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ATRIBUCIONES Y/0O FUNCIONES DE LOS PUESTOS

PUESTO: Direccion Ejecutiva de Administracién y Finanze DitecoREIR AT DR 12
Trabajo y Fomento al Empleo.

Atribuciones Especificas:

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

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

|. Coadyuvar en la programacién 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;

IIl. 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;

IlI. Coordinar la integracién de los datos que requieran las Dependencias y Organos
Desconcentrados para presentar sus informes trimestrales de avance programatico
presupuestal y la informacidn para la elaboracién de la Cuenta Publica;

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

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

V1. Elaborar el registro sobre el estricto control financiero del gasto, en cuanto a
pago de ndémina del personal de base y confianza, asi como a los prestadores de
servicios profesionales, bajo el régimen de honorarios o cualquier otra forma de
contratacion;

Vil. Participar en la formulacion, instrumentacion y evaluacion del programa anual
de Modernizacion Administrativa;

Vili. Elaborar, de acuerdo a las disposiciones juridicas y administrativas aplicables,
las estrategias paraJormular el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios, de ggnformidad con las politicas y programas de la Dependencia y de
las Unidades Mdministrativas adscritas, asi como supervisar su aplicacién; y
coordinar la recepcion, guarda, suministro y control de los bienes muebles, y la
asignacion y baja e fos-mismos;

IX. Instrumentar, ognformidad con la normatividad aplicable, los procesos de
licitaciones publieds para la adquisicion de bienes, arrendamiento de bienes
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inmuebles y contratacion de servicios que establezca la Lej i midiib i namin sia:
comao sus procedimientos de excepcion; Y i
X. Coadyuvar para la adquisicion de bienes, contrat MaEedBieniod Organiz
arrendamiento de bienes inmuebles, que realizan las pertenas Hiuteres—de—tas

Dependencias y Organos Desconcentrados, observando al efecto las disposiciones
juridicas y administrativas aplicables;
Xl. Aplicar al interior de las Dependencias, Unidades Administrativas, Unidades
Administrativas De Apoyo Técnico-Operativo u Organos Desconcentrados, las
politicas, normas, sistemas, procedimientos y programas en materia de
administracion y desarrollo del personal, de organizacién, de sistemas
administrativos, servicios generales, de la informacién que se genere en el ambito
de su competencia, de conformidad con las disposiciones juridicas y
administrativas aplicables;
XII. Coadyuvar, en el dmbito 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 Piblico 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 demés actos juridicos de caracter administrativo o de cualquier otra indole que
se requiera, dentro del ambito de su competencia, para el buen desempefio de las
Dependencias, Unidades Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo
Técnico- -Operativo u Organos Desconcentrados;
XV. Participar en la supervisién de la ejecucion de obras de mantemmnento
remodelacion y reparacién de los bienes que requieran las Dependencias, Unidades
Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo u Organos
Desconcentrados, asi como opinar sobre la contratacion de los servicios generales,
de conformidad con lo que sefialen las disposiciones juridicas y administrativas
aplicables;
XVI. Opinar sobre la contratacion conforme a la normatividad, en materia de
adquisiciones y de obras publicas, para la adecuada operacién te Ias Dependencias,
Unidades Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo u
‘ Organos Desconcentrados de su sector;
XVII. Participar en la planeacién y coordinar la prestacion de servicios de apoyo que
requieran las diversas Dependencias, Unidades Admynistrativas, Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo u Organos Beseo
sector;
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XVIIl. Certificar los documentos que obren en los expediente

con motivo del ejercicio de las facultades a su cargo; 7
XIX. Elaborar el programa interno de proteccion civil de los inr Dir8ccién Ejeditiva@é)Dicta
inmobiliario de la Ciudad que ocupan las Unidades A { ey

Stahih Ha ' Admirietehe

Dependencias u Organos Desconcentrados que administran;
XX. Atender, tramitar y autorizar las solicitudes de los servicios de traslado, viaticos
y demds erogaciones relacionadas con las comisiones oficiales nacionales e
internacionales, en el marco de la normatividad aplicable en la materia, y

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

PUESTO: Enlace Administrativo en la Direccion General de Trabajo y Prevision Social
Enlace Administrativo en la Direccién General de Empleo
Enlace Administrativo en la Procuraduria de la Defensa del Trabajo

e Coadyuvar en la operacién del capital humano, los recursos financieros,
materiales y de servicios generales instrumentando las politicas, programas
y procedimientos necesarios para la administracion racional de los recursos
en la Unidad Administrativa.

e Integrar los censos de personal, perfiles de puesto, conciliaciones vy
validaciones de plantillas de personal de la Unidad Administrativa.

e Sistematizar el funcionamiento del sistema existente en materia de capital
humano, recursos materiales y servicios generales.

¢ Elaborar respuestas y dar seguimiento a las observaciones y solicitudes de
informacién del Organo Interno de Control, asi como de la Auditoria Superior
de la Ciudad de México, en materia de capital humano que competa a la
Unidad Administrativa.

e Gestionar el suministro de los requerimientos materiales y de servicios
generales, implementando mecanismos que permitan racionalizar el uso de
los mismos.

e Tramitar los requerimientos correspondientes a la adquisicion de bienes,
arrendamientos y prestacion de servicios, asi como, llevar un control del
almaceén local.

e Verificar la asignacion de los inventarios de mobiliario, equipo y padrdn
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que son parte del Programa Operativo Anual. Lo
¢ . Verificar la gestion de facturas para el pago de bienes RIECEO®) i eTEO QI BANT

contratos de servicios y adquisiciones.

PUESTO: Enlace de Control y Gestion Documental

e Sistematizar el proceso de control de gestién documental, para coadyuvar
en la operacion diaria de la Direccion Ejecutiva de Administracién y Finanzas
en la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo.

e Procesar la documentacion recibida para la Direcciéon Ejecutiva de
Administracion y Finanzas en la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo
para gestionar oportunamente su atencion correspondiente.

e Comunicar a las Jefaturas de Unidad Departamental que componen la
Direccidn Ejecutiva de Administracién y Finanzas en la Secretaria de Trabajo
y Fomento al Empleo, los asuntos que les competen para su atencron de
conformidad con la documentacion recibida.

e Dar seguimiento a las contestaciones de la documentacion recibida en la
Direccidn Ejecutiva de Administracién y Finanzas en la Secretaria de Trabajo
y Fomento al Empleo.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Capital Humano

e Administrar al personal adscrito a la Secretaria de Trabajo y Fomento al
Empleo de la Ciudad de México.

¢ Vigilar los tramites conducentes para el pago y comprobacién de las néminas
ordinarias o extraordinarias procesadas en el Sistema Unico de Némina
(SUN), asi como néminas que se elaboren fuera de este sistema, y que
apliquen al personal de base, confianza, prestadores de servicios bajo el
régimen de honorarios y ex trabajadores de la Secretaria de Trabajo y
Fomento al Empleo.

e Verificar el otorgamiento de las prestaciones econdmicas, sociales vy
culturales para el personal de la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo.

e Coordinar la aplicacion del célculo de las plantillas de liquidacion para el
pago de resoluciones y laudos ejecutoriados, la gestién "del recurso
economico con la Jefatura de Unidad Departamental de Finanzas y la
comprobacion del pago.

e Coordinar la elaboracién, programacion y ejecucién del Programa Anual de
Capacitacion para el personal de la Secretaria_de Trapajo y Fomento al
Empleo, a través de la implementacion de Curso\P
Talleres, que fomenten el desarrollo integral de los trabajag
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de acuerdo a la estructura organica autorizada.

Validar las vacantes de cada Unidad Administrativa que conforma la
Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo, asi como la aplicacién del
presupuesto, a través del censo de los controles de validacion de la platilla
de Capital Humano.

Consolidar la integracion y resguardo de los expedientes del personal de
confianza, base y de los prestadores de servicios profesionales bajo el
régimen de honorarios, de la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo.
Coordinar la elaboracién del programa anual de Prestadores de Servicios
Profesionales bajo el régimen de honorarios de la Secretaria de Secretaria de
Trabajo y Fomento al Empleo.

Supervisar la elaboracidn del contrato de los Prestadores de Servicios, cuyas
percepciones corresponden al rubro de asimilados a salarios.

PUESTO: Enlace de Prestaciones y Politica Laboral

Sistematizar las capturas en sistema las prestaciones economicas, sociales,

culturales, estimulos y recompensas, para que sean otorgadas conforme a lo
estipulado en la normatividad aplicable en la materia y de acuerdo a su tipo
de contratacion.

Gestionar las prestaciones econdmicas y sociales de conformidad con las
condiciones Generales de Trabajo y la normatividad laboral y administrativa
vigente para el personal de la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo.
Realizar los tramites para la operacién del Premio de Antigiiedad, Estimulos
y Recompensas para los trabajadores de la Secretaria de Trabajo y Fomento
al Empleo.

Gestionar el tramite del pago de premio por Asistencia y Puntualidad, de
conformidad con las Condiciones Generales de Trabajo y normas aplicables.
Comprobar el control de asistencia y justificaciones de omisiones de registro
el personal que en su caso deriven en la aplicacion de descuentos por
istencia o sanciones. '

visar el sistema de control de asistencia del personal de la Secretaria de
Trabajo y Fomento al Empleo.

i aplicacion de descuentos por inasistencias del personal, asi
o las licelteias médicas por enfermedad no profesional y licencia sin

: el registroy actualizacion del personal ante el Instituto de Seguridad
y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE).
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Gestionar el pago de FONAC al personal Técnico €
personal de Estructura y Técnico Operativo en el Segt StHUCIORE],
Mantener actualizada la base de datos del Sistema
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fundamento en las platillas del personal adscrito a la secretaria de itaoajoy
Fomento al Empleo, para obtener los servicios y prestaciones
correspondientes.

Analiza y resguarda la informacién concentrada en las platillas del personal,
para emitir los informes que se solicitan del personal activo o inactivo, por
los Organos Fiscalizadores.

Sistematizar los movimientos del personal en el SIDEN.

Procesa comprobantes de servicios al personal de base y estructura, asi
como las hojas Unicas de servicios, comprobantes de servicios e informe
oficial de servicios prestados, para efectuar tramites de jubilacién, pensién,
etc. »

Elaborar constancias de servicio que soliciten los trabajadores para
realizacion de tramites personales y procesa las licencias médicas por
enfermedad no profesional y licencias sin goce de sueldo.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Finanzas

Consolidar la informacidn del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la
Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo.

Solicitar la informacion de las dreas sustantivas y administrativas, de la
Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo, respecto a las necesidades
presupuestales y proyeccion de la meta fisica anual para la formulacion del
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos. |

Analizar e integrar la informacién proporcionada por las dreas sustantivas y
administrativas, de la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo conforme
al Manual De Programacién = Presupuestacion para La Formulacion Del
Anteproyecto De Presupuesto de Egresos.

Requisitar a través del Sistema Informatico de Planeacion de Recursos
Gubernamentales, los formatos determinados para la formulacion del
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, y validar la informacion vertida en
estos. '

Dar seguimiento y atencién a las observaciones emitidas por parte del drea
normativa competente respecto a los formatos del Anteproyecto de
Presupuesto.

Supervisar el adecuado control y registro del ejercicio del Presupuesto
asignado a la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo.
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y de contratacién de Servicios que requieran las S S HS I RGN RS )
administrativas de la Secretaria de Trabajo y Fomentq o PEeeieie

Validar los registros de Compromisos establecidos en pieziacian BjeoutvedémDicta

de Planeacion de Recursos Gubernamentales (SAP-G

Validar la documentaciéon comprobatoria que ampare el ejercicio del gasto,
para el registro y solicitud de Cuentas por Liquidar Certificadas.

Validar los registros de las Cuentas por Liquidar Certificadas que se generen
a través del Sistema Informatico de Planeacién de Recursos
Gubernamentales (SAP-GRP).

Dar seguimiento a la solicitud de documentos presupuestarios que se
generen a través del Sistema Informatico de Planeacion de Recursos
Gubernamentales (SAP-GRP), hasta su contabilizacién y/o autorizacion.
Formular cédulas de control interno para el registro de las operaciones
presupuestales que se generen.

Integrar la Comprobacién de recursos bajo la modalidad de Fondo
Revolvente.

Atender las solicitudes de recursos a traves de Fondo Revolvente, previa
autorizacion de la Direccion Ejecutiva de Administracién y Finanzas en la
Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo.

Dar seguimiento a la comprobacién de los. recursos otorgados por Fondo
Revolvente.

Validar la documentacién comprobatoria que remitan las areas respecto al
uso de los recursos otorgados del Fondo Revolvente.

Llevar a cabo la integracion de la documentacion comprobatoria, para su
posterior registro en Sistema Informatico de Planeacién de Recursos
Gubernamentales (SAP-GRP).

Validar los registros de la y/o las Cuentas por Liquidar Certificadas que se
generen para la revolvencia del recurso y/o comprobacion final del Fondo
Revolvente. :

Integrar la informacion Programatico—Presupuestal requerida para los
informes mensuales, trimestrales y anuales que por normatividad deban
generarse.

Programar la solicitud de informacion a las dreas sustantivas vy
istrativas de la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo, para llevar
la integracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, Programa
ivo Anual, Informe de Cuenta Publica, Informes de Avance Trimestral,

/ v Pagina 10 de 113
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Dar atencion a las observaciones que se generen a losisies:

PUESTO: Enlace de Control Presupuestal

e Coadyuvar en la verificacién del cumplimiento de los compromisos
financieros y ejercicio del Presupuesto asignado a la Secretaria de Trabajo y
Fomento al Empleo. |

e Revisar la provision de suficiencia presupuestal para el establecimiento de
compromisos derivados de los requerimientos para la remuneracion de los
servicios personales, para la adquisicién de bienes y la contratacién de
servicios que requieran las dareas sustantivas y/o administrativas de la
Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo.

e Realizar o gestionar el tramite de los documentos presupuestarios que
afecten el presupuesto autorizado a la Secretaria de Trabajo y Fomento al
Empleo, conforme al calendario financiero establecido.

e Contribuir en la supervisién de la evolucion y el estado del Presupuesto de
Egresos asignado a la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo, asi como
del Programa Operativo Anual.

e Realizary verificar el registro de las operaciones que afecten el presupuesto
autorizado en el Sistema Informatico de Planeacién de Recursos
Gubernamentales.

e Vigilar el avance Programatico-Presupuestal de las actividades
institucionales a cargo de la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo.

e Realizar el proceso Programatico-Presupuestal y la elaboracion de las
Cuentas por Liquidar Certificadas, asi como los Documentos Mdltiples que
afecten el presupuesto por parte de la Secretaria de Trabajo y Fomento al -
Empleo y el registro presupuestal por parte de la Subsecretaria de Egresos.

e Verificar el control, seguimiento y evaluacion de la informacién
Programatico-Presupuestal.

e |Integrar y consolidar la informacion del Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos, del Programa Operativo Anual y del Informe de Cuenta Publica de la
Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo.

e Realizar la elaboracion y envio de los diversos informes y reportes que en
materia presupuestal presenta la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo.

e Elaborar las respuestas y dar seguimiento a las soligitudes de informacion
que requieran los Organos de Control y Fiscalizacion, internos y externos, en
materia presupuestal y financiera.

e Realizar laintegraciény enviar los Informes de Avant Financieros

de la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo. | /
de 113 ?
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PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de sas. . Materiales,
Abastecimientos y Servicios. '

» Desarrollar y evaluar los procedimientos para llevar a PraR OISO DRgBHa

bienes, contratacién de servicios y suministrode los r :

requieren las Unidades Administrativas de la Secretaria de Trabajo y

Fomento al Empleo, para el cumplimiento de sus programas y actividades,

en las mejores condiciones de oportunidad, calidad y precio de acuerdo con
el presupuesto asignado.

e Supervisar la elaboracion e integracion del Programa Anual de Adquisiciones
de la Secretaria, solicitando y vigilando la elaboracion y presentacién de los
programas correspondientes a las areas de esta Secretaria.

e Coordinar, dirigir y supervisar la elaboracion del Programa de Licitaciones
Publicas, asi como por invitacion restringida.

e Desarrollar la elaboracién del presupuesto anual correspondiente a recursos
materiales y servicios generales.

e Supervisar la elaboracion y presentacion de los casos de la Secretaria ante el
Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios.

e Coordinar, supervisar y participar en la celebracion de contratos y/o pedidos
para la Adquisicion de Bienes y Servicios.

o Verificar que los volimenes de Adquisicion de Bienes y Servicios se apeguen
al parametro del 80% al 20% establecido en la normatividad.

e Administrar los bienes muebles de consumo y activo fijo que se adquieren
para satisfacer las necesidades de las diferentes Unidades Administrativas
de la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo.

¢ Coordinar de manera eficaz el Almacén Central en base a la normatividad
vigente, verificando que se cumpla la recepcion, almacenamiento y custodia
de los bienes de consumo y de inversién, donados, adquiridos, traspasados
y transferidos.

e Consolidar los padrones inventariables de bienes muebles de las diferentes
areas del sector.

e Realizar el Programa Anual de Bienes Muebles a Enajenar.

Elaborar y actualizar el registro de los resguardos de activos fijos, asi como

los registros de inventario, para el correcto manejo y control de los activos.
izar el levantamiento y actualizacion de los inventarios relativos al
obiliario, equipo, vehiculos y demads bienes a cargo de la Direccién Ejecutiva
de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Trabajo y Fomento al
mpleo, asi como la elaboracion, actualizacidn, asignacién y control de los
ctivos resguardos conforme a los lineamientos vigentes.
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e Verificar que los procedimientos de mantenimiciéonseservicdedminsira
instalaciones y apoyo logistico que requieren las Uni 5 Qnarativas aa"la
Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo se re rocesimianies Qs

solicitado, para el cumplimiento de sus objetivos y furicicries:

¢ Coordinar y supervisar que se atiendan las solicitudes de apoyo logistico a
las Unidades Operativas de la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo,
conforme a sus requerimientos y a los tiempos establecidos.

e Determinar y evaluar caracteristicas y correspondencia de los bienes y
servicios adquiridos, arrendados o contratados para los servicios de logistica
que requieran las Unidades Administrativas, para llevar a cabo los eventos:
con las funciones y actividades sustantivas de las mismas.

e Verificar los tramites administrativos y legales hasta su conclusién, de los
movimientos de alta y baja de las pdlizas de aseguramiento de dafios a
infraestructuras urbanas, bienes muebles e inmuebles, autos, asi como la
revision de los datos correctos e informacion de todos los bienes
patrimoniales del sector.

e Programar.la ejecucién de los trabajos de mantenimiento por parte del
personal de acuerdo a las solicitudes recibidas o identificadas.

e Revisar la conciliacién y validacién en forma mensual de la cantidad de
elementos que prestan el servicio de vigilancia y limpieza a los inmuebles e
instalaciones asignados y rentados de las Unidades Operativas de la
Secretaria.

e Analizar, supervisar y organizar las actividades relacionadas con el parque
vehicular, asi como los equipos de radiocomunicacion.

e Elaborar el inventario de acuerdo a la normatividad aplicable y vigente al
parque vehicular, asi como los resguardos correspondientes a funcionarios
del parque vehicular propiedad y/o a cargo de la Secretaria de Trabajo vy
Fomento al Empleo.

¢ Planear, formulary elaborar en tiempo y forma los tramites correspondientes
de pagos para cubrir las disposiciones tanto fiscales como ambientales que
ordenan las autoridades y leyes pertinentes.

e Elaborar un plan de mantenimiento preventivo al parque vehicular evitando
en ese sentido llegar a un mantenimiento correctivo.

e Elaborar las gestiones necesarias para participar en el proceso de adhesion
y/0 contratacion consolidada de combustible.

e Instalar los mecanismos necesarios para el control de la carga de
combustible del parque vehicular, asi como la validacion, justificacion y envio
de la factura correspondiente del servicio de combuﬂ\ibl para su liguidacion. /{4{

o)
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PUESTO: Enlace de Compras y Control de Materiales o , )

o Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones que forn ¥ Mottelzpciye Adoir
de Programacion-Presupuesto de Adquisiciones de > Fprd2E@inT @b OrddRiza
Servicios y Arrendamientos para la Secretaria de - o\

Empleo.

e Solicitar a las Unidades Administrativas de la Secretaria de Trabajo y
Fomento al Empleo a las areas de almacenes e inventarios, la informacion
necesaria para la elaboracién del Programa Anual de Adquisiciones.

e Recabar la informacion histérica de los consumos efectuados en los afios
anteriores, que sirve de base para formular el Proyecto de Programacion—
Presupuesto de Adquisiciones de Bienes, Prestacién de Servicios vy
Arrendamientos para la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo.

e Coadyuvar en la elaboracién del Proyecto de Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios de cada ejercicio,
atendiendo a la normatividad aplicable en la materia.

e Solicitar y recibir de las Unidades Administrativas, las necesidades de
adquisiciones formuladas con base en el programa anual de adquisiciones
de la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo. '

e Planear y calendarizar las adquisiciones y contratacion de servicios,
atendiendo a las partidas presupuestales autorizadas y apegadas a las
normas y lineamientos establecidos.

e Analizar que las solicitudes de compra se integren con los elementos
normativos aplicables y vigentes.

» Verificar que los bienes y servicios que se adquieren a traves de pedidos y
contratos cumplan con las condiciones establecidas en los mismos.
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 LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

1.- Gestion de pago de ndmina al personal de la Secretariz Dire Eje
2.- Movimientos de Personal en el Sistema Unico de Nomi ‘

3.- Expedicion de Hojas Unicas, Comprobantes de Servicios Prestados e informe
Oficial de Servicios Prestados.

4.- Reporte de la némina no cobrada en el Sistema Unico de Némina (SUN).

5.~ Tramite de Documentos Mdltiples de Incidencias (DMI).

6.- Adecuaciones presupuestales.

7.-  Pago a Proveedores y Prestadores de Servicios.

8.- Pago de NoOmina Ordinaria y Extraordinaria por Servicios Personales,
Prestaciones Econdmicas y Otros Servicios.

9.- Recuperacion del Fondo Revolvente.

10.- Elaboracién y Reimpresion de cheques.

11.- Cancelacion de cheques asignados para pagos.

12.- Elaboracién de conciliaciones bancarias mensuales.

13.- Pago via transferencia electronica.

14.- Levantamiento de Inventario Fisico de bienes muebles instrumentales.

15.- Bajay Destino Final de bienes Muebles.

16.- Recepcion, Registro y control de bienes muebles en almacén.

17.- Adjudicacién Directa.

18.- Invitacion restringida a cuando menos tres proveedores.

19.- Licitacién Publica.

20.- Mantenimiento del parque vehicular.

21.- Soporte técnico a bienes informaticos.

22.- Atencion de requerimientos del drea de servicios.

23.- Registro del momento contable correspondiente al devengado.
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1. Nombre del Procedimiento: Gestion de pago de ndém

TIVO

Secretaria,

CIUDAD DE

A CAPITAL DE LATRA
e, W

@

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Objetivo General: Realizar las acciones pertinentes para tramitar los pagos de
némina a los trabajadores o ex trabajadores de la Secretaria de Trabajo y Fomento
al Empleo.

Descripcién Narrativa:

No. Resp Xﬁmeazde la Actividad Tiempo

1 | Jefatura de Unidad | Obtiene de la pagina de Intranet, los | 1 dia

Departamental de productos de las ndominas.

Administracion de '

Capital Humano

2 Instruye elaboracién de oficio pararemitir | 4 hrs
. productos de némina generados de la

quincena correspondiente y solicita la
elaboracion de CLC, a la Jefatura de
Unidad Departamental de Finanzas.

3 Recibe de la Jefatura de Unidad Thr
Departamental de Finanzas la
autorizacion del presupuesto para pago
de ndmina a través de la impresion del
documento aprobatorio del sistema GRP.

4 Solicita y recibe las validaciones de | 2 dias
nomina de las Unidades Administrativas,
para procesar pagos.

5 Consolida néminas de pago, solicitaala | 1 dia
Jefatura de Unidad Departamental de
Finanzas la elaboracion de cheques en
caso de que el personal no disponga de
cuenta bancaria.

6 | Jefatura de Unidad | Recibe oficio y elabora cheques. 2 dias

Departamental de
Finanzas = o
7 | Jefatufa de Unidad | Recibe y revisa que los cheques esténde | 2 hrs
Departamental de acuerdo a lo solicitado y resguarda hasta
el dia de pago.
Pdgina 16 de 113
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Responsables de la
Actividad
8 | Enlace de Solicita por medio de oficio ElGie: it

Actividad acionAgmin

Prestaciones y de Unidad Departamental e Finanzas
Politica Laboral realizar la dispersion, remitiendo archivo
Layout.

9 Recibe confirmacién por parte de la| 2dias
Jefatura de Unidad Departamental de
Finanzas, correspondiente a la dispersion
de némina.

10 Realiza el pago de cheques a| 1dia
: trabajadores.
11 Elabora oficio para la Jefatura de Unidad 1 hr
' Departamental de Finanzas remitiendo
las pélizas de cheques pagados.

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 11 dias.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencioén o resolucion:
No aplica.

Aspectos a considerar:
1.- Circular Uno 2024 “Normatividad en Materia de Administracion de Recursos”.

2.- Calendario de Procesos de Nomina del Sistema Unico de Némina de la
Direccion General de Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo de
la Secretaria de Administracion y Finanzas.

3.- Las Unidades Administrativas son aquellas que pertenecen a la Secretaria de

- Trabajo y Fomento al Empleo que estan referidas en el Reglamento Interior del
Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de México vigente,
mismas que se mencionan a continuacion: Direccién General de Trabajo y
Prevision Social; Direccion General de Economia Social y Solidaria; Direccion
General de Empleo; y Procuraduria de la Defensa del Trabajo.

4.- Las validaciones de nomina del personal adscrito a las diversas Unidades
Administrativas de la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo, deberan ser
entregadas de conformidad a las fechas establecidas por parte-de la Jefatura
de Unidad Departamental de Administracion de Capital Huma
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2. Nombre del Procedimiento: Movimientos de Personal e/ stbsicratarias AUd[piistie

oy

Noémina (SUN).

Objetivo General: Incorporar en el Sistema Unico de Némina (St tos movimicntos
autorizados del personal de la Secretaria, con el fin de realizar en tiempo y forma

L.
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2 GOBIERNO DE LA

108
}
s
LAY

4 CIUDAD DE MEXJCO

pagos de néminay disponer de una plantilla actualizada.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsables de la
actividad

Actividad

Tiempo

1

Jefatura de Unidad
Departamental de
Administracion de
Capital Humano

Recibe solicitud de la Direccién Ejecutiva
de Administracién y Finanzas en la
Secretaria de Trabajo y Fomento al
Empleo para realizar alta en Sistema
Unico de Némina.

1 hr

Verifica la viabilidad para ocupar la plaza.

3 hrs

<El movimiento solicitado es
procedente?

1hr

NO

Elabora e informa mediante oficio la
improcedencia “del movimiento
solicitado.

1 dia

(Fin del Procedimiento)
Sl '

Solicita la elaboracién de documento
Alimentario Multiple de movimiento de
personal.

2 hrs

Enlace de
Prestaciones y
Politica Laboral

Elabora Documento Alimentario Multiple
de movimiento de personal y captura en
Sistema Unico de Némina movimiento de
personal.

1hr

Obtiene del Sistema Unico de Némina
Constancias de Nombramiento.

T hr

Recaba firmas de Constancias de
Nombramientos de la Jefatura de Unidad
Departamental de Administracion de
Capital Humano y de la Direccidn
Ejecutiva de Administracién y Finanzas
en la Secretaria de Trabajo y Forpento al

1 dia

Empleo. /

W

y
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Responsables de la

actividad Actividad

8 Integra en expediente del
original de Constancia de Non

% GOBIERNO:-DE LA
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tarid dé Administrac

Bireckidn Ejecutivia e Digtaminacior
I t ganiy

movimiento de personal.

y Documento Alimentario Multiple de

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidn: 3 dias, 2 horas.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No

aplica

Aspectos a considerar:

1.- Circular Uno 2024 “Normatividad en Materia de Administracion de Recursos”.

2.- La captura de movimientos de personal se realizara conforme Calendario de
Procesos de Némina del Sistema Unico de Némina de la Direccion General de
Administracién de Personal y Desarrollo Administrativo de la Secretaria de

Administracién y Finanzas.

3.- Las Unidades Administrativas son aquellas que pertenecen a la Secretaria de
Trabajo y Fomento al Empleo que estdan referidas en el Reglamento Interior del
Poder Ejecutivo y de la Administracién Publica de la Ciudad de México vigente,
mismas que se mencionan a continuacion: Direccion General de Trabajo y
Prevision Social; Direccion General de Economia Social y Solidaria; Direccidn
General de Empleo; y Procuraduria de la Defensa del Trabajo

4.- Es Sistema Unico de Nomina (SUN), es un sistema que permite realizar
movimientos de personal, que se opera a través del programa denominado Meta4d

e-mind.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
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Movimiertas de personal en el Sistema Unico de Némina (SUN)

-

&
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HNombramierito
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Documento Alimenanc
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3. Nombre del Procedimiento: Expedicion de Hojas Unic
Servicios Prestados e Informe Oficial de Servicios Prestados

Objetivo General: Certificar los afios de servicios prestados

s % T
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Séedrataria deAdiibis (gt

~ Y gal}

trabajadores de la Secretaria, mediante la expedicion de tigjas Unicas y
Comprobantes de Servicios Prestados, Informe Oficial de Servicios Prestados.

Descripcion Narrativa:

No. Respzr;;a\\,li)ézzde B Actividad Tiempo

1 | Jefatura de Unidad | Recibe solicitud para realizar la 1 hr

Departamental  de | Expedicién de Hoja Unica, Comprobante
Administraciéon  de | de Servicio Prestados o Informe Oficial
Capital Humano de Servicios Prestados de Revisa y valida
la documentacion para poder empezar el
tramite.
¢La documentacion cumple con los 1 hr
requisitos?
NO
2 | Jefatura de Unidad | Devuelve toda la documentacién e indica 1 hr
Departamental  de | al interesado los documentos faltantes o
Administracion  de | improcedentes.
Capital Humano
(Personal Técnico-
operativo)
(Conecta a la actividad 1)
Sl

3 Registra solicitud y asigna numero de 1 hr
folio.

4 Solicita los expedientes a la dltima | 1dia
dependencia de  adscripcion  del
trabajador, en caso de que Ilos
expedientes histéricos no se encuentren
fisicamente en la Secretaria.

S Recibe expediente laboral del trabajador. | 30 dias

6 Captura trayectoria del trabajador en los | 2 dias |
formatos establecidos para certificar los
afnos de servicios. X

7 Recaba cuatro formatos originales para | 1 dia Nr /
realizar su entrega al trabajador. g

\ T
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Responsables de la
Actividad

Actividad

Sella formatos y entrega He

$| GOBIERNO DE LA
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)

oy

Comprobante de Servicios G

Oficial de Servicios Prestados en cuatro
tantos originales al interesado, recaba

acuse de recibido.

[ R R

Archiva acuse original en carpeta de
trabajo y copia fotostatica de acuse en
expediente laboral del trabajador.

T hr

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 34 dias 6 horas

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: No

aplica

Aspectos a considerar:

1.- Circular Uno 2024 “Normatividad en Materia de Administracién de Recursos”.
2.- La expedicion de Hojas Unicas y Constancias de Servicio, se realizara a peticién
expresa del interesado.
3.- Se expedird la Hoja Unica, Comprobante de Servicios e Informe Oficial de
Servicios Prestados, en caso de jubilacion, pensién, defuncién o baja por
renuncia.
4.- Las Constancias de Servicio solo se tramitaran al personal activo de la
Secretaria, para la realizacion de tramites personales. ‘
5.~ Es responsabilidad de la Jefatura de Unidad Departamental de Administracion
de Capital Humano tramitar, validar y elaborar las Hojas Unicas, Comprobantes
de Servicios e Informe Oficial de Servicios Prestados, en caso de jubilacion o
pension solicitados por los empleados y ex empleados.

V]
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4. Nombre del Procedimiento: Reporte de la némina no cobraf/osbsedretasia

de Némina (SUN).

Objetivo General: Efectuar la devolucion de recibos no cobrauos porei personai ae

CIUDAD DE

np  CAPITAL DE LA TRA

la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo en el Sistema Unico de Némina, para
integrar los recursos de néminas no cobradas.

Descripcidén Narrativa:

—

No. Respon§aples e la Actividad Tiempo
actividad

1 | Enlace de | Captura en Sistema Unico de Néminas | 1 dia
Prestaciones 'y | (SUN) los recibos de pago no cobrados.

Politica Laboral |

2 Informa de los recibos no cobrados. 2 dias

3 | Jefatura de Unidad | Elaboray firma el formato Comprobacion | 1 dia
Departamental  de | de Nomina cobrada y adjunta los recibos
Administracion de | de pago no cobrados del personal de la
Capital Humano Secretaria de Trabajo y Fomento al

Empleo.

4 Solicita la elaboracién de cheques a 1 hr
nombre de la  Secretaria  de
Administracion y Finanzas.

5 | Jefatura de Unidad | Elabora cheques por el importe de cada | 2 dias
Departamental =~ de | uno de los recibos no cobrados y recaba
Finanzas firmas autorizadas.

6 | Jefatura de Unidad | Recibe oficio y cheques de la Jefaturade | 1 dia
Departamental  de | Unidad Departamental de finanzas.
Administracion  de
Capital Humano

7 Entrega en la Institucién Bancaria los | 1dia

cheques por el importe de cada recibo no
cobrado y resguarda comprobantes de
los depdsitos bancarios.
8 Elabora Documento Mudiltiple (DM) 1 dia
9 Envia oficio a la Jefatura de Unidad | 1dia
Departamental de Finanzas con los
comprobantes de depdsitos bancarios y
Documento Multiple para solicitar las
fichas de entero de los “xec|bos no
cobrados. ¥/7 /}/,B
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Responsables de la Actividad
actividad

10 | Jefatura de Unidad | Recibe oficio con los compr
Departamental  de | depdsitos bancarios vy

No.

Finanzas mdiltiple.
11 | Jefatura de Unidad | Recibe oficio con copias fotostaticas de | 1 dia
Departamental de | recibos de entero selladas por la
Administracion  de | Secretaria de Administracién y Finanzas.
Capital Humano
12 Integra las copias fotostaticas de fichas 1 hr
de entero selladas por la Secretaria de
Administracion 'y Finanzas a la
Comprobacién de NoOmina cobrada vy
archiva.,
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 12 dias 2 horas
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:
No aplica

Aspectos a considerar:
1. Circular Uno 2024 “Normatividad en Materia de Administracién de Recursos”.

2. Calendario de Procesos de Némina del Sistema Unico de Némina emitido por la
Direccion General de Administraciéon de Personal y Desarrollo Administrativo de
la Secretaria de Administracion y Finanzas. ‘

3. El Sistema Unico de Nomina (SUN), es un sistema que permite realizar
movimientos de personal, que se opera a través del programa denominado
Meta4 e-mind.

Pagina 26 de 113%
v




| GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE i CIUDAD DE/MEXICO

CAPITAL DE LA TRA

. .
Diagrama de Flujo: St N
. U
minis \
D Dictaminacio
>
8 | ion
ST & 2. Inf taJuDd
s S . Captura en Sistema SARIIIE R 8 U o8
S > :
<8 P, Unico deNémina Adminlshucin de
i ich recibas de paga no C:P g“m’“"“’ iz
T recibos 08 pago no
t E cotragas cobrados
o =
gc
=
i}
4 Instruye 38 remita &
3 Elabara y fiima ~
w,,,p,m“;, d8 fa ;{UD de Finanzas 7 Depositachamues en
nénina v ad; solicitande cheques & cuenta bancaria y =
=4 recibas anag}:z; nombre de la 3 Recibe cheques resguarda 8 ‘:“Mb,g‘.a F"E‘i’a“e"‘m
g cobradas de Secretaria de comprobantes de hatple (OM}
g trabajadares Administaciony deposit tancanc
X Finanzas
£ |=
3 |2 J
(&)
BE {
Bk
8 ; 11. Recibe copia
8 7 % ERUATE P eI fotostética dersanos
5 2 dedupostios y de enterw selados por
2 £ y saiicia s de P s Secrstaris d&p
E entera derecibes no
2 bl Administracon y
% @ Finanzas
=
T — ..
€ £
a &
3 |E
=
2|5
s &
2 -
£ s 12 Integra copias
2 2 fotostaticas de fanas
9 > de entro selladas por
8 3 Ia Secretaria de
o @ Administracion y
- s Finanzas aja
3 g comprobacdn de pags
T
o
@
=l
©
1=
@
E
i}
=
g
o
= S5 5 Elaboracheauss par 10. Recibe oficio
S < elimporte solictado elabora fichas de
- entero
o
]
e
=2
: T
5
D

q VALIDO

s T
JefatWed Dep rta\r)nenta}‘d?Administracién de .

Capital Humano




» CIUDAD DE % GOBIERNO DE LA
% CAPITALDE LA TRAN: (i) «?} CIUDAD DE MEXICO
\\ix;d,%'};‘

)
Jadt

5. Nombre del Procedimiento: Tramite de Documentos M( SEcr@
(DMI)

dHelAdmiaisig

Objetivo General: Revisar y tramitar la entrega de Docu

incidencias del personal, de conformidad a los calendarios autorizados,
gestionando de manera oportuna los conceptos y prestaciones a los que tienen
derecho el personal de base sindicalizado.

Descripcion Narrativa:

;S
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No. Respxr:;?é:zde 4 Actividad Tiempo
1 | Jefatura de Unidad | Descarga circular de intranet, para| 1 dia
Departamental  de | trdmite de Documentos Mdltiples de
Administracion  de | Incidencias (DMI), asi como el formato
Capital Humano (DMI) 'y realizar difusién entre las
diferentes Unidades Administrativas de
la Secretaria de Trabajo y Fomento al
Empleo.
2 Recibe, revisa y valida formato de 1 hr
Documento Mdltiple de Incidencia del
trabajador solicitante.
¢Procede?
NO
3 Devuelve al interesado para subsanarlos | 1 dia
errores detectados. '
(Conecta con actividad 2)
Si
4 Entrega al Enlace de Prestaciones y 1 hr
Politica laboral los documentos Multiples
de Incidencias (DMI), para su
sistematizacion.
5 | Enlace de | Escanea Documento  Multiple de 1hr
Prestaciones y | Incidencia (DMI) y tramita a través de la
Politica Laboral Plataforma de Justificaciones.
6 | Jefatura de Unidad | Verifica en plataforma de Justificaciones | 15 dias
Departamental  de | el estatus del tramite.
Administracion  de
Capital Humano
¢Procede? .
NO (d\k/
7 Notificd al interesado los motivos de la | 1 dia
improcédencia y se devuelve a trabajador (
para‘subsanar los errores detectados. f_
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Responsables de la

Departamental de
Administracion de
Capital Humano

No. Actividad Actividad L ;7 1za<:'('u;:,3:(
(Conecta con actividad 2)
Sl
8 Solicita al enlace de Prestaciones y | 1dia
Politica laboral el comprobante de
autorizacioén
9 | Enlace de | Descarga digitalmente a través de la 1 hr
Prestaciones y | plataforma Justificaciones la
Politica Laboral autorizacion.
10 Imprime el reporte de autorizacion de la 1 hr
incidencia registrada en la plataforma de
Justificaciones. ‘
11 | Jefatura de Unidad | Recibe el reporte e instruye que se | 1dia

archive el Documento - Multiple
Alimentario en el expediente del
trabajador.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 20 dias 05 horas

Plazo o Periodo normativo- admmlstratlvo maximo de atencion o resolucion: No

aplica

Aspectos a considerar:

1.~ Circular Uno 2024 “Normatividad en Materia de Administracion de Recursos”.
2.- Condiciones Generales de Trabajo del Gobierno de la Ciudad de México.

3.- Circular emitida por la Direccién General de Administracién de Personal y
Desarrollo Administrativo de la Secretarfa de Administracion y Finanzas de la

Ciudad de México.

4.- El Documento Multiple de Incidencias (DMI) es el instrumento a través del cual .,
se establece el control de tramites relacionados con el disfrute de diversos
derechos y/o prestaciones establecidas en las Condiciones Generales de
Trabajo de la Ciudad de México. |
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6. Nombre del Procedimiento; Adecuaciones Presupuestales

Objetivo General: Contar con un instrumento presupuestal, Biréidne
areas sustantivas y administrativas de la Secretaria de Trabaj

% GOBIERNODE LA
¥y £'dF2 CIUDAD DE MEXICO

puedan solicitar adecuaciones programaticas y presupuestaies a su presupuesto y
metas autorizadas de origen durante el ejercicio fiscal que corresponda, conforme
a sus necesidades reales de operacion, en apego a las normas que regulan y

aseguran la correcta operac

Descripcion Narrativa:

ion del presupuesto.

No Responsables de la
) actividad

Actividad

Tiempo

1 | Jefatura de Unidad
Departamental  de
Finanzas

Recibe de la Direccion Ejecutiva de
Administracién 'y Finanzas en la
Secretaria de Trabajo y Fomento al
Empleo  solicitud de adecuacion
presupuestal requerida, y documentacion
justificativa, por las Unidades
Administrativas de la Secretaria de
Trabajo y Fomento al Empleo, de acuerdo
a las necesidades reales de gasto.

1 hr

Analiza y verifica solicitud de adecuacion
presupuestal requerida junto
documentacion justificativa, la cual debe
especificar de forma cualitativa vy
cuantitativa lo correspondiente a cada
movimiento y en su caso, las variaciones
que pudieran existir en las metas
autorizadas correspondientes y la
modificacién al calendario.

1hr

¢Se requiere la adicion de una nueva
clave presupuestal en la estructura
programatica de la Secretaria de
Trabajo y Fomento al Empleo, a través
del Sistema Informatico de Planeacion
de Recursos Gubernamentales (SAP-
GRP)?

NO_

Vefifica la o las claves presupuestales
useeptibles de reduccion, asi como su
isponibilidad presupuestal (calendario).

1hr

(Cqnectaala actividad 1)

>

Vi

,_,-'/ s -R
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Responsables de la
actividad
4 Solicita se realice la solicitud fEpeqslimientosiQy

Actividad | rNiZEIaN A ‘

de clave o claves presupuestaics.
5 | Enlace de Control | Realiza solicitud de adicién de clave o 1 hr
Presupuestal claves presupuestales requeridas a
través del Sistema Informatico de
Planeacion de Recursos
Gubernamentales (SAP-GRP).
6 Da seguimiento y verifica que la clave o | 1 dia
claves presupuestales solicitadas se
encuentren autorizadas en la estructura
programatica de la Secretaria de Trabajo
y Fomento al Empleo.
7 Captura afectacion presupuestal en el 1 hr
Sistema Informatico de Planeacién de
Recursos Gubernamentales (SAP-GRP), y
comunica a la Direccion Ejecutiva de
Administracién 'y Finanzas en la
Secretaria de Trabajo y Fomento al
Empleo para su Vo. Bo.
8 Recibe afectacion presupuestal de la 1hr
Direccion Ejecutiva de Administracion y
Finanzas en la Secretaria de Trabajo y
Fomento al Empleo, con firma
electronica, en el Sistema Informatico de
Planeacion de Recursos
Gubernamentales (SAP-GRP) en calidad
de “Solicitada”.
Y Da seguimiento y monitorea la solicitud
de autorizacién o rechazo, a través del | 10 dias
Sistema Informatico de Planeacion de
Recursos Gubernamentales (SAP-GRP),
respecto de la afectacion presupuestal
solicitada.

¢Es autorizada 1a afectacion

presupuestal?

NO
10 Verifica motivo de rechazo a través del 1hr

Sistema Informatico de Planeacjon de "
Recursos Gubernamentales (SAPLGRP)y | —
subsana las observaciones. o

(Conecta con la Actividad 6) Wt ] /é&/

s /
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Responsables de la

actividad
11 Registra en control in pireccién Eiecutivade L
seguimiento del presupuesto

Actividad

comunica a la Direccion Ejecutiva de
Administracién 'y Finanzas en la
Secretaria de Trabajo y Fomento al
Empleo, la afectacién presupuestal
autorizada y archiva junto con
documentacion soporte en minutario.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 12 dias 1 hora.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: No
aplica

Aspectos a considerar:

Proceso Institucional al que se relaciona:

Unidad Administrativa Responsable: 3301 Secretaria de Trabajo y Fomento al
Empleo

Unidades Administrativas vinculadas (si es el caso): Direccion Ejecutiva de
Administracién y Finanzas en la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo;
Direccion General de Gasto Eficiente “A”; Direccion General de Administracion
Financiera de la Subsecretaria de Egresos.

Plazo normativo del procedimiento: El registro de las solicitudes de Afectaciones
programatico presupuestales, a través del Sistema Informatico de Planeacion de
Recursos Gubernamentales (SAP-GRP), se debe realizar a mas tardar el dia 25 de
cada mes, de conformidad con el Numeral 73 del Manual de Reglas y
Procedimientos para el Ejercicio Presupuestario de la Administracion Publica de la
Ciudad de México.

Software especializado usado en el procedimiento (Si es el caso y sin considerar
de ofimatica): Sistema Informatico de Planeacion de Recursos Gubernamentales
(SAP-GRP).
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7. Nombre del Procedimiento: Pago a Proveedores y Prestad dadtaiade ks
Objetivo General: Realizar en tiempo y forma las solic firgeeipg tipdges'e @
proveedores de bienes y servicios, via electronica en el Si ' atico d

Planeacion de Recursos Gubernamentales (SAP-GRP), derivados de compromisos
contraidos por la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo, en el cumplimiento de
las metas y objetivos, de conformidad con la normatividad aplicable en la materia.

Descripcion Narrativa:

Responsables de la

No, actividad

Actividad Tiempo

Recibe oficio de solicitud de pagos de las
Unidades Administrativas acompafiada
de la(s) factura(s) y documentacion
soporte, revisa que cumpla con los
requisitos fiscales, asi como que cubran
los  requisitos  presupuestales vy
administrativos, de conformidad con la
normatividad aplicable.
iEs procedente?

Jefatura de Unidad
1 | Departamental de
Finanzas

1 hr

NO

Devuelve mediante oficio, la(s) factura(s)
y documentacion soporte recibidos con
las observaciones identificadas al area
que haya remitido la solicitud de pago.
(Conecta con la Actividad 1).

SI

Remite las solicitudes de pago 1 hr
acompafiada de la(s) factura(s) vy
documentacion soporte para la revision y
registro procedente.

Verifica suficiencia presupuestal a través 1hr
Enlace de Control | del compromiso establecido mediante
Presupuestal contrato, pedido, convenio, requisicion o
solicitud de servicio.

Genera en Sistema Informatico de 1 hr
Planeac;lon : Recursos

5 - | Gubernamentales (SAP GRP), la Cuenta
por Liqu;dQ rtificada para el registro

1 dia

de facturas
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Responsables de la
actividad

Actividad

Remite la Cuenta por Liquidar Resesiim

#| GOBIERNO DE LA
| CIUDAD DE MEXICO

con documentacién sopciic—para
validacién a la Jefatura de Unidad
Departamental de Finanzas.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Finanzas

Valida y firma de manera electrénica a
través del Sistema Informatico de
Planeacion de Recursos
Gubernamentales (SAP-GRP), en calidad
de “elabord”.

1 hr

Remite junto con la documentacion
soporte a la Direccién Ejecutiva de
Administracién 'y Finanzas en la
Secretaria de Trabajo y Fomento al
Empleo para su Vo. Bo. Y firma
electrénica, en el Sistema Informatico de
Planeacion de Recursos
Gubernamentales (SAP-GRP) en calidad
de “"Autorizd”.

1 hr

Informa al Enlace de Control
Presupuestal el y/o los numeros de las
Cuentas por Liquidar Certificadas para el
seguimiento correspondiente.

T hr

10

Enlace de Control
Presupuestal

Da seguimiento a la solicitud de
autorizacion y/o pago de la Cuenta por
Liquidar Certificada, a través del Sistema
Informatico de Planeacion de Recursos
Gubernamentales (SAP-GRP).

10 dias

¢Es autorizada la Cuenta por liquidar
Certificada?

NO

11

Verifica motivo de rechazo a través del
Sistema Informatico de Planeacion de
Recursos Gubernamentales (SAP-GRP),
informa al drea requirente en caso de ser
procedente para subsanar
observaciones.

1 hr

(Conecta con la Actividad 3) »~

Si ~_ |

i
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Responsables de la
actividad

da

No. Actividad ol iy =T ”

Informa a la Jefatura ¢ bivieteith Fjecutivatle Dictaminacior
Departamental de Finanzas y A :

control interno de seguimienio dei
presupuesto, imprime la Cuenta por
Liquidar Certificada y archiva junto con
documentacion soporte.

Elabora oficio para informar 1hr
mensualmente la  autorizacién vy
13 contabilizacion  de  la(s) CLC's
solicitada(s), asi como el pago de la(s)
misma(s).

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 12 dias y 3 horas
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o reselucion: No
aplica

12

Aspectos a considerar:

1. Plazo normativo del procedimiento: El registro de las solicitudes de Cuentas
por Liquidar Certificadas, para los pagos correspondientes a traves del
Sistema Informatico de Planeaciéon de Recursos Gubernamentales (SAP-
GRP), se debe realizar a mas tardar el dia 25 de cada mes, de conformidad
con el Numeral 16 del Manual de Reglas y Procedimientos para el Ejercicio

~ Presupuestario de la Administracion Publica de la Ciudad de Mexico.

2. Software especializado usado en el procedimiento (Si es el caso y sin
considerar de ofimatica): Sistema Informatico de Planeacién de Recursos
Gubernamentales (SAP-GRP).

3. Para efectos de este documento se entendera por CLC a la Cuenta por
Liquidar Certificada.
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8. Nombre del Procedimiento: Pago de Nomina Ordinarie <
Servicios Personales, Prestaciones Economicas y Otros Servicio®

Objetivo General: Realizar el registro en tiempo y forma de la Trdes e Paget

de némina ordinaria, extraordinaria y prestaciones derivadas dei Capiiuio 10UU
“Servicios Personales”, originados por compromisos contraidos por la Secretaria de
Trabajo y Fomento al Empleo, via electrénica en el Sistema Informatico de
Planeacion de Recursos Gubernamentales (SAP-GRP), en el cumplimiento de las
metas y objetivos, de conformidad con la normatividad aplicable en la materia.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsables de la Actividad Tiempo
actividad

1 Jefatura de Unidad | Recibe oficio de solicitud de pagos de 1 hr
Departamental de | nébmina ordinaria, extraordinaria 'y
Finanzas prestaciones (segin sea el caso)
expedidos por la Jefatura de Unidad
Departamental de Administracion de
Capital Humano, asi como Ia
documentacion soporte, debidamente

firmada.
2 Revisa que la documentacion soporte 1hr
cumpla con los requisitos

presupuestales y  administrativos,
-conforme a la normatividad establecida.
iEs procedente?

NO

3 Devuelve documentacion soporte | 1 dia
recibida a la Jefatura De Unidad
Departamental de Administracion de
Capital Humano con las observaciones
identificadas a fin de que sean

subsanadas.
(Conecta con Actividad 1)
18l
4 Remite al Enlage de Control Presupuestal 1hr
para vision y registro
correspondue/ KV
5 Enlace de Control Verifica sﬁﬂcenma\presupuestal y 1 hr @%
presupuestal elabora el r;;vbtro del “€ompromiso de '
Gasto en Sistema Infgrmatico de

o
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No. | Responsables de la Actividad | dERemipigtral

actividad ‘ Eie
Planeacién de rsos | )
Gubernamentales (SAP-GRP).
6 Remite documentaciéon soporte a la 1 hr

Jefatura de Unidad Departamental de
: Finanzas para su validacién.
7 Jefatura de Unidad | Revisa y valida el registro del 1hr
Departamental de Compromiso de Gasto y remite junto con
Finanzas la documentacion soporte a la Direccion
Ejecutiva de Administracién y Finanzas
en la Secretaria de Trabajo y Fomento al
Empleo para su Vo. Bo. y firma
electronica, en el Sistema Informatico de

Planeacion de Recursos
Gubernamentales (SAP-GRP) en calidad
de “Autorizd”.

8 Informa al Enlace de Control 1hr
' Presupuestal, a fin de que se dé el
seguimiento correspondiente.
9 Enlace de Control Da seguimiento a la solicitud de registro | 10 dias
presupuestal del Compromiso de Gasto, a través del
Sistema Informatico de Planeacion de
Recursos Gubernamentales (SAP-GRP).
(Es procedente?

NO
10 Verifica motivo de rechazo a traves del 1hr
Sistema Informatico de Planeacién de
Recursos Gubernamentales (SAP-GRP),
informa al area requirente en caso de ser

procedente para subsanar
observaciones.
(Conecta con la Actividad 1) 1 hr
Si 4 :

11 ‘ Genera en Sistema Informatico de 1hr
Planesacién de : Recursos

Gubernamentales (SAP-GRP), la CLC
para el registro de facturas. Remite CLC
con documentacion sopprte para

autorizacion.. //
12 | Jefatura de Unidad Valida y firma de manera electrémica, en 1 hr
Departamental de calidad de “elaborg”.
Finanzas
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No. | Responsabies de la Actividad
actividad

13 Remite junto con la doct tARSa Bl mientba
soporte a la Direccion Eje

Administracién y Finanzas en la
Secretaria de Trabajo y Fomento al
Empleoc para su Vo. Bo. Y firma
electronica, en el Sistema Informatico de
Planeacion de Recursos
Gubernamentales (SAP-GRP) en calidad
de “Autoriz6”.

14 | Enlace de Control Da seguimiento a la solicitud de | 10 dias
Presupuestal autorizacion y/o pago de la CLC, a través
del Sistema Informatico de Planeacion de
Recursos Gubernamentales (SAP-GRP).

¢Es procedente? '

NO

15 Verifica motivo de rechazo a través del 1hr
Sistema Informatico de Planeacion de
Recursos Gubernamentales (SAP-GRP),
informa al area requirente en caso de ser
procedente para subsanar
observaciones.

(Conecta con la Actividad 7)
Y|

16 Registra en control interno de 1 hr
seguimiento del presupuesto, impriime la
CLC y archiva junto con documentacion
soporte.

Termina Procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 22 dias, 5 horas

Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencion o resolucion: No
,\ aplica

P

Aspectos a considerar

“
1. Proceso Institucional al que serelaciona:

Unidad Administrativa regp
al Empleo

sable: 33 CO 01 Secretaria de Trabajo y Fomento
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2. Unidades Administrativas vinculadas: Direccidn Ejecutiy
Finanzas en la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empl efgtita e LI g = o cor
Departamental de Administracién de Capital Humano \ Bricvedidientos i ganiz

Gasto Eficiente "A”, asi como la Direccion General de Adnisistracicnnanciers

3. Plazo legal del procedimiento: El registro de las solicitudes de Cuentas por
Liquidar Certificadas, para los pagos de Némina correspondientes a través del
Sistema Informatico de Planeacion de Recursos Gubernamentales (SAP-GRP),
podran ser solicitadas hasta un dia habil previo al cierre de cada mes, de
conformidad con el numeral 16 del Manual de Reglas y Procedimientos para el
Ejercicio Presupuestario de la Administracién Publica de la Ciudad de México.

4. Software especializado usado en el procedimiento (Si es el caso y sin considerar
de ofimatica): Sistema Informdtico de Planeaciéon de Recursos
Gubernamentales (SAP-GRP).

5. Para efectos de este documento se entendera por CLC a la Cuenta por
Liquidar Certificada.

vd
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Diagrama de Flujo:

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

Iefatura de Unidad Departamental de Finanzas

s Direccion Ejecutiva de Digtaminaciony
% 7 Procedimientos Organjzacionales.
:
] ' 3 iEs
g 1. Recibe solichx ds " ocu%ei.m:x?mm procedente? 4 Remite ol Enface de
g nm*-& 4 BYOS de{séama 1 ¥ cumgla can los Cmtm’) P!es:‘g;m fr:m\
{| €| mrsm e ——0)
8| v i presupuestales y s
g_ JUDACH e i correspondients
a
3
2
H
< 3 Devuelve
" g documentacion sopote
A 2 a8 JUDACH con
g 5 abservacionss
) ]
. Verifica suficientia
& Remite
W”“{‘;"?;é’“é' d’;,;‘b““ documentacién sopats
Sk rgdee . ala JUDF para su
;’_‘ SAP—GRF’G”-O vaiidacidn
.
.
g
g
@ ot i
LEs "
g’ u’?.ﬂD i procedente? [
E . 4 seguimiento a fa
R RS solicitud de regists de N ikt el s
) ﬁgg Y Compromiso de Gaslo. » Ggslz%g%::gg:
3 Yol através del SAP-GRP B o
i
u
-~
&
K 10, Yerifics motive de
rechazo  través del
[¢] Sistema SAF-GRP &
E infarma obs envaciores
2
2
4
LS
T.Revisayvalida of 8. informa al Enlace de
P SempgCe R oey Sontrol Presupuesta 3 7
{8} doczm P fin de que se dé el (5
St DEAYF para para Vo bl S o
BQY"N’HI rrespond

oy

S

¢
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria.de Administracion de Recursos

y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Digtaminaciény
Procedimientos Organizacionales.

12 Valida ¥ firma de documentacion &
manera electronica, en DEAyFpara su e So. 14 3}
calidad de“slabocd” ¥ firma electrénicaen
SAP-GRP

O
$3¥Remite junto con la

®
.|
> %
;
£
H
&
3
5
g
2
]
“%
£
%
;
L
£l
S
8

O
WDA seguimiento a la

autarizacion yo page
dela CLC en SAP-
GRP

1&.Registra conirot

interno de seguaients
del presupuesto,
wmprimela CLO v

archiva

salictu de

16, Verifica motivo de
rechazo 8 traves del
SAR-GRPe informa

observaciones

/\( \QC ( iu‘ﬂ‘f\p& Aﬁmnfﬁm AN Z

Jefatura de Unidad Departamental de Fmanzas

(-
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9. Nombre del Procedimivento: Recuperacién del Fondo Revolyverise

Objetivo General: Establecer las acciones y formato Digecclén Ejsaiticildedt

FQCel

administracién, comprobacion, reembolsg, reintegro y cance! 5 [2CUrses

destinados a efectuar adquisiciones bienes y servicios de caracier urgente,
utilizacién inmediata, de poca cuantia e inexistentes en Almacén, para la operacién
que se genere en el desempefio de las atribuciones y funciones asignadas en la
Secretarfa de Trabajo y Fomento al Empleo, asi como de la Direccién Ejecutiva de
Administracion y Finanzas en la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo, las
cuales por su importancia deban ser atendidas en tiempos minimos o inmediatos,
a través del Fondo Revolvente.

Descripcion Narrativa:

No. Respongaples ae la Actividad Tiempo
actividad
Recibe de las Unidades Administrativas,
Jefatura de Unidad la SOHCM,K,j : d'.e. TERRy _oab
| documentacion justificativa y revisa que
1 | Departamental de , g 1 hr
; el/los fines para la utilizacion del recurso
Finanzas .
requerido sea procedente de acuerdo a la
normatividad.
(Es procedente?
NO
Devuelve la documentacion soporte
9 recibida, con las  observaciones 1 dia
identificadas a las Unidades
Administrativas.
(Conecta con la Actividad 1)
Si
3 Solicita al Enlace de Control Presupuestal 1hr
la emisiéon del cheque correspondiente.
Enlace de Control 1hr
4 Presupuestal Realiza la emision del cheque, en caso de
(Personal Técnico- | ser procedente.
Operativo)
Jefatura de Unidad ' .
i ecaba las firmas correspondientes, de ]
5 | Departamental de . e . 1 dia
Fi 0s servidores publicos autorizados.
inanzas
K ntrega mediante oficio el cheque
elaborado a la Unidad Administrativa que
6 /solis@e\e‘l recurso, indicando el plazo con | 1 dia ff\
el que. contaran para realizar la \
probacién correspondiente.

Pagina 46 de 113 /\L%




yr

) .
%H w%%» r" CIUDAD DE !&H&! P
‘U‘V & a‘ CAPITAL DE LA TRA| -~ W9

No.

Responsables de la
actividad

Actividad 1

Recibe de las Unidades Adm ativasdi

GOBIERNO DE LA
) CIUDAD DE'MEXICO
«L\,%

la documentacién comprok
gasto, revisa que cumpla con los
requisitos fiscales, presupuestales vy
administrativos conforme a la
normatividad establecida.

10 dias

(Es procedente?

NO

Devuelve factura y documentacion
soporte recibida, con las observaciones
identificadas a las = Unidades
Administrativas.

1 dia

(Conecta con la Actividad 1)

Sl

Turna la documentacion correspondiente
al Enlace de Control presupuestal para el
registro procedente.

10

Enlace de Control
presupuestal

Verifica suficiencia presupuestal vy
elabora el registro del Compromiso de
Gasto en el Sistema Informatico de
Planeacion de Recursos
Gubernamentales (SAP-GRP) y remite
documentacién  soporte  para su
autorizacion.

1hr

11

Jefatura de Unidad
Departamental de
Finanzas

Revisa y valida el registro del
Compromiso de Gasto y remite junto con
la documentacién soporte a la Direccién
Ejecutiva de Administracion y Finanzas
en la Secretaria de Trabajo y Fomento al
Empleo para su Vo. Bo. y firma
electronica, en el Sistema Informatico de
Planeacion de Recursos
Gubernamentales (SAP-GRP) en calidad
de “Autorizd”.

1 hr

12

Enlace de Control
presupuestal

Da seguimiento a la solicitud de registro
del Compromiso de Gasto, a través del
Sistema Informatico de Planeacion de
Recursos Gubernamentales (SAP-GRP),

15 dias

%

:Es procedente? B

NO \ |

R

‘\4

7
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No.

Responsables de la
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=Y.

Actividad PETERnsG i

13

Verifica motivo de rechazo a BFecifh Fie
Sistema Informético de Plar f

yaedi|

Recursos Gubernamentales (\SAFGRi;
informa al drea requirente en caso de ser
procedente para subsanar
observaciones.

T hr

(Conecta con la Actividad 9)

Sl

14

Genera en Sistema Informatico de
Planeacion de Recursos
Gubernamentales (SAP-GRP), la CLC
para el registro de facturas. Remite CLC
con documentacién soporte para
autorizacion.

1 hr

18

Jefatura de Unidad
Departamental
Finanzas

de

Valida y firma de manera electronica, en

calidad dev“elabor(’)". 1hr

16

Remite junto con la documentacion
soporte a la Direccion Ejecutiva de
Administracién 'y Finanzas en la
Secretaria de Trabajo y Fomento al
Empleo para su Vo. Bo. Y firma
electronica, en el Sistema Informatico de
Planeacion de _ Recursos
Gubernamentales (SAP-GRP) en calidad
de "Autorizo”.

1hr

17

Enlace de Control
Presupuestal

Da seguimiento a la solicitud de
autorizacion y/o pago de la CLC, a traves
del Sistema Informatico de Planeacion de
Recursos Gubernamentales (SAP-GRP).

10 dias

:Es procedente?

NO

4 Sistema Informatico de Planeacién de

Verifica motivo de rechazo a través del

Recursos Gubernamentales (SAP-GRP),
informa al area requirente en caso de ser
procedente para subsanar
Nobservaciones.

1 hr

| (Copeetarcon la Actividad 7)
8T .

e
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Actividad 7 ernizaciéyid ;

Responsables de la

No. actividad Direccién Ejecutiva de Dictaminacior
Informa a la Jefatura ¢ ERGEFMentos e
Departamental de Finanzas y regisira eri

19 control interno de seguimiento del 1hr

presupuesto, imprime la CLC y archiva
junto con documentacion soporte.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 40 dias 4 horas

Plazo o Penodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: No
aplica

Aspectos a considerar:
1. Proceso Institucional al que se relaciona:

Unidad Administrativa Responsable: 33071 Secretaria de Trabajo y Fomento
al Empleo

Unidades Administrativas vinculadas: Unidades Administrativas de la
Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo, Direccion General de Gasto
Eficiente “A”; Direccién General de Administracién Financiera.

2. Plazo normativo del procedimiento: El registro de las solicitudes de pago en
el Sisteina Informatico de Planeacién de Recursos Gubernamentales (SAP-
GRP) se debe realzar a mas tardar el dia 25 de cada mes de conformidad con
el numeral 16 del Manual de Reglas y Procedimientos para el Ejercicio
Presupuestario de la Administracion Publica de la Ciudad de México.

3. Software especializado usado en el procedimiento (Si es el caso y sin
considerar de ofimatica): Sistema Informatico de Planeacion de Recursos

Gubernamentales (SAP-GRP)
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Jetatura de Unidad Departamental de Finanzas

|

iEs
procedente?

1. Recibe de LA

solicitud detecurso con ,
(f\’k:bo documentanan ™
St justificativay revisa aue e
sea procedente

2 Devuelve fa
documentacion soporte
recibida, con fas
observaciones

| Controi Presupuesinlia

3 Solicita al Enlace de

enision dal checua
corres pondents.

GOBIERNODE LA
CIUDAD DE MEXICO

ORMACION

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

5 Recaba las firmas
correspondientes, de
tns servidores pligicos
autorizadas.

& Entregs mediante
olicio € checus
elaborado a UA

indicando ¢l piaxo de

comprobacion

Endace de Controf Presupuasial
{Personal Técnico-Operativo)

4 Realiza la emisidn

{t '3\;?‘ dei cheque, 2n caso de
S ser procedents SN N,

(53) 10 venfica suf

presupuestal, plabara
registro de
compromiso enSaP
GRE y remite pars
autorizacion

Jefatwra de Unidad Departamental de Finanzas

LEs
procedente?
7 Recibs de las UA .
f““} documentation A sl
Qwe/ comprobatoria del ; Py >

Qasto ¥ revisa

& Davuelve factura y
{ documentadbn sopore
recibidn, conlas
observaciones

2 Turnaia
dpcumentacian
correspondiente pars
8l regisiro procedents

s

0,

é}u Revisa, valida el
registro de
Compromiso rente &
DEAyF para WoBo y
firma electronica an
ZAP-GRF
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Entace de Control presupuestal

de Fondo R

GOBIERNO DE LA
{ CIUDAD DE MEXICO
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Secretaria de Administracion y Finanzas

—Stbseeretaria-de-Administracion de Recursos

y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminaciény
«©sProcedimientos-Organizacionales.

iEs
procedente?
{;%D i @\4 Genera en S4P- fk?-? Da seguimient
s. i Q’;SQ:)TM}QMO :};a GRP CLC para e {a soliciud de
C?:r:;nmmi:o deGasty registro de facturas autorizacion v gsgo
através del SAP-GRP RT,:: ,?,';%, u dela Cg%;n SAP.

&

13.Werifica motivo de
rechazo en SAP-GRP ¢

informa ias
observaciones

de seguimiento de
presupuesto, imprime
CLL y archiva

18. Verifica motivo de
rechazo a través de
SAP-GRP e informa

observaciones

Jefatura de Unidad Departamental de
Finanzas

18 Remite

16 Valida y firma de documentacion sopore
manesa electronica, en & DEAYF para VoBo v
calidad de*dators” firma electrbnica en

calidad “sutonsh”

/B‘\u; | ."q&ymﬁ\m APLNU\,/&D‘M\M Z.

Jefatura de Unidad Departamental de Finanzas C
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10. Nombre del Procedimiento: Elaboracion y Reimpresion d

Objetivo General: Elaborar y Proteger los cheques requeridos Hirad&s
y determinar mecanismos de control respecto a la elaboracio kgl

., CIUDAD DE

CAPITAL DE LA TRAR

Bletliivnaldel B

e Wi gad

y polizas de cheques, para la operacion de Programas Sociales, ACTiGiies Sutiaies,
Nomina y Fondo Revolvente..

Descripcion Narrativa:

No. Respons.aples aela Actividad Tiempo
actividad
Direccién Ejecutiva . o : . 1 hr
. : 5 Recibe oficio para la elaboracion o
de Administracion y | s
. reimpresion de cheques con el soporte
Finanzas en la , e . L,
1 g documental  que acredite la peticion
Secretaria de . : :
. correspondiente, debidamente validado y
Trabajoy Fomento al | . p -
firmado por el area solicitante.
Empleo v
Tumna a la Jefatura de Unidad 1hr
2 Departamental de Finanzas para el
tramite correspondiente.
Jefatura de Unidad | Recibe oficio original de solicitud de pago 1hr
3 | Departamental de |y soporte documental y verifica la
Finanzas procedencia de la solicitud.
:La solicitud de pago es procedente?
NO
Elabora oficio al area solicitante,
informando la improcedencia del pago
4 : 1 hr
y/o para el replanteamiento
correspondiente.
(Conecta con actividad 1)
Sl
5 Envia para la elaboracion de los cheques 1hr
correspondientes.
Jefatura de Unidad 1hr
Departamental  de | Recibe la informacién e identifica el tipo
6 | Finanzas de solicitud.
(Personal Técnico-
Operativo) \
cLa solicitud es elaboracién por primera
vez?
\NO

/

.\
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Responsables de la
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Actividad

Hace una reimpresion y se

"
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(
iZaeidmiAd

leyenda de cancelado en el <Thegque ¥
péliza de cheque anexas en el oficio de
solicitud del area requirente. (conecta
con actividad 9)

1 hr

Si

Verifica en la banca electrénica la
disponibilidad del recurso.

1 hr

Elabora e imprime los cheques y las

polizas de cheque de conformidad a lo

solicitado mediante el oficio de peticidn.

4 hrs

10

Realiza entrega de cheques y pélizas de
cheque para recabar las firmas
autorizadas.

T hr

11

Jefatura de Unidad
Departamental de
Finanzas

Recibe y valida los cheques y las polizas
de cheque vy recaba las firmas
autorizadas.

2 dias

12

Elabora oficio para realizar entrega los
cheques y las pdlizas de cheque al Area
solicitante.

1 hr

13

Recibe del area solicitante podlizas
originales y copias fotostaticas del
beneficiario.

4 dias

14

Verifica pdlizas originales con copias
fotostaticas del beneficiario.

1hr

15

Jefatura de Unidad
Departamental de
Finanzas
(Personal
Operativo)

Técnico-

Recibe y resguarda polizas originales y
copias fotostaticas del beneficiario.

1hr

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 8 dias.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo. de atencion o resolucion:
No aplica.

Aspectos a considerar:

1. La Jefatura de Unidad Departamental de Finanzas de-eol
Administrativo de la Direccion Ejecutiva de Administracion y Fjnanzas en la
Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo, programaraflos pagos derivados

iddd al Manual




GOBIERNO:DE LA

TIVO .5 CAPITAL DE LA TRA CIUDAD DE MEXICO
} &
del ejercicio del Presupuesto de Egresos del Gobierno ¢ {serataid dbAdvhiiskeze

con estricto apego a la normatividad vigente. :
2. Las solicitudes deberan ser dmg:das a la Direccion EjeCL ofcV:-NuisnisnipstancIolio gy

y Finanzas en la Secretaria de Trabajo y Fomento al
siguiente:

a) Oficio de solicitud con firma autdgrafa de los servidores publicos
responsables y/o autorizados para solicitar elaboracion y/o
reimpresion de cheques.
b) Entregar de manera impresa el soporte documental que acredite y
valide la elaboracion y/o reimpresion del cheque.
3. La entrega de los oficios de solicitud de elaboracion y/o reimpresion de

cheques a la Direccion Ejecutiva de Administracién y Finanzas en la Secretaria
de Trabajo y Fomento al Empleo se realizara de lunes a viernes en dias habiles
en un horario de 9:00 a 15:00 horas, siendo responsabilidad del area solicitante
lo correspondiente a las aclaraciones o cobros adicionales a los que haya lugar.

4. La Direccidn Ejecutiva de Administracién y Finanzas en la Secretaria de Trabajo
y Fomento al Empleo informaré y entregaré al Area solicitante mediante oficio
el cheque y la péliza de cheque de conformidad a las especificaciones de su
petlmon

5. La Jefatura de Unidad Departamental de Finanzas serd la encargada de
verificar el soporte previo a la impresion y proteccion del cheque.

6. Los cheques expedidos deberan firmarse invariablemente de manera
mancomunada por dos Servidores Publicos. |

7. Las polizas de cheques originales deberan ser remitidas a la Jefatura de Unidad
Departamental de Finanzas en un maximo de 4 dias habiles debidamente
firmadas por el beneficiario adjuntando copia fotostatica del documento que
acredita la personalidad del beneficiario.

8. Los siguientes términos, se utilizaran de forma continua con las siguientes
definiciones y abreviaturas:

BANCA ELECTRONICA: Es la banca a la que se puede acceder mediante
Internet.
POLIZA DE CHEQUE: documento creado con la finalidad de garantizar la
comprobacion del page.con un cheque.

9. LaDireccion EjecytiVa de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Trabajo

y Fomento al leo podra modificar las politicas y procedimientos, de
acuerdo con las.nacesidades del servicio, con el objeto de brindar a las Areas
solicitantes, el apoyo qu rmita dar cumplimiento a sus funciones.
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11. Nombre del Procedimiento: Cancelacion de cheques asi{nschsecetria densm

Objetivo General: Llevar a cabo la cancelacion de cheques y
Programas Sociales, Némina, Fondo Revolvente y/o Reinte

solicitante.

Descripcion Narrativa:

Responsables de la

No. actividad Actividad Tiempo

Direccién Ejecutiva
de Administracién y
Finanzas en la | Recibe oficio de peticion de cancelacién

1 . : 1 hr
Secretaria de | de cheques, con soporte documental.
Trabajo y Fomento al -
Empleo

Envia a la Jefatura de Unidad
2 1 hr

Departamental de Finanzas.
Jefatura de Unidad | Recibe solicitud de cancelacion de
3 | Departamental de | chequesy pdlizas de cheques solicitados 1 hr

Finanzas por las areas.
4 Verifica la procedencia de la solicitud.
¢La solicitud es procedente?
NO
5 Informa la improcedencia de la solicitud 1he
al érea solicitante
(Conecta con actividad 1)
Si
6 Envia para realizar la solicitud de T hr
cancelacion de cheque. ‘ '
Jefatura de Unidad
Departamental de | Recibe y revisa solicitud de cancelacion
7 | Finanzas de cheque y poliza original con la leyenda Thr
(Personal Técnico- | “Cancelado”.
Operativo)
8 Registra en bitdcora y resguarda. 1 hr

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 7 horas
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion:
No aplica

P_S

Aspectos a considerar:
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ejercicio del Presupuesto de Egresos del Gobierno de la satretarid\dé Kéipiniseaa
estricto apego a la normatividad vigente. '

2. Las solicitudes deberan ser dirigidas a la Direccion Ejecut ] i

Finanzas en la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empieo conforme a io
siguiente:

a) Oficio de solicitud con firma autégrafa de los servidores publicos
responsables y/o autorizados para solicitar la cancelacion de cheques,
especificando el motivo de la cancelacion, hacer referencia a el nimero
de oficio mediante el cual la Jefatura de Unidad Departamental de
Finanzas hizo entrega del cheque que solicita cancelar, asi como nombre
del beneficiario, importe del cheque, nimero de cheque, concepto de
emision, Institucién Bancaria y nimero de cuenta.

b) El Area responsable del gasto debera remitir el cheque original marcado
con la leyenda “CANCELADO".

3.- La entrega de los oficios de solicitud de cancelacidn de cheques a la Direccion
Ejecutiva de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Trabajo y Fomento al
Empleo se realizara de lunes a viernes en dias habiles en un horario de 9:00 a 15:00
horas, siendo responsabilidad del éarea solicitante lo correspondiente a las
aclaraciones o cobros adicionales a los que haya lugar.

4.- La Direccion Ejecutiva de Administracién y Finanzas en la Secretaria de Trabajo
y Fomento al Empleo informara al Area solicitante mediante oficio que el cheque y
la pdliza fueron cancelados de conformidad a las especificaciones de su peticién.

5.- La Jefatura de Unidad Departamental de Finanzas sera la encargada de verificar
el soporte previo a la cancelacion del cheque y poliza.

6.- Los cheques expedidos deberan firmarse invariablemente de manera
mancomunada por dos Servidores Pablicos.

7.- Los siguientes términos, se utilizaran de forma continua con las siguientes
definiciones y abreviaturas:

POLIZA DE CHEQUE: documento creado con la finalidad de garantizar Ia
comprobacion del pago gonuh cheque.

y Fomento al Empleo podta modificar las politicas y procedimientos, de acuerdo con
las necesidades del seryicio, €
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12. Nombre del Procedimiento: Elaboracion de condiliaciasssia deadmminisis
mensuales.
Objetivo General: Elaborar las conciliaciones bancarias mer Becfn'ttreRiers

bancarias de Programas Sociales, Acciones Sociales, NOmina y i Giido Revoiverie.

Descripcion Narrativa:

No. Respongaples iin Actividad Tiempo
actividad
Jefatura de Unidad |
Departamental  de . e
. Realiza el proceso de conciliacion de g
1 | Finanzas : . 5 dias
o cada cuenta bancaria.
-(Personal Técnico-
Operativo) |
Imprime el resultado de la conciliacion
2 bancaria en dos tantos y turna para su | 1dia
revision.
Jefatura de Unidad
3 | Departamental  de | Recibe, revisa la conciliacion y firma 3 dia
Finanzas
Turna mediante oficio la conciliacién en
dos tantos firmados de revisidn a las
4 : 1 hr
Areas responsables del gasto para su
validacion.
Recibe mediante oficio un tanto firmado
5 de validado por el Area Responsable del | 5 dias
Gasto y turna.
Jefatura de Unidad
Depart I ‘ .
.ep' amental  de Recibe y resguarda validaciones de
6 | Finanzas L , 1 hr
N . conciliaciones bancarias.
(Personal Técnico-
Operativo)
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 14 dias 2 horas
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion:
\ ) No aplica

Aspectos a considerar:

1.- Se elaboran las concilia
estados de cuentas bancarie$ con infel
una de las cuentas banc

1as.

'%s\tgancarias con base en los libros auxiliares y
?acién mensual correspondinetes a cada
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2.- Los libros auxiliares deberan contar con la siguiente ir|l Osibeeciomriade Adminisia
ejecucion del gasto deberd coincidir con el consecutivo, stdotiuzacyrALE
correspondiente, el saldo inicial y final del libro, institucion

Prac¥dimientos Ordan

va GOBIERNO DE LA
“R} CIUDAD DE MEXICO

cuenta, nombre del Programa Social o Accién Social o tip
Revolvente. :

3.- Se entendera por proceso de conciliacion lo siguiente:

a) Verificar que el saldo inicial de los libros auxiliares del mes actual sea le
mismo que el saldo final de los libros auxiliares del mes anterior.

b) Conciliar los movimientos diarios, con cada una de las cifras registradas en
las columnas del debe y haber del estado de cuenta bancario contra las
cifras registradas en el libro auxiliar en las columnas del debe y haber.

¢) Registrar en el formato de la conciliacién partiendo del saldo en libros més
los abonos y menos los cargos de las partidas en conciliacion, dentro del
apartado que corresponda, obteniendo el saldo en bancos del mes a
conciliar.

4.- Las firmas de las conciliaciones bancarias seran por parte de los titulares de las
Areas responsables del gasto y de la Jefatura de Unidad Departamental de
Finanzas.

Los oficios elaborados estaran sujetos a lo siguiente:

a) Deberdn ser firmados por Jefatura de Unidad Departamental de Finanzas.

b) Deberdn contener la informacion soporte que se indique en el mismo.

c) Una vez entregado el oficio al Area responsable del gasto correspondiente,
se recaba acuse y se archiva.

5.- El tiempo de ejecucion puede variar, debido al volumen de libros auxiliares con
los que se cuente en la Jefatura de Unidad Departamental de Finanzas.

6.- La Direccion Ejecutiva de Administracién y Finanzas en la Secretaria de Trabajo
y Fomento al Empleo podra modificar las politicas y procedimientos, de acuerdo con
las necesidades del servicio, con el objeto de brindar a las Areas solicitantes, el
apoyo que permita dar cumplimiento a sus funciones.
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