que instruya la Direccion de Vinculacion
Interinstitucional.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento Sectorial

e Disefiar propuestas de materiales y elementos de logistica para el desarrollo
de eventos de cardcter interinstitucional en los que participe la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

o Realizar reportes de informacién relevante, propuestas de informes,
presentaciones y notas sobre temas y acciones de vinculacion
interinstitucional, para facilitar la toma de decisiones de la Direccion
Ejecutiva de Seguimiento y Control Institucional.

o Elaborar reportes de seguimiento sobre las actividades de coordinacion
interinstitucional de la persona titular de la Secretaria de Administracion y
Finanzas, para fortalecer la toma de decisiones.

o Las demds funciones que instruya la Subdireccion de Enlace Sectorial.

PUESTO: Subdireccién de Programas y Vinculacién Interinstitucional

o Desarrollar estrategias que coadyuven al fortalecimiento y difusion de las
acciones y programas de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

o Disefiar propuestas para la difusion de la informacion gubernamental en
materia financiera, dirigida a la poblacion en la Ciudad de México a través de
las plataformas digitales de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

o Dar seguimiento a la informacién difundida en medios de comunicacion en
materia fiscal, financiera y todo aquella de interés para la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

e Disefar estrategias y acciones que faciliten el acceso de la ciudadania a los
servicios que ofrece la Secretaria, asi como su atencion personalizada,
mediante las redes sociales institucionales.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Procesos Especiales

o Dar seguimiento a los asuntos encomendados por la Subdireccion de
Programas y Vinculacion Interinstitucional.

e Recabar informacién en materia financiera y fiscal, asi como la normatividad
vigente que tenga relacion con los Organos de Administracién del Gobierno
de la Ciudad de México.

o Integrar la informacién en materia financiera y fiscal derivada de acuerdos y
documentos de trabajo interinstitucionales generados por las diferentes
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1. Registro, turno y seguimiento de asuntos.
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1. Nombre del Procedimiento: Registro, turno y seguimientc

Objetivo General: Recibir, registrar y turnar los asuntos recibidos a través de la
Oficialia de Partes de la Oficina de la persona Titular de la Secretaria de
Administracién y Finanzas, a las Unidades Administrativas correspondientes, dando
seguimiento al desahogo de los mismos.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de Actividad Tiempo
la Actividad
1 | Subdireccion de Recibe documento del solicitante, digitaliza y | 3 dias
Seguimiento y registra en el Sistema de Control de Gestién.
Control de
Gestion
2 Revisa a qué Unidad Administrativa| 3 dias

corresponde atender el asunto.
(Procede el Turno?

NO
3 Informa a la Direccion Ejecutiva de| 3 dias
Seguimiento 'y Control Institucional, el
contenido  del asunto, para recibir
instrucciones.

4 Turna conforme las instrucciones recibidas. 5 dias
(Conecta con la actividad 6)
S|

5 Turna el asunto a través del Sistema de | 5dias

Control de Gestion, a la Unidad Administrativa
correspondiente; de acuerdo a las
caracteristicas de los documentos, se
entregan en fisico, y/o se transmiten por
correo institucional.

6 Recibe de la Unidad Administrativa, a través 15
del Sistema de Control de Gestion, el descargo | dias
integrado y validado, previamente por su drea
0 dreas correspondientes.

¢Procede el descargo?

NO
7 Indica a través del Sistema de Control de | 5 dias
Gestion, el motivo del rechazo, a efecto de
que, se precise la respuesta.

(Conecta con la actividad 5)
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Da por concluido el asunto y el estatus en el
Sistema de Control de Gestion cambia a:
RESUELTO.

5 dias

El documento ;Requiere firma de la persona
Titular de la Secretaria de Administracion y
Finanzas?

NO

Entrega documento firmado al solicitante
(Entrega previo acuse de recibo, asentado en
copia simple del mismo documento).

5 dias

(Conecta con la actividad 13)

Sl

10

Turna a la Direccion General de Asuntos
Juridicos.

5 dias

11

Recibe el documento firmado, para gestionar
la entrega a la solicitante (entrega en forma
economica).

5 dias

12

Entrega documento firmado al solicitante
(Entrega previo acuse de recibo, asentado en
copia simple del mismo documento).

5 dias

13

Devuelve acuse original del documento
firmado, a la Direccion General de Asuntos
Juridicos. (Entrega previo acuse de recibo,
asentado en una lista de “ACUSES
DEVUELTOS A DIRECCION GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS".

5 dias

14

Recibe a través del Sistema de Control de
Gestion, el descargo integrado y validado,
previamente por su area 0 areas
correspondientes.

15
dias

iProcede el descargo?

NO

15

Indica a través del Sistema de Control de
Gestion, el motivo del rechazo, a efecto de
que, se precise la respuesta.

5 dias

(Conecta con la actividad 5)

Si

16

Da por concluido el asunto y el estatus en el
Sistema de Control de Gestion cambia a:
RESUELTO.

5 dias
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Subsecretaria de Administracion de Recursos
No. | Responsable de Actividad _ ¥ Modeinprejpigiministrativa
o s Direccion Ejecutiva de Djctaminacion y
la Actividad Procedinjientos Organizacionales.
Fin del procedimientc

Tiempo aproximado de ejecucion: 94 dias
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1. Lostiempos de las actividades de este procedimiento pueden variar, en virtud
de las caracteristicas de cada documento, influyendo la complejidad del
asunto, la prioridad, el volumen, el numero de Unidades Administrativas o
Areas que deben intervenir en la respuesta, o en su caso, los tiempos
establecidos en los procedimientos de cada Unidad Administrativa y/o Area.

2. No todas las Unidades Administrativas o Areas, cuentan para su gestion con
el Sistema de Control de Gestion, por lo que, los turnos de los documentos y
los descargos, necesariamente se entregan en fisico y/o a través de correo
institucional, lo que implica variacion en el Tiempo de cada actividad.

3. Para efectos del presente procedimiento, se entenderd por Areas y/o
Unidades Administrativas, todas aquellas adscritas a la Secretaria de
Administracién y Finanzas, dotadas de atribuciones de decision y ejecucion
conforme al Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion
Publica de la Ciudad de México.
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