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Secretaria de Administracion y Finanzas

ESTRUCTURA ORGANICA Subsecretaria de Administracion de Recursos

y Modernizacion Administrativa

NOMENCLATURA Direccion Ejeciétiva’ de Dictaminaciony

Direccidon Ejecutiva de Administracion y Finanzas en la Se:

Procedimientos Qrganizacionales.

Vivienda
Enlace de Apoyo a Administracién y Finanzas
Lider Coordinador de Proyectos de Sistematizacion informacion

Lider Coordinador de Proyectos de Integracion de Solicitudes de
Financiamiento

Lider Coordinador de Proyectos de Atencién de Auditorias
Subdireccién de Administracién de Capital Humano

Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal

Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y Politica Laboral
Lider Coordinador de Proyectos de Prestaciones

Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios
Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales
Enlace de Andlisis y Compras

Enlace de Almacén

Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos y Servicios
Lider Coordinador de Proyectos de Archivo Institucional
Subdireccion de Finanzas

Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro

Lider Coordinador de Proyectos de Registro

Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria

Enlace de Revision y Validacion de Documentos

Enlace de Pagos

Jefatura de Unidad Departamental de Recuperacién de Créditos
Enlace de Conciliacion de Creditos

21
23
23

24
29
25
25
23
29
25
20
21
25
23
29
25
25
23
25
21
20
25
20
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Secretaria de Administracion y Finanzas
ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DE LOS PUESTOS Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
5 4 . ; - - , Direccién Ejecutiva de Dictaminacion
PUESTO: Direccién Ejecutiva de Administracidn y Finanz: oo hieta Bresifacionales.
Vivienda

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

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

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

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

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

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

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

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

VIl. Participar en la formulacién, instrumentacion y evaluacion del programa anual
de Modernizacion Administrativa;

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

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

Xl Aplicar al interior de las Dependencias, Unidades Administrativas, Unidades
Administrativas De Apoyo Técnico-Operativo u Organos Desconcentrados, las
politicas, normas, sistemas, procedimientos vy programas en materia de
administracion y desarrollo del personal, de organizacién, de sistemas
administrativos, servicios generales, de la informacién que se genere en el ambito
de su competencia, de conformidad con las disposiciones juridicas vy
administrativas aplicables;

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

Xlll. Realizar las acciones que permitan instrumentar al interior de las Dependencias,
Unidades Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo u
Organos Desconcentrados, el Servicio Publico de Carrera, asi como vigilar el
cumplimiento de las disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

XIV. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como
los demés actos juridicos de cardcter 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 Apcyo
Técnico-Operativo u Organos Desconcentrados:

XV, Participar en la supervisién de la ejecucion de obras de mantenimiento,
remodelacion y reparacion de los bienes que requieran las Dependencias, Unidades
Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operative 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;

VI. Opinar sobre la contratacion conforme a la normatividad en materia de
adquisiciones y de obras publicas, para la adecuada operacién de las Dependencias,
Unidades Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo Técnico- Operativo u

Organos Desconcentrados de su sector:
P4gina 5 de 83 /
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XVII. Participar en la planeacidn y coordinar la prestacion de|= =\isderetaria de Administracion de Recursos

requieran las diversas Dependencias, Unidades Adm tifdadernizagionpfimnistrativa

o R L. i " Direccion Ejecutiva de Dictaminaciony
Administrativas de Apoyo Técnico-Operative u Organos C erocédmiiénfos Organizacionales.
sector;

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

X1X. Elaborar el programa interno de proteccién civil de los inmuebles del patrimonio
inmobiliaric de la Ciudad que ocupan las Unidades Administrativas de las
Dependencias u Organos Desconcentrados que administran;

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

XX|. Las demds 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 de Apoyo a Administracién y Finanzas

e Administrar la sistematizacion de informacion y acciones establecidas para
substanciar los requerimientos formulados por las areas internas, instancias
externas, publico en general y/o beneficiarios, en el ambito de competencia
de la Direccién Ejecutiva de Administracion y Finanzas en la Secretaria de
Vivienda, conforme a las disposiciones normativas aplicables.

e Organizar el archivo en tramite en resguardo de la Direccion Ejecutiva de
Administracion y Finanzas en la Secretaria de Vivienda para su control y
conservacion.

e Gestionar los requerimientos humanos y materiales solicitados por las
unidades administrativas, para su atencion en las areas adscritas a la
Direccion Ejecutiva de Administracién y Finanzas en la SEVIVIENDA.

e Gestionar las solicitudes recibidas y que son turnadas a la Direccién Ejecutiva
de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Vivienda para su oportuna
atencion.

e Generar las herramientas necesarias que le permitan a la Direccién Ejecutiva
de Administracion Finanzas en la Secretaria de Vivienda, el acceso agil a los
datos que se generan en las unidades de su adscripcion.

e Realizar las demas actividades que de manera directa le asigne su superior
jerarquico inmediato, conforme a las funciones inherentes al puesto y a la
normatividad aplicable vigente.
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PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Sistematizaci

e Apoyar a la Direccidn Ejecutiva de Administracién y Rireccion HBigcQivade Biefa
de Vivienda en el procesamiento de datos y acc '

sustanciar los requerimientos formulados por las areas internas, instancias
externas, publico en general y/o beneficiarios, en el ambito de competencia
de esta Direccion Ejecutiva y conforme a las disposiciones normativas
aplicables.

e Atender los requerimientos formulados por las dreas internas, instancias
externas, publico en general y/o beneficiarios, en el ambito de competencia
de la Direccién Ejecutiva de Administracién v Finanzas en la Secretaria de
Vivienda

e Realizar las deméds actividades que de manera directa le asigne su superior
jerarquico inmediato, conforme a las funciones inherentes al puesto vy a la
normatividad aplicable vigente.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Integracidén de Solicitudes de
Financiamiento

* Organiza la informacion que se entrega a la Secretaria Técnica del Comité de
Financiamiento, mediante la integracion de las carpetas de las sesiones
ordinarias y extraordinarias para que se lleven a cabo de acuerdo con lo
programado o las necesidades de la Secretaria.

* Procesar las actas de las sesiones del Comité de Financiamiento de la
Secretaria de Vivienda, para su firma y posterior resguardo.

e Procesar los acuerdos del Comité de Financiamiento para su firma y
posterior publicacion en el sistema informatico interno.

¢ Realizar las demas actividades que de manera directa le asigne su superior
jerarquico inmediato, conforme a las funciones inherentes al puesto y a ia
normatividad aplicable vigente.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Atencién de Auditorias

e Reunir los requerimientos, observaciones e integrar la informacién que
solicite la Auditoria Superior de la Ciudad de México, la Secretaria de la
Contraloria General y el Organo Interno de Control, con la finalidad solventar,
cerregir y/o modificar los procesos que asi lo requieran de la Secretaria de
Vivienda.

e Integrar y Recabar la informacién para la presentacion de la carpeta del
Comité de Administracion de Riesgos Evaluacién de Control Interno (CARECH)
de la Secretaria de Vivienda.

» Procesar y dar seguimiento a los acuerdos del Comité de Administracién de
Riesgos y Evaluacién de Control Interno de la Secretaria de Vivienda.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Subssecretariade AdmiRistracion de Recursos
y. Medernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

Supervisar y gestionar la informacion necesaria para que la totalidad del
personal adscrito a la Secretaria de Vivienda reciban el pago respectivo,
incluyendo todos los tipos de némina y los Prestadores de Servicios
(honorarios); lo anterior de conformidad al calendario de Procesos del
Sistema Unico de Nomina y al Programa Anual de contratacion de
Prestadores de Servicios (honorarios); y validar de manera oportuna todos
los movimientes de personal, y todos los documentos relacionados.
Supervisar la correcta comprobacion de la némina pagada de conformidad
al calendario de tramites para el Pago en el Sistema Unico de Nomina emitido
por la Secretaria de Administracién y Finanzas; asi como sus respectivos
procedimientos de retenciones de impuestos para cumplir con dicha
obligacion; ademas de verificar la concilia y costeo de plazas con las
instancias pertinentes de manera periddica.

Verificar la correcta y oportuna ejecucion de todos movimientos del personal
adscrito a la Secretaria como: altas, bajas, reingresos, licencias, entre otros.
Supervisar la correcta y oportuna emision de los nombramientos, contratos,
hojas de servicios y cualquier otro similar que dé certeza juridica sobre las
contrataciones de personal.

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

Supervisar y controlar el capitulo 1000 “Servicios Personales” de la Secretaria
de Vivienda.

Verificar el proyecto de presupuesto de capitulo 1000” Servicios Personales”
para garantizar el pago de némina y prestaciones al personal adscrito a la
Secretaria de Vivienda.

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

Supervisar la correcta integracion, guarda, custodia y en su caso,
actualizacién de los expedientes laborales de todo el personal adscrito a la
Secretaria de Vivienda.

Verificar que se cumpla con el otorgamiento de las prestaciones econdmicas
y sociales, a las que tienen derecho el personal adscrito a la Secretaria de
Vivienda, conforme a normatividad aplicable.
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¢ Supervisar la debida integracion y elaboracion delc Fioie s te futiithis

Capacitacién de la SEVIVIENDA, de acuerdo a | LSO EACIOp AdTRAS
Unidades Administrativas adscritas a la misma Prbcéiibiaria Otganizat
aplicacién,

e Verificar el proceso para llevar a cabo la deteccién de necesidades de
Servicio Social y Practicas Profesionales en las diferentes Unidades
Administrativas de la Secretaria de Vivienda para elaborar sus programas
respectivos, asi como dar sequimiento al cumplimiento de las actividades de
los Prestadores de Servicio Social y Practicas Profesionales.

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

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

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

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

» Realizar las demds actividades que de manera directa le asigne su superior
jerérquico inmediato, conforme a las funciones inherentes al puesto y a la
normatividad aplicable vigente.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal

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

e Desarrollar y aplicar un método, para la atencién, divulgacién y distribucion
de los curriculums recibidos de la ciudadania que llegan a la Secretaria de
Vivienda.

e Efectuar la comprobacién de los diferentes tipos de némina del personal
adscrito a la Secretaria de Vivienda, asi como de los Prestadores de Servicios
(honorarios), de conformidad al calendario de Procesos del Sistema Unico de
Nomina y al Programa Anual de contratacién de Prestadores de Servicios.

e Instrumentar lo conducente para elaborar, integrar, capturar, y validar los
movimientos de personal, la aplicacion de incidencias, asi como contar con
los soportes documentales que la normatividad establece para cada caso.

¢ Gestionar el trdmite de las diferentes néminas del personal Técnico-
Operativo y Estructura, asi como elaborar las néminas de Prestadores de
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Subse¢rétaria-devAdministracion de Recursos
y ModernizaciomAdministrativa
Direccion‘Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

Proyectar y llevar el control financiero y presupuestal bercoooorconee -
de pago de las diferentes ndminas del personal y de los Prestadores de
Servicios (honorarios) para consolidar y dar seguimiento al presupuesto de
capitulo 1000 y cumplir con el pago de los Impuestos federales y iocales.
Formular {a informacion necesaria para el entero de los impuestos federales
y locales respecto a lo que se genere en la némina.

Dar seguimiento preciso a las estructuras ocupacionales y salariales, através
del trdmite oportuno de los movimientos de personal, integrando y
complementando de manera permanente los expedientes del personal y
prestadores de servicios (honorarios), adscritos a las diferentes Unidades
Administrativas que conforman la Secretaria de Vivienda, para contar con la
informacion oportuna.

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

Realizar, comprobar y llevar un control de los Nombramientos, del personal
adscrito a la Secretaria de Vivienda, para brindar certeza laboral.

Lievar a cabo la conciliacién de plazas autorizadas de estructura y técnico-
operativo por la Subsecretaria de Capital Humano y Administracién, para su
control y actualizacion permanente, asi como la realizacion de costeo de
plazas para las readscripciones externas del personal que lo solicite.
Realizar contratos para los prestadores de servicios (honorarios) asi como
gestionar la autorizacion del Programa de Prestadores de Servicios
(honorarios) de conformidad a! Programa Anual de Contratacion de
Prestadores de Servicios emitidos por la Direccion General de Administracion
y Desarrollo de Personal.

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

Integrar una plantilla de calculo de acuerdo a la sentencia ejecutoria que la
Direccion General de Asuntos Juridicos envie para dicho calculo, asi como
gestionar la suficiencia presupuestal o en su caso solicitar la creacion de
plaza en caso de que sea una reinstalacion para ocupar nuevamente un
puesto de trabajo.
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con dicha obligacion.

¢ Realizar las demds actividades que de manera directa le asigne su superior
jerarquico inmediato, conforme a las funciones inherentes al puesto y a la
normatividad aplicable vigente.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y Politica Laboral

¢ Diseflar y dar seguimiento al Programa Anual de Capacitacién (PAC)
Programa Anual de Servicio Social y Practicas Profesionales y Programa
Anual de Educacién Abierta, en concordancia con los requerimientos de las

distintas dreas administrativas. /

» Realizar la Deteccion de Necesidades de Capacitacién (PAC) y la Deteccién
de Necesidades de Servicic Social, Practicas Profesionales y Educacién
Abierta (DNSS, PP, EA) en las distintas Unidades Administrativas de la
SEVIVIENDA, para la elaboracion del PAC, y el Programa de Servicio Social,
Practicas Profesionales y Educacion Abierta, respectivamente.

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

e Supervisary regular el ingreso y la liberacién de las personas prestadoras de
Servicio Social y Practicas Profesionales.

e Ser el enlace institucional del Area de Ventanilla Unica, para la integracién de
informacion, actualizacién de trdmites, informes y/o reportes ante la Agencia
Digital de Innovacion.

¢ Asegurar el registro oportuno de las altas, movimientos y bajas al ISSSTE,
para que el personal de la SEVIVIENDA cuente con los servicios de ese
Instituto proporciona y para mantener el padrén actualizado.

o Dar seguimiento y tramite oportuno a las diversas etapas de los periodos de
cada una de las prestaciones a las que tiene derecho el personal de la
Secretaria de Vivienda, con fundamento en las Condiciones Generales de
Trabajo vigentes.

* Asegurar la realizacién de las diversas actividades conferidas al Comité de
Salud y Seguridad en el Trabajo.

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

e Consolidar la informacién que deberd ser enviada periddicamente en
informes sobre los diversos temas de prestaciones y relaciones laborales.
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Reahzar: comprobar y llevar un control de las HO]E] SubséCtétaria de Administracion de Recursos
Constancias Laborales del personai adscrito a la Secr deMéremizacionAdministrativa
K Direccion Ejecutiva de Dictaminaciény
brindar certeza laboral. Procedimientos Organizacionales.

Supervisar eficazmente el registro consolidado de a
de los trabajadores, llevar el control y registro de las mcudenmas diarias que
presentan los trabajadores.

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

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

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

Apoyar a la persona Titular de la Subdireccién de Administracion de Capital
Humano en los procesos de modificacion de estructura organizacional.
Elaborar, para su posterior envio, las cédulas de valuacion de puestos de
personal de estructura cada vez que se emita un nuevo dictamen de
reestructuracion organico o un alcance a dicho dictamen, asi como las
cédulas de descripcion de puestos de personal técnico operativo (cada que
exista la creacién de un nuevo puesto técnico operativo), que se deriven de
su piantilla de personal, dentro de los 15 dias habiles posteriores a su
autorizacion.

Apoyar a la persona Titular de la Subdireccién de Administracién de Capital
Humano, en la coordinacion para la actualizacion del Manual Administrativo
de la Secretaria de Vivienda y de la Direccién Ejecutiva de Administracion y
Finanzas en la Secretaria de Vivienda.

Realizar las demas actividades que de manera directa le asigne su superior
jerarguico inmediato, conforme a las funciones inherentes al puestoy a la
normatividad aplicable vigente.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Prestaciones

Apoyar en el desarrollo de acciones en Prestaciones, con el personal de ia
Secretaria de Vivienda

Apoyar a las Subdireccién de Administracion de Capital Humano y/o Jefatura
de Unidad Departamental Prestaciones y Politica Laboral
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lo estipulado en la normatividad aplicable en la materia a 105 trabajadores de
la Secretaria de Vivienda.

e Integrar los documentos que se reciban 0 generen para el tramite de las
prestaciones economicas, sociales, estimulos y recompensas de los
trabajadores de la Secretaria de Vivienda.

» Apoyar en la solicitud de informacion y documentos internos en la
Subdireccion de Administracion de Capital Humano

» Integrar la informacién necesaria para realizar los movimientos de creacion,
modificacion, compactacion y supresion de puestos y plazas de la Secretaria
de Vivienda.

» Apoyar a la persona Titular de la Subdireccion de Administracion de Capital
Humano, en la coordinacion para la actualizacion del Manual Administrative
de la Secretaria de Vivienda y de la Direccidn Ejecutiva de Administracion y
Finanzas en la Secretaria de Vivienda.

e Realizar las demas actividades que de manera directa le asigne su superior
jerarquico inmediato, conforme a las funciones inherentes al puesto y a la
normatividad aplicable vigente.

PUESTO: Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios

o Coordinar y administrar los recursos materiales y servicios generales
necesarios para el correcto funcionamiento de las diversas areas,
procurando su optimo aprovechamiento para la realizacion de acciones
necesarias para la contratacion de adquisicion de bienes, arrendamientos
y/o servicios para la unidades administrativas, 6rganos administrativos
desconcentrados y entidades del sector de la Secretaria de Vivienda de
conformidad con las disposiciones establecidas en la Ley de Adquisiciones
para el Distrito Federal, hoy Ciudad de México, asi como en la normatividad
aplicable vigente.

o Coordinar, vigilar y autorizar la correcta realizacion de los procedimientos
necesarios para la contratacion de adquisicion de bienes, arrendamientos,
prestacion de servicios y contratos celebrados con las unidades
administrativas, érganos administrativos desconcentrados y entidades del
sector de la Secretaria de Vivienda.

e Administrar los recursos presupuestales asignados para la adquisicion de
bienes, arrendamientos y prestacion de servicios.

e Ejercer las gestiones necesarias que permitan obtener suficiencias
presupuestales vy liberacién de recursos necesarios para la adquisicion de
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seguimiento del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios (PAAAPS) de las unidades administrativas, organos
administrativos desconcentrados y entidades del sector de la Secretaria de
Vivienda, de acuerdo a las necesidades de consumo y de servicio para apoyar
el desarrollo de las actividades de las Unidades Administrativas, organos
administrativos desconcentrados y entidades del sector de la Secretaria de
Vivienda.

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

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

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

Administrar y manejar los gastos de poca cuantia destinado para cubrir las
necesidades de la Subdireccién de Recursos Materiales, Abastecimiento y
Servicios.

Gestionar los recursos de los gastos de poca cuantia de las areas
administrativas que les sea autorizado, asi como las solicitudes de
autorizacion de vidticos y pasajes que para los servidores publicos atiendan
las comisiones que les son encomendadas.

Determinar y coordinar los procedimientos de adquisiciones, contratacién de
los bienes y servicios que requieran las Unidades Administrativas y
organismos de las unidades administrativas, 6rganos administrativos
desconcentrados y entidades del sector de la Secretaria de Vivienda,
conforme a la normatividad aplicable en la materia.

Verificar que se cumpla el adecuado control de los bienes de consumo de las
unidades administrativas, 6rganos administrativos desconcentrados vy
entidades del sector de la Secretaria de Vivienda, asi como de las demas
Unidades Administrativas a su cargo.

Coordinar y autorizar las acciones de servicios generales necesarios para
asegurar que se realice el adecuado mantenimiento y suministro de los
distintos servicios en las unidades administrativas, 6rganos administrativos
desconcentrados y entidades de sector de la Secretaria de Vivienda y las
demds Unidades Administrativas a su cargo, lo anterior de conformidad con
las disposiciones establecidas en la normatividad aplicable vigente.
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e Autorizar la prestacion de servicios generales necetarics para-etadecuads
funcionamiento de las instalaciones, inmuebles, vehiculos, mobiliarios,
equipos y otros bienes a cargo de las unidades administrativas, organos
administrativos desconcentrados y entidades del sector de la Secretaria de
Vivienda.

 Vigilar la ejecucién de las acciones inherentes al aseguramiento de bienes

muebles, inmuebles y vehiculos.
» Verificar la elaboracién de los informes trimestrales, semestrales y anuales

sobre los bienes de consumo, con base en la normatividad aplicable en la
materia.

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

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

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

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

e Coordinar los fraspasos, transferencias y donaciones.

« Coordinar el funcionamiento, integracién, organizacién y/o instrumentos de
control archivistico del Sistema Institucional de Archivos, de acuerdo a las
necesidades administrativas y operacionales de las distintas areas que
intervienen en los procesos archivisticos,

* Realizar las demds actividades que de manera directa le asigne su superior
jerérquico inmediato, conforme a las funciones inherentes al puesto y a la
normatividad aplicable vigente.

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

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

e lIntegrar en tiempo y forma el Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacién de Servicios de la Secretaria de Vivienda.
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cuanto precio, oportunidad, calidad y demas circunstins
Programar y ejecutar los procedimientos de licitacion publsca e invitacion
restringida a cuando menos tres proveedores, elaborando las respectivas
bases de concurso para obtener las mejores condiciones en cuanto a precio,
oportunidad, calidad y demas circunstancias pertinentes.

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

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

informar sobre los procedimientos de adjudicacién al Subcomité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios de la Secretaria de
Vivienda a las diversas instancias conducentes, con el proposito de
transparentar y dar seguimiento a las mismas.

Someter a la autorizacién del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos
y Prestacion de Servicios de la Secretaria de Vivienda, previa solicitud de las
areas requirentes, los supuestos de excepcion previstos en el articulo 54 de
la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.

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

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

Fungir como encargado del Sisterna de Datos Personales de los proveedores
y prestadores de servicios que contrate la Secretaria de Vivienda, con la
finalidad de garantizar el tratamiento adecuado de los datos personales
recabados.

integrar y actualizar el Documento de Seguridad con la finalidad de garantizar
el tratamiento adecuado de los datos personales recabados.

Elaborar y actualizar permanentemente el padron de proveedores vy
prestadores de servicios.

Almacenar de manera eficiente los bienes consumibles con el proposito de
abastecer oportunamente a las diversas Unidades Administrativas de la
Secretaria de Vivienda.

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

PUESTO: Enlace de Analisis y Compras

» Participar en la deteccién de necesidades y requerimientos de las areas, en
materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios, para

conocer los bienes y servicios que requieran en la Secretaria de Vivienda. ;

e Proponer el calendario de los eventos y emision de fallos dentro de los %\
procedimientos para las adquisiciones, para su autorizacion.

« Elaborar los sondeos y estudios de mercado, para solicitar la suficiencia %

presupuestal de los bienes y servicios que requieran las diferentes areas de
la Secretaria de Vivienda.

e Consolidar la informacion de los bienes y servicios para integrar las Bases
para licitacion publica y procedimiento de invitacion restringida a cuando
menos tres proveedores.

» FElaborar los documentos necesarios para la realizacion de los eventos de
licitacion publica, asi como los de invitacién restringida a cuando menos tres
proveedores.

o Elaborar los contratos necesarios para la formalizacion de las operaciones
de compra bienes y prestacion de servicios.

» Elaborar informes en cumplimiento de la Ley de Adquisiciones y demas
disposiciones normativas de la Secretaria de Vivienda.

s Realizar las demads actividades que de manera directa le asigne su superior
jerdrquico inmediato, conforme a las funciones inherentes al puesto y a la
normatividad aplicable vigente.

PUESTO: Enlace de Almacén

» Coordinar, supervisar y dirigir el levantamiento fisico del inventario de bienes
muebles e inmuebles propiedad y/o a cargo de la Secretaria de Vivienda.

+ Integrar la informacién que en materia le corresponda, a fin de elaborar el
Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios,
referente a los bienes de consumo de la Secretaria de Vivienda, tomando
como referencia los consumos historicos.

e Coordinar y supervisar al equipo encargado del levantamiento fisico del
inventario de bienes muebles e inmuebles propiedad y/o a cargo de la
Secretaria de Vivienda.

e Recibir en el Almacén Central, los bienes que se adquieran, se transfieran,
traspasen y se donen, a la Secretaria de Vivienda.
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susceptibles de reaprovechamiento o en caso, realizar<—einis s =g
definitiva.

Mantener actualizado el numero de identificacion asignado a los bienes
muebles.

Elaborar informes y reportes de los cambios realizados.

Elaborar y resguardar fisicamente la hoja el de asignacién de muebles a las
distintas areas.

Elaborar la requisicion de bienes de consumo, de conformidad con el
Programa Anual de Adquisiciones.

Realizar las demas actividades que de manera directa le asigne su superior
jerarquico inmediato, conforme a las funciones inherentes al puesto y a la
normatividad aplicable vigente.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos y Servicios

Solicitar y gestionar servicios externos, tales como el suministro de agua
purificada, agua potable, energia eléctrica, combustible, mantenimiento al
parque vehicular, fotocopiado, limpieza, mantenimiento de elevadores,
bombas, sistema de aire acondicionado y mantenimientos menores y
mayores de los inmuebles, vigilancia, asi como los demas servicios
necesarios para el adecuado funcionamiento de las instalaciones de la
Secretaria de Vivienda.

Administrar y supervisar la ejecucion de servicios generales, tales como
trabajos de albafileria, electricidad, plomeria, cerrajeria, carpinteria,
mensajeria, herreria, pintura, apoyo de logistica para eventos institucionales
internos y externos, entre otros; necesarios para el adecuado funcionamiento
de las dareas, asi como para el debido mantenimiento del inmueble e
instalaciones propiedad o a cargo de la Secretara de Vivienda.

Administrar la asignacién de combustible para las unidades vehiculares de
la Secretaria de Vivienda.

Realizar las acciones que permitan validar los tramites de pago
correspondientes a los servicios derivados de las contrataciones necesarias
para el adecuado funcionamiento y operacion del inmueble e instalaciones a
cargo de la Secretaria de Vivienda.

Dar seguimiento a las acciones relacionadas con el aseguramiento de
vehiculos y bines muebles e inmuebles para que cuenten con su respectiva
poliza de seguros.
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Gestionar y supervisar la ejecucion de medidas preve
garanticen la proteccion de las instalaciones documentales taies como ia
prevencion y combate de incendios con la instalacion de detectores de humo,
extintores, materiales retardantes, cortafuegos, etcétera.

Supervisar los traslados de volimenes de archivo, de las unidades
administrativas al Archivo de Tramite al Archivo de Concentracion o Archivo
Historico, segin sea el caso.

Operar el mantenimiento de inmuebles, instalaciones, muebles, equipos y
vehiculos de la Secretaria de Vivienda para asegurar su optimo
funcionamiento, asi como de los servicios generales requeridos de
conformidad a las necesidades de las areas requirentes.

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

Garantizar el mantenimiento de inmuebles, instalaciones, muebles y equipos
con gue cuenta la Secretaria de Vivienda.

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

Realizar y supervisar la gestion y distribucion de los equipos de
radiolocalizacion.

ldentificar las necesidades de radiolocalizacion en la Secretaria de Vivienda
para gestionary realizar la asignacion de equipos a los funcionarios publicos,
con apego a la normatividad vigente.

Mantener el control y registro de los equipos de radiolocalizacién asignados
a los funcionarios publicos

Atender y gestionar ante el prestador del servicio de radiolocalizacion para
llevar a cabo las reparaciones o sustituciones de equipos en casos de fallas.
Coordinar la implementacién de los programas, lineamientos vy
procedimientos en materia de seguridad, vigilancia y proteccion civil en las
instalaciones de la Secretaria de Vivienda para salvaguardar la integridad
fisica del personal que labora y visitantes de la Secretaria de Vivienda.
Supervisar al personal de vigilancia para verificar el cumplimiento de las
actividades encomendadas.
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encuentran a cargo de la Secretaria de Vivienda.

« Participar en la instalacién del Comité Interno de Proteccion Civil, asi como
en la implementacion y actualizacién del Programa Interno de Proteccion
Civil, realizando simulacros y acciones de proteccion civil para prever,
atender y minimizar riesgos en las instalaciones de la Secretaria de Vivienda.

e Realizar las demas actividades que de manera directa le asigne su superior
jerarquico inmediato, conforme a las funciones inherentes al puesto y a la
normatividad aplicable vigente.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Archivo Institucional

« Administrar como responsable el Archivo de Concentracion de la Secretaria
de Vivienda de la Ciudad de México y cumplir con lo establecido en la Ley de
Archivos de la Ciudad de México.

+ Realizar las acciones que permitan el adecuado funcionamiento del Sistema
Institucional de Archivos de conformidad con el ciclo vital de los
documentos.

s Realizar con los responsables de los archivos de tramite, las acciones que
den cumplimiento a las normas y lineamientos en materia de archivo para su
adecuado funcionamiento, asi como para la conservacion del patrimonio
documental.

e Participar con el Area Coordinadora de Archivos en el disefio los
instrumentos de control archivistico para garantizar la correcta
administracién y descripcién del acervo documental de la Secretaria de
Vivienda.

e Participar en el desarrollo, instrumentacion y actualizacién de la
normatividad archivistica requerida para la correcta administracion del
acervo documental de la Secretaria de Vivienda.

e Conservar los expedientes hasta que cumplan su vigencia administrativa de
acuerdo con lo establecido en el catélogo de disposicion documental.

e |dentificar las series documentales que hayan cumplide su vigencia
documental en el Archivo de Concentracién, conforme al Catdlogo de
Disposicion Documental, conservacion y que no posean vaiores histéricos
suficientes para su conservacidn permanente, conforme a las disposiciones
juridicas aplicables.

» Coordinas con el Area Coordinadora de Archivos el calendario de
transferencias primaria que seré aprobado por el Comité Técnico Interno de
Administracion de Documentos (COTECIAD), con el objetive de recibir las
transferencias del Archivo de Tramite al Archivo de Concentracion.
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interesada, de conformidad con las disposici
transparencia y acceso a la informacion.
e Llevar a cabo los procesos de transferencia primaria para la guarda vy
custodia de los expedientes cuya consulta es esporadica.
e Coordinar el traslado de la de transferencia primaria del Archivo de Tramite
al archivo de al Archivo de Concentracién. )
¢ Asequrar y describir mediante el inventario general del Archivo de /
Concentracion las series documentales que estén bajo su resguardo, para
llevar a cabo la identificacién y organizacion del acervo documental.
e Llevar a cabo los procesos de transferencia secundaria de los documentos
de archivo que hayan concluido su vigencia en sus valores primarios,
administrativos, legales o fiscales.
e Supervisar y mantener en buenas condiciones las areas fisicas de depésito
donde se encuentren resguardados los archivos para evitar su deterioro
mientras cumplen sus tiempos de guarda.
o Llevar a cabo los procesos de préstamos de expedientes, el cual se deberd
registrar los vales de préstamos de expedientes en una base de datos para
llevar el control y verifica los tiempos de vigencia de los préstamos para
solicitar su devolucién o renovacién de la solicitud de préstamo.
e Realizar las demas actividades que de manera directa le asigne su superior
jerarquico inmediato, conforme a las funciones inherentes al puesto y a la
normatividad aplicable vigente.

PUESTO: Subdireccion de Finanzas

e Coordinary supervisar la Integracion anual del Anteproyecto del Presupuesto
de Egresos de la Secretaria de Vivienda.

e Solicitar la informacion a las Unidades Administrativas de la Secretaria de
Vivienda, de las necesidades presupuestales y proyeccion de la meta fisica
anual.

» Analizar y determinar en coordinacion con las areas de Administracién de
Capital Humanos y de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios la
distribucion y calendarizacion del presupuesto.

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

o Validar y solicitar en el sistema SAP-GRP la autorizacion del calendario
presupuestal.
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¢ Inspeccionar, administrar y optimizar que el presupue
necesidades de la Secretaria de Vivienda, en cumplin
vigente y aplicable.

2. GOBIERNO DE LA
&g« CIUDAD DE MEXICO

Secretarig de Administracion y Finanzas
Subsecretaria-de-Admifistracion de Recursos
y Medeppizacion; Adiministrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminaciony
Procedimientos Organizacionales.

Atender y dar seguimiento a las solicitudes de suficie r ; al oe

el establecimiento de compromisos.

Verificar las politicas y definir los criterios para la asignacion de |os recursos
presupuestales conforme a los requerimientos de las Unidades
Administrativas de la Secretaria de Vivienda.

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

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

Supervisar oportunamente y dar seguimiento al ejercicio del gasto publico de
la Secretaria de Vivienda.

Supervisar la correcta ejecucion de los pagos a proveedores, gue soliciten las
Unidades Administrativas de la Secretaria de Vivienda y/o las areas del
Direccion General de Administracion y Finanzas, asegurado el correcto
resguardo de CLC con soporte documental.

Coordinar que se realicen las conciliaciones de las cuentas bancarias.
Vigilar y controlar el manejo del Fondo Revolvente.

Verificar que se entreguen en tiempo y forma los Informes fiscales de ISR,
IVA y demas formatos solicitados por la Secretaria de Administracion y
Finanzas.

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

Coordinar la solicitud y entrega de informacion a las Unidades
Administrativas de la Secretaria de Vivienda para integrar los informes
respectivos.

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

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

Realizar las demas actividades que de manera directa le asigne su superior
jerarquico inmediato, conforme a las funciones inherentes al puesto y a la
normatividad aplicable vigente.
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PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Control Prejup ps&ieiara de Administracion y Finanzas
e Supervisar y Coadyuvar en la Integracion del Antepr Direded —;T;:;_-:T«Jt;ua;e s&:::f; nacior

r ced|m K 0S S3n

de Egresos de la Secretaria de Vivienda, ante la Secre RISt ra 610

y Finanzas de cada ejercicio fiscal.

e Supervisar y Coadyuvar en la Integracién para la presentacion de la Cuenta
Piblica ante las instancias correspondientes, con base en la normatividad
que sefiala la Secretaria de Administracion y Finanzas, asi como la
informacion que correspondan a las distintas dreas de la Secretaria de
Finanzas.

o Elaborar los oficios para solicitar la informacion a las Unidades
Administrativas de la Secretaria de Vivienda, de las diferentes necesidades
presupuestales y proyeccion de las metas fisicas anuales. 5-

e Supervisary coordinar con las dreas de Administracion de Capital Humano y
de Recursos Materiales Abastecimientos y Servicios, la distribucion y
calendarizacién del presupuesto que permita el correcto cumplimiento de los
distintos compromisos adquiridos.

o Supervisar y Coadyuvar en la integracion de la elaboracion y captura en el
sistema SAP-GRP, la solicitud autorizacion del calendario presupuestal.

o Elaborar y capturar en el sistema SAP-GRP la solicitud autorizacion del
calendario presupuestal.

o Qperary dar seguimiento al presupuesto asignado a la Secretaria de Vivienda
para cubrir las necesidades de las Unidades Administrativas de conformidad
a la normatividad vigente.

e Otorgar suficiencia presupuestal para las requisiciones y ordenes de servicio
solicitadas por las Unidades Administrativas de la Secretaria de Vivienda, con
la finalidad que cumplan con sus programas y metas establecidas.

e Verificar que el ejercicio presupuestal concuerde con ios documentos
compromiso establecidos y que estos se sujeten al presupuesto anual,
conforme a los requerimientos de la Unidades Administrativas.

e Elaborar y registrar los compromisos que deriven de los documentos que
impliquen algan cargo al presupuesto de la Secretaria de Vivienda, asi como
sus respectivas Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC’s), Documentos
Miltiples (DM’s) y Afectaciones Presupuestales Programaticas (AP’s)
solicitadas en el sistema SAP-GRP.

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

e FElaborar, Registrar e Integrar los informes Programatico-Presupuestales
mensuales y trimestrales, que debe presentar la Secretaria de Vivienda, ante
las diversas instancias correspondientes, conforme a las disposiciones de
las normativas vigentes.
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Integrar la informacidn presupuestal para elaborar y

forma los diversos formatos solicitados por la Secret;
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de-Administracion de Recursos
S y/Modernizacion Adnainistrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

Verificar y dar seguimiento en el Sistema Informabcsce Fianeacion <<
Recursos Gubernamentales, el registro de las operac;ones que afecten el
presupuesto autorizado.

Realizar las demas actividades que de manera directa le asigne su superior
jerarquico inmediato, conforme a las funciones inherentes al puesto y a la
normatividad aplicable vigente.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro

Comprobar que la documentacion soporte correspondiente a la adquisicion
de bienes y servicios requeridos por las diversas Unidades Administrativas
para pago a proveedores, contratistas y prestadores de servicios o en su
caso, la comprobacion de Fondo Revolvente, cumpla con los requisitos
fiscales y administrativos necesarios.

Asegurar el correcto manejo de las cuentas bancarias a nombre de la
Secretaria de Vivienda y llevar a cabo su conciliacion.

Registrar contablemente por Unidad Administrativa y partida los gastos
realizados a través del Fondo Revolvente respectiva en el sistema SAP-GRP.
Asegurar de manera eficaz y permanente el registro contable de las diversas
operaciones financieras de la Secretaria de Vivienda, relativas a los ingresos
recaudados mediante el mecanismo de aplicacion automatica de recursos,
con el propdsito de llevar a cabo su utilizacion presupuestal de conformidad
a la normatividad aplicable.

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

Integrar los informes financieros requeridos por la Secretaria de Vivienday la
Secretaria de Administracién y Finanzas y Organos de Fiscalizacion, para dar
cumplimiento a la normatividad en la materia.

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

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

Realizar las demas actividades que de manera directa le asigne su superior
jerarquico inmediato, conforme a las funciones inherentes al puestoy a la
normatividad aplicable vigente.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa

s Efectuar la revision de la documentacion soporte de Dipeztisa E)tativatie Dictaminacion y
Secretaria de Vivienda, a fin de que sea suficiente y ju fliaccImientos Organizacionales.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Registro

e Efectuar el registro contable de las operaciones diarias que realice ia
Secretaria de Vivienda.

e Analizar, integrar y archivar las pdlizas de egresos, diario e ingresos que se
generen para controlar el volumen de operacion generada en cada periodo.

e Clasificar y ordenar los documentos contables en sus respectivos
expedientes que permitan agilizar su localizacion.

e Coordinar y supervisar que se cumplan los procedimientos para el control y
uso de todos los expedientes que obren en los archivos de la Jefatura de
Unidad Departamental de Contabilidad y Registro, por parte de las areas o
internas u érganos fiscalizadores, que requieran la verificacion de los datos
asentados en los mismos, empleando métodos y sistemas o6ptimos para
conservar en buen estado los documentos que se encuentran bajo su
custodia.

e Examinar mediante pruebas selectivas el registro contable efectuado de las
operaciones diarias que efectla la Secretaria de Vivienda, para reforzar la
aplicacion de los principios de contabilidad.

e Concentrar la informacion solicitada a la Jefatura de Unidad Departamental
de Contabilidad y Registro, para ser entregada a los 6rganos fiscalizadores.

¢ Analizarlos Informes de Seguimiento de Recomendaciones u Observaciones,
generados como parte de las auditorias practicadas por los o¢rganos
fiscalizadores, para determinar el proceso de atencion correctivo y
preventivo.

e Llevar a cabo en su caso el registro contable y ajustes sugeridos por los
6rganos fiscalizadores.

e Coordinar la atencién de informacién requerida en el ambito de competencia
de la Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro, a través
del Lider Coordinador de Proyectos de la Unidad de Transparencia, a fin de
asegurar que ésta sea proporcionada en tiempo y forma a los requirentes, de
acuerdo con la normatividad aplicable en la materia.

e Realizar las demaés actividades que de manera directa le asigne su superior
jerarquico inmediato, conforme a las funciones inherentes al puesto y a la
normatividad aplicable vigente.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria

e Verificar los recursos financieros solicitados por las Unidades
Administrativas de la Secretaria de Vivienda con cargo al Fondo Revolvente
y por concepto de Gastos a Comprobar.
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¢ Tramitar para las Unidades Administrativas |0S refusgpsacidian da Atinistracion de Recursos
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Direccion

atender las necesidades requeridas en el cumplimie Procedir

ecutiva de Dictaminaciony
entasiOrganizacionales.

actividades, en materia de adquisicion de bienes 1< =0
naturaleza, sean urgentes y de poca cuantia.

e Verificar la correcta aplicacion del Clasificador por Objeto del Gasto en las
partidas utilizadas en la comprobacién del gasto con cargo al Fondo
Revolvente de las Unidades Administrativas de la Secretaria de Vivienda.

e Tramitar los recursos necesarios por gastos a comprobar para las Unidades
Administrativas que lo requieran, bajo previa autorizacion.

e Validar el registro de los ingresos y egresos mediante el mecanismo
aplicacion automatica de la Secretaria de Vivienda.

o Verificar la operacion de los ingresos generados mediante el mecanismo de
aplicacion automatica de recursos.

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

¢ Analizar la correcta aplicacién del Clasificador por Objeto del Gasto en las
partidas utilizadas en la comprobacion de los gastos cubiertos con los

. ingresos generados, mediante el mecanismo de aplicacion automatica de
recursos.

e Verificar las conciliaciones bancarias mensuales de la cuenta destinada al
manejo de Autogenerados y Fondo Revolvente, asi como el reintegro de los
productos financieros que se obtengan en la cuenta destinada al manejo del
Fondo Revolvente y; solicitar el correspondiente Recibo de Entero respectivo
ante la Direccion de Concentracién y Control de Fondos.

¢ Evaluar la apertura o cancelacion de cuentas bancarias necesarias para el
control de los ingresos de aplicacion automatica.

s Resguardar y custodiar los expedientes y la documentacion de las
operaciones financieras y presupuestales de la Secretaria de Vivienda.

« Controlar el préstamo de expedientes de Cuentas por Liquidar Certificadas
de la Secretaria de Vivienda que requieran las diferentes areas para su
consulta,

o Realizar el envio anual de las Cuentas por Liquidar Certificadas de la
Secretaria de Vivienda generadas en ejercicios anteriores al archivo general.

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

e Realizar las demas actividades que de manera directa le asigne su superior
jerarquico inmediato, conforme a las funciones inherentes al puesto y a la
normatividad aplicable vigente.
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PUESTO: Enlace de Revision y Validacion de Documentos

o Emitir el concentrado de sesiones por ejercicio pr Diestish EjeetivardeDicthminacior
Programa de Vivienda, para efectuar los pagos po pto de AdeSsra

Técnica de la Secretaria.

« Validar facturas ante el Sistema de los pagos de Asesoria Técnica del
Programa de Vivienda.

¢ Registro de cancelaciones de pago por Asesoria Técnica de la Secretaria de
Vivienda.

e Conciliar con la Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal,
los recursos comprometidos y pagados de Asesoria Técnica del Programa
de Vivienda de la Secretaria.

» Actualizar en la Plataforma de Ventanilla Unica de Pagos perteneciente a la
Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas de la Secretaria de
Vivienda, los pagos realizados.

» Reasignar, reexpedir y cancelar los cheques concernientes al Programa de
Vivienda de la Secretaria de Vivienda. o

« Realizar las demas actividades que de manera directa le asigne su superior /
jerarquico inmediato, conforme a las funciones inherentes al puesto y a la
normatividad aplicable vigente.

PUESTO: Enlace de Pagos

e Revisar los recursos financieros que soliciten las Unidades Administrativas
de la Secretaria de Vivienda, con cargo al Fondo Revolvente y por concepio
de Gastos a Comprobar.

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

e Revisar la correcta aplicacién del Clasificador por Objeto del Gasto en las
partidas utilizadas en la comprobacion del gasto con cargo al Fondo
Revolvente, que efectden las Unidades Administrativas de la Secretaria de
Vivienda

o Realizar seguimiento a la solicitud de recursos por concepto de Gastos a
Comprobar a las Unidades Administrativas que lo requieran bajo previa
autorizacion de la Subdireccion de Finanzas.

e Analizar el registro de los ingresos y egresos mediante el mecanismo de
aplicacion Automéatica de la Secretaria.

» Revisar la operacion de los ingresos generados mediante el mecanismo de
aplicacion automatica de recursos.
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Secretaria de Adminijstracion y Finanzas

Analizar los pagos que se realicen con 10s ingresos ¢ 6ubsecretarfa deéAdministracion de Recursos

mecanismo de aplicacion automatica de recursos.

y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminaciony

Revisar la correcta aplicacion del Clasificador por C|bjetc Brecddimidintos Ordarizacionales.

partidas utilizadas y en la comprobacién de los gasics—cumerioscoies
ingresos generados mediante el mecanismo de aplicacion automatica de
recursos.

Apoyar en la revision para la realizaciéon de las conciliaciones bancarias,
mensuales y la apertura o cancelacion de cuentas bancarias, asi como el
reintegro de los productos financieros que se obtengan en la cuenta
destinada al manejo de Fondo Revolvente.

Realizar las demas actividades que de manera directa le asigne su superior
jerarquico inmediato, conforme a las funciones inherentes al puesio y a la
normatividad aplicable vigente.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Recuperacion de Créditos

Mantener la coordinacidén necesaria con Fideicomiso de Recuperacion
Crediticia de la Ciudad de Mexico, a efecto de dar seguimiento a la
recuperacion de créditos, asi como generar la documentacion, a fin de
eficientar la recuperacién de los créditos otorgados.

Proporcionar los saldos de los créditos que se soliciten, para la condonacion
en el Programa de Vivienda, previa recepcién del estudio y dictamen social
de las Direcciones correspondientes.

Gestionar ante el Fideicomiso de Recuperacién Crediticia de {a Ciudad de
México, a peticion de las areas correspondientes, la integracion de los
maovimientos de cartera.

Gestionar ante el Fideicomiso de Recuperaciéon Crediticia de la Ciudad de
México, a peticién de las areas correspondientes, las reestructuras de
créditos en fase de recuperacion de acuerdo a las Reglas de Operacién de la
Secretaria de Vivienda.

Informar a las areas correspondientes, la composicién de los enteros que
entrega el Fideicomiso de Recuperacion Crediticia de la Ciudad de Méexico,
sefialando lo que corresponde al crédito y sus accesorios, con el fin de que
se realicen los movimientos bancarios correspondientes.

Proporcionar atencion personalizada a acreditados derivado de la
recuperacion de sus créditos.

Elaborar informes consolidados del estado que guarda la recuperacion de
créditos otorgados por la Secretaria de Vivienda.

Supervisar conjuntamente con el Fideicomiso de Recuperacion Crediticia de
la Ciudad de Meéxico la base de datos de recuperacion, asi como su
actualizacion periddica debido a los constantes movimientos.
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vez cubierto el 85%.
Elaborar la Carta de No Adeudo Correspondiente, para su entrega a los
beneficiarios.

Proporcionar atencion personalizada a acreditados derivado del finiquito de
su crédito.

Realizar las demas actividades que de manera directa le asigne su superior
jerarquico inmediato, conforme a las funciones inherentes al puesto y a la
normatividad aplicable vigente.

PUESTO: Enlace de Conciliacion de Créditos

Recibir y analizar la composicion de los enteros entregados por Fideicomiso
de Recuperacidn Crediticia de la Ciudad de México, correspondiente a los
créditos otorgados en el Programa de Vivienda de la Secretaria de Vivienda.
Participar en la integracién de los movimientos de cartera y su envio al
Fideicomiso de Recuperacion Crediticia de la Ciudad de Mexico y areas
correspondientes de la Secretaria, de los créditos otorgados en el Programa
de Vivienda.

Tramitar la Carta Finiquito de los créditos otorgados en el Programa de
Vivienda.

Proporcionar atencion a los beneficiarios via telefonica, personalizada, v
escrita, con referencia a la recuperacion de sus créditos.

Realizar las demas actividades que de manera directa le asigne su superior
jerarquico inmediato, conforme a las funciones inherentes al puesto y a la
normatividad aplicable vigente.

Realizar las demas actividades que de manera directa le asigne su superior
jerarguico inmediato, conforme a las funciones inherentes al puesto y a la
normatividad aplicable vigente.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminaciony
Procedimientos Organizacionales.

Adjudicacion Directa

Invitacion Restringida a Cuando Menos Tres Proveedores
Licitacion Publica

Contratacion de Bienes y/o Prestacion de Servicios
Seguimiento del Ejercicio Presupuestal

P e i B B N e

de Inmuebles y Predios”

Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacidn de Servicios

Pago Indemnizatorio por "Adjudicaciones, Expropiaciones e Indemnizaciones

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

10. Operacidn del Fondo Revolvente
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1. Nombre del Procedimiento: Tramite de Movimiento: PRERA B

Operativo y Estructura.

Objetivo  General:

Realizar
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sa-de Dicta

los movimientos de altas,

reingresocs,

bajas,

promociones, reanudaciones, incorporacién con licencia, licencias con o sin goce
de sueldo, licencias médicas, suspensiones, modificacién de datos personales,
transformaciones de plazas y cambio de zona pagadora del personal adscrito al

organo de la administracién pablica, de forma paulatina de acuerdo a los cambios

que se generen.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable dela Actividad Tiempo
Actividad
1 | Direccion  Ejecutiva | Recibe solicitud de movimiento(s) de| 1 dia
de Administracion y | personal adscrito a la Secretaria de
Finanzas en la | Vivienda e instruye su atencién.
Secretaria de
Vivienda
2 | Subdireccién de | Instruye se verifique si la informacién | 1 dia
Administracién  de | remitida esta correcta y completa y/o el
Capital Humano (los) movimiento(s) es (son)
procedente(s).
3 | Jefatura de Unidad | Verifica si la informacién remitida por el | 3 horas
Departamental de | solicitante esta correcta y completa.
Control de Personal
éla  informacién  estd  correcta vy
completa?
NO
4 Remite las observaciones al solicitante | 1 hora
para su debida correccion.
(Conecta con actividad 1)
Si
5 Verifica si el (los) movimiento(s) es (son) | 3 horas
procedente(s)
(El (los) movimiento(s) es (son)
procedente(s)?
NO
6 Informa a la  Subdireccion de | 1hora
Administracion de Capital Humano que el
(los) movimiento(s) solicitado(s) no es
(son) procedente(s).
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad Secretarfadp Administracion y Finanzas
ctiviaa Subsecretaria de Administracion de Recursos

y Moderpnizacion Administrativa

7

Subdireccioén de
Administracion de
Capital Humano

ifi f i Direccion, Ejecutiva de Digtaminacion y
Notifica a solicitante qu Procedimientos-Ofganizacionales.

movimiento(s) solicitado(s)

procedente(s) e informa a la Direccién
Ejecutiva de Administracién y Finanzas en
la Secretaria de Vivienda.

(Conecta con el Fin del Procedimiento)

si

Jefatura de Unidad
Departamental  de
Control de Personal

Realiza la captura de (los) movimiento(s) | 1dia
en el Sistema Unico de Némina (SUN) de
acuerdo al calendario del proceso de la
nomina.

Elabora el (los) proyecto(s) de| 1dia
Nombramiento(s) y/o Constancia(s) de
Movimiento(s) y/0 documento(s)
alimentario(s).

10

Subdireccion de
Administracion de
Capital Humano

Remite proyecto(s) de Nombramiento(s) | 1 dia
y/o Constancia(s) de Movimiento(s) y/o
documento(s) alimentario(s) a la
Direccidn Ejecutiva de Administracion y
Finanzas en la Secretaria de Vivienda para
autorizacion.

11

Direccion  Ejecutiva
de Administracion vy
Finanzas en la
Secretaria de
Vivienda

Revisa el (los) proyecto(s) de| 2dias
Nombramiento(s) y/o Constancia(s) de
Movimiento(s) y/o documento(s)
alimentario(s).

¢Autoriza proyecto(s)?

NO

12

Instruye se realicen adecuaciones al (los) | 3 horas
proyecto(s) de Nombramiento(s) y/o
Constancia(s) de Movimiento(s) y/o
documento(s) alimentario(s).

(Conecta con actividad 9)

si

13

Informa autorizacién de | 3 horas
Nombramiento(s) y/o Constancia(s) de
Movimiento(s) y/0 documento(s)
alimentario(s).

14

Notifica al solicitante Nombramiento(s) | 2 dias
y/0 Constancia(s) de Movimiento(s) y/o
documento(s) alimentario(s).
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Secretaria dejAgministracion y Finanzas

No. | Responsable de la Actividad Subsecretarfa de AUHEREIGE kR de Rec:
Actividad \“‘I«/Mr rnjz i"H:x\M i i trativa

15 | Jefatura de Unidad | Integra el (los)  dxpediCialh) b Rt mnaciony

Departamental  de | correspondiente(s) y archiva |

ynates

Control de Personal

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 11 dias, 6 horas habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1. Eldesarrollo de este procedimiento se sujetara a los lineamientos establecidos
por la Circular Uno Vigente.

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

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

Movimientos de Alta
|.  Documento Alimentario.
lI.  Documentacion enlistada en el numeral antes citado.

Movimientos de Baja
I.  Documento Alimentario.
tl.  Renuncia al puesto, con Firma Autografa y Huella Dactilar
lll.  Reporte de no adeudo (Jefatura de Unidad Departamental en adelante)
IV.  Credencial y/o gafete al concluir el cargo de la o el servidor publico
para el archivo en su expediente personal.

Movimientos Ascendentes y Horizontales (Promociones)
I.  Documento Alimentario
Il.  Renuncia al puesto, con Firma Autografa y Huella Dactilar (solo para
efectos de expedientes)
fll.  Reporte de no adeudo (Jefatura de Unidad Departamental en adelante)
IV.  Escrito en el que manifieste bajo protesta de decir verdad, que no tiene
otro empleo en el GCDMX y que actualmente no tiene celebrado
contrato alguno como prestador de servicios con el mismo GCDMX.
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V. Escrito en el que manifieste que da su autorizac
recursos humanos consulte en
inhabilitado para ocupar un empleo o cargo en «

la SCGCD}/
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¥ CAPITAL DE LA TRANSFORMACION
Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretariade Admirtistracion de Recursos
iy Magdlerpizacion Administrativa
Direccidn Ejecutiva de Dictaminaciony
Rrocedimientos Drgatizacionales.

en el caso de que se encuentre inhabilitado.

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

VIl.  Manifestacion del empleado de no haber sido sujeto de jubilacion
mediante incorporacion a programas de retiro con apoyo econdmico.

Movimientos de reanudaciones
I. Documento Alimentario

II.  Escrito de solicitud de Reanudacidn, el cual serd indispensable

gestionarlo con quince dias de anticipacion.

Movimiento de Incorporacion con Licencia
I.  Documento Alimentario.

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

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

en el caso de que se encuentre inhabilitado.

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

V. Manifestacion del empleado de no haber sido sujeto de jubilacion
mediante incorporacion a programas de retiro con apoyo economico.

Movimiento de Licencias Con o Sin goce de Sueldo
I.  Documento Alimentario.

iIl.  Oficio de Autorizacion de la Direccion de Relaciones Laborales.

I, Solicitud del Interesado.

Movimiento de Licencias Médicas
L Documento Alimentario.
Il. Incapacidad Médica emitida por el ISSSTE.

Ill.  Formato RT-01 y RT-09 (solo en caso de Riesgo de Trabajo).

Movimiento de Suspension
I.  Documento Alimentario.
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Il.  Dictamen emitido por la Secretaria de la Con PraréhoigdeAld iiyigisnsia
Interno de Control de la Administracion Public yMadbHieeRmeR

Relaciones Laborales.

Movimiento de Modificacion de Datos Personales
I.  Documento Alimentario.
II.  Solicitud del interesado.
lll.  Copia certificada del Acta de Nacimiento.
V. RF.C.
V. CURP.
VI.  Copia Simple del Ultimo Tal6n de Pago

Movimiento de Modificacion Cambio de Zona Pagadora del Personal
l. Documento Alimentario.
I Solicitud de Cambio

4. LaDireccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Vivienda
coordina los oficios que se reciben de la Unidad Administrativa e instruye a la
Subdirecciéon de Administracion de Capital Humano.

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

y
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2. Nombre del Procedimiento: Programa Anual de Adquisicionas 0080000

Prestacion de Servicios.

Objetivo General: integrar, actualizar, controlar y dar sequin FaeedimientasOnganiz

de Adguisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios —conforme—a1as

necesidades de bienes y servicios de las dreas que integran la Secretaria de
Vivienda, garantizando su elaboracién, validacion y publicacion en apego al
presupuesto autorizado.

Descripcion Narrativa:

No. R@Wg{iﬁfgg {;j@ la Actividad Tiempo

1 | Direccidn Ejecutiva | Recibe oficio circular mediante el cual se | 1 dia
de Administraciény | informa la fecha de habilitacién del
Finanzasen la Sistema Informatico de Planeacion de
Secretaria de Recursos Gubernamentales (SAP-GRP)
Vivienda para la captura del PAAAPS.

Z Turna la circular a la Subdireccién de | 1dia

Recursos Materiales Abastecimientos y
Servicios para su atencion.

3 Elabora y envia oficios a las Direcciones | 1 dia
Ejecutivas, solicitando integren sus
necesidades e informacién requeridos
para el siguiente ejercicio presupuestal.

4 Recibe de las Direcciones Ejecutivas la | 10 dias
informacién de bienes y servicios
requeridos para el desempefio de sus
funciones.

5 Turna a la Subdireccién de Recursos | 2 dias
Materiales la informacién recibida de las

; areas.

6 | Subdireccion de Solicita a la Subdireccién de Finanzas el | 1 dia
Recursos ° analitico de claves autorizado
Materiales correspondiente al ejercicio fiscal.
Abastecimientos y
Servicios

7 | Subdireccion de Proporciona el analitico de claves | 1 dia
Finanzas autorizado conforme al Presupuesto de

Egresos del ejercicio fiscal.
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8 | Subdireccidn de Revisa, integra y captura e D'L‘TZ%ZQ.Eif;:f;fo‘fjﬁ:S;Ql;'.]if;i"V
Recursos Informatico de Planeacion d
Materiales Gubernamentales (SAP-GRP), fa
Abastecimientosy | informacion de partidas presupuestales
Servicios autorizadas para integrar el PAAAPS.
9 | Direccion Ejecutiva | Envia a firma y validacion los formatos | 1dia
de Administraciony | del PAAAPS a la Direccion Ejecutiva de
Finanzas en la Administracién y Finanzas. en la
Secretaria de Secretaria de Vivienda.
Vivienda
10 Valida, firma los formatos del PAAAPS | 6 horas
11 Elabora Oficio para firma del Titular de la | 4 horas
Secretaria de Vivienda formatos del
PAAAPS.
12 Autoriza y envia a la Subsecretaria de | 8 horas
Egresos para su validacion.
¢La informacidn es correcta?
NO
13 | Subdireccién de Realiza las correcciones necesarias y| 1dia
Recursos envia nuevamente el PAAAPS para su
Materiales validacion.
Abastecimientos y
Servicios
(Conecta con la actividad 8)
Si
14 | Direccién Ejecutiva | Recibe el oficio de Validacion | 2dias
de Administraciény | Presupuestal emitido por la
Finanzas enla Subsecretaria de Egresos
Secretaria de
Vivienda
15 Remite un ejemplar impreso del PAAAPS | 1 dia
validado a la DGRM, acompafiado del
oficio de validacion.
16 Envia el PAAAPS validado para su| 1dia
publicacién en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México.
17 Realiza la publicacién del PAAAPS enla | 1 dia
Gaceta Oficial de la Ciudad de México, a
mas tardar el 31 de enero del ejercicio
presupuestal correspondiente.
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No Responsable de la
' Actividad

18 Remite a la DGRM las moc Bisria Biecut g
que correspondan al PAAAPS

Actividad deFirinisioac

gjercicio fiscal aplicable

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 28 dias 18 horas habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 30
dias habiles

Aspectos a considerar:

L

La Ley de Adquisiciones para la Ciudad de México establece que el PAAAPS

debe elaborarse con estricto apego al presupuesto autorizado del ejercicio
fiscal correspondiente y capturarse conforme a los lineamientos y formatos que

determine la DGRM, en un plazo maximo de 10 dias.

Finanzas para su validacion, asi como la correcta integracion documental.

Debe garantizarse el envio del programa a la Secretaria de Administracion y

La publicacion del PAAAPS en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México debe

realizarse dentro del periodo establecido y notificarse a la Direccion General de
Recursos Materiales, ademas de informarse al Subcomité de Adquisiciones en

la sesion ordinaria inmediata posterior.

Las modificaciones que correspondan al PAAAPS deben registrarse en la -~

plataforma habilitada por la DGRM durante el ejercicio fiscal, asegurando la

debida integracion de la sintesis de movimientos.
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3. Nombre del Procedimiento: Adjudicacion Directa.

Objetivo General: Atender oportunamente las necesidades Diraeeidny Epcutije dedidta
las Unidades Administrativas de la Secretaria de Vivien i ‘ e el

procedimiento de adjudicacion directa se lleve a cabo conforme aia normanvidad y
limites establecidos en la Ley de Adquisiciones para la Ciudad de Mexico, la Circular
Uno vigente y las disposiciones administrativas aplicables.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la
Actividad
Subdireccion de Recibe del drea requirente el oficio de
Recursos solicitud de compra o contratacion del

1 | Materiales servicio,
Abastecimientos y
Servicios

No. Actividad Tiempo

15
minutos

Analiza si la solicitud cuenta con

especificaciones técnicas, cantidades,

justificacion y documentos necesarios

para cotizar.

{Cumple con los elementos requeridos? /
e

8 horas

No

Elabora y remite oficio al area requirente

2 : informando las inconsistencias | 8 horas
' detectadas.

(Conecta con la actividad 1)

Si

: Elabora e integra la “Requisicion de

4 : Compra” o "Requisicion de Servicio” en el | 2 horas

‘ expedienie.

Solicita cotizacion de los bienes y/o

5 _ servicios requeridos cuando menos dos | 1 dia

proveedores.,

Recibe las cotizaciones, elabora el

6 : : Cuadro Comparativo e integra los | 4 horas

documentos al expediente.

Solicita por oficio a la Subdireccién de

7 Finanzas la suficiencia presupuestal del | 1 hora

gasto.

iSe cuenta con recursos en la partida

presupuestal?

No

Subdireccién de Informa la insuficiencia presupuestal 15

Finanzas mediante oficio minutos
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dac l\] inanzas
1¢ion :1\“ Recurso:s

ministrativ:

Envia oficio notificando la suficiencia
presupuestal.

15
minutos

10

Subdireccion de
Recursos
Materiales
Abastecimientos y
Servicios

Verifica en portales de la Secretaria de la
Contraloria General y de la Secretaria de
la Funcion Publica que los proveedores
no se encuentren sancionados.

2 horas

11

Registra la informacion del
procedimiento y de los servidores
publicos participantes en el Sistema.de
Manifestacion de No Conflicto de
Intereses de la Secretaria de , la
Contraloria General.

2 horas

12

Consulta, descarga e integra al
expediente la Manifestacion de No
Conflicto de Intereses generada por el
sistema.

8 horas

13

Elabora oficio de adjudicacién dirigido al
proveedor seleccionado solicitando
documentacion legal y manifiestos
aplicables. '

2 horas

14

Recibe  documentacién legal del
proveedor y elabora el proyecto de
contrato.

8 horas

5

Envia el proyecto de contrato a la
Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos
para su revision y visto bueno.

15
minutos

16

Recibe la Subdireccion de Recursos
Materiales, Abastecimientos y Servicios
el visto bueno del proyecto de contrato.

is
minutos

iRequiere garantia de cumplimiento del
contrato?

No

Formaliza contrato y remite mediante
oficio a las dareas involucradas el
instrumento y en su caso realiza oficio
de economia dirigido a las Subdireccion
de Finanzas.

1 dia

(Conecta con el fin del Procadimiento)

Si
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" E Difeccion Bjecutiva J 1 1acion y
Recibe y valida E ge Hl ‘mvl:“r‘hn‘n wH\"vs \ ‘uTm]i/a: H‘)‘u e o
18 cumplimiente  presentada
proveedg;‘ [EREERECRR WS ]
Formaliza el contrato y remite mediante
19 oficioc a las 4&reas involucradas el| 1dia
instrumento juridico correspondiente,
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 13 dias, 10 horas y 45 minutos habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A %

Aspectos a considerar:

1. El procedimiento debera realizarse conforme a la Ley de Adquisiciones para la
Ciudad de Mexico y las disposiciones vigentes de la Secretaria de
Administracion y Finanzas y la DGRM.

2. Sielmonto excede el limite permitido para Adjudicacion Directa, la Subdireccion
de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios debera justificar el caso
conforme al Articulo 54 de la Ley de Adguisiciones y someterlo a aprobacion del
Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios de la
Secretaria de Vivienda.

3. Toda contratacion con cargo al Capitulo 5000 requiere autorizacion previa de la
Subdireccion de Finanzas, quien gestionara la validacion ante la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

4. Las partidas consolidadas deberan contar con liberacion previa, la cual debera
verificarse antes de solicitar cotizaciones.

5. El area requirente debera entregar requerimientos completos para evitar
retrasos y asegurar una integracion correcta del expediente.

6. El expediente del. procedimiento debera integrarse y resguardarse conforme a
la normatividad de archivo y control interno vigente.
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MANUAL

ADMINISTRATIVO

4. Nombre del Procedimiento:

Proveedores.

Objetivo General: Adjudicar la compra o contratacion del se 8IOpAEY

CIUDAD Dt MEXY Y

®  CAPITAL DE LA TR @‘W

GOBIERNO DE LA
«lp CIUDAD DE'MEXICO

\'a

Invitacién Restringida a| (sigaiciaiarniddiin

ofrezca las mejores condiciones de precio, calidad, financiaiiciic y sporiumiaadg,
conforme a la Ley de Adquisiciones para la Ciudad de México y disposiciones
vigentes, para atender las solicitudes de bienes y servicios de las dreas de la
Secretaria de Vivienda.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Subdireccion de
Recursos
Materiales,
Abastecimientos y
Servicios

Recibe del area requirente la solicitud de
adquisicién o contratacion del servicio.

1 hora

Analiza que el requerimiento cumpla con
los elementos necesarios para cotizar.

4 horas

¢Cumple con todos los elementos?

No

Remite mediante oficio al area requirente
las inconsistencias observadas.

2 horas

(Conecta con la actividad 1)

Si

Elabora la Requisicion de bienes o
servicios e integra al expediente.

2 horas

Solicita la cotizacion de los bienes y/o
servicios requeridos a cuando menos
tres proveedores.

3 horas

Recibe cotizaciones y elabora el Cuadro
Comparativo anexando documentos.

1 dia

Solicita suficiencia presupuestal a la
Subdireccion de Finanzas.

30
minutos

¢ Se cuenta con recursos en la partida
presupuestal?

No

Recibe oficio de la Subdireccion de
Finanzas mencionando la insuficiencia
presupuestal..

30
minutos

(Conecta con el fin del procedimiento)

Si
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No. R%if;?f@r {;‘Q la Actividad ° ARl T

9 Recibe oficio de la Subd IO octtiitlont 4 Otganiza
Finanzas mencionando la
presupliestal.

10 Revisa y autoriza el proyecto de bases | 2 horas
antes de turnarlas a  Direccién
Administrativa.

11 Remite a la Direccidn Ejecutiva de 30
Administracion y  Finanzas  para | minutos
convocar al Grupo Revisor de Bases.

12 Lleva a cabo la junta revisora de bases y | 2 horas
firma el acta.

13 Modifica bases con observaciones del | 2 horas
Grupo Revisor y remite versiones finales
para firma.

14 Recibe la Firma de las bases por parte de 30
la Direccién Ejecutiva de Administracion | minutos

‘ y Finanzas de la Secretaria de Vivienda y
: envia oficios de invitacién.

15 Tramita  invitaciones, entrega a| 1hora
participantes, OIC, 4rea requirente vy
Juridico.

16 Realiza junta de aclaraciones y levanta | 4 horas
acta correspondiente.

Vi Consulta los portales del Sistema | 2 horas
Informatico de Planeacién de Recursos
Gubernamentales (SCG y SFP) que no se
encuentren en las iistas de los
proveedores sancionados.

18 Realiza presentacién vy apertura de | 4 horas
propuestas.

(Asisten al menos tres proveedores?
No

19 Elabora acta de declaracion desierta con | 1 hora
la firma de todos los presentes.
(Conecta con el Fin del procedimiento)
Si

20 Elabora acta de declaracion desierta con | 4 horas
la firma de todos los presentes.
;Cumplen al menos tres?

No

21 Elabora acta de declaracion desierta con | 1 hora

la firma de todos los presentes.
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No. | Reo e actvidad |
= BireectbniEiectttv: H’VL‘UH’L aminaciéon Yy
(Conecta con el Fin del proce Pfbted{mientos Organizacionales
Si
22 Elabora acta con el resultade de la| 1 hora
revision cuantitativa de la
documentacion presentada ‘por los
licitantes y firman los presentes.
23 Envia propuestas técnicas al drea| 1hora
requirente para dictamen técnico.
24 Envia documentacion ‘juridico— | 1 hora
administrativa a Direccion Ejecutiva
Juridica para opinion. ‘ :
25 Revisa documentacidon y emite opinidén |16 horas
juridica.
26 Elabora acta con el resultado de la |16 horas
revision cuantitativa de” la
documentacion presentada por los
licitantes y firman los presentes. '
27 Revisa dictamenes técnico, econémicoy | 8 horas
legal; realiza evaluacion cualitativa.
28 Captura informacion en el sttema deNo | 2 horas
Conflicto de Intereses.
29 Descarga e integra manifestacion de no | 8 horas
conflicto de intereses.
30 Notifica resultado de evaluacionyrealiza | 4 horas
subasta descendente en su ¢aso.
31 Elabora acta de fallo con la firma de | 1 hora
todos los presentes.
32 Elabora proyecto de contrato. 16 horas
33 Remite proyecto de contratc para 30
revision. minutos
34 Elebora acta de fallo con la firma de | 8 horas
todos los presentes.
;Se requiere garantia de cumplimiento?
No
35 Formaliza contrato y notifica a areas | 8 horas
involucradas.
(Conecta con el fin del procedimiento)
Si
36 Recibe vy wvalida la garantia de| 30 min
cumplimiento de contrato del proveedor.
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; VIt D ubsecretarialdefdipinisitacion de Recursos
ho. Actividad Actividad y Modgrnizacion Administrativa
: = ) SGULiva de Dictaminacion'y
37 FO[l;ngahza contrato ¥ ' Procédimientos Organizacionales.
Subdireccion de Finanzas.
Fin del procedimiento |

Tiempo aproximado de ejecucién: 13 dias, 6 horas habiles.

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

Aspectos a considerar:

1. El procedimiento debe realizarse conforme a la Ley de Adquisiciones para la
Ciudad de México, su Reglamento, los Lineamientos emitidos por la
Secretaria de Administracion y Finanzas, asi como las disposiciones internas
de la Secretaria de Vivienda.

2. Para adquisiciones con cargo al Capitulo 5000, es indispensable contar con
la autorizacion previa de la Secretaria de Administracion y Finanzas (SAF),
previo al inicio de cualquier gestion contractual.

3. Las adquisiciones asociadas a partidas consolidadas requieren ia liberacion
correspondiente por parte del érea normativa, antes de solicitar cotizaciones
o iniciarel procedimiento.

4. La Direccién Ejecutiva de Administracién y Finanzas debera participar en la
revision y validacion de bases, firma de invitaciones y actos administrativos
vinculados al procedimiento.

5. La Subdireccién de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios
participa como figura de supervisién y control, validando la integracion del
expediente, las bases de participacion y la documentacion estratégica previa
a los actos de adjudicacién.

6. Toda la documentacion generada debera apegarse a los lineamientos de
transparencia, acceso a la informacién y proteccion de datos personales
aplicables a los procedimientos de contratacion.
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MANUAL

ADMINISTRATIVO

5. Nombre del Procedimiento: Licitacién Publica

Objetivo General: Adjudicar la compra o contratacion del se
ofrezca las mejores condiciones de precio, calidad, financi
conforme a la Ley de Adquisiciones para la Ciudad de Niexico y disposiciones
vigentes, para atender las solicitudes de bienes y servicios de las areas de la

Secretaria de Vivienda.

Descripcion Narrativa:

CIUDAD Dt

§. ¢ CAPITAL DE LA TR/ 1

&
5|

&,

£

Rjésttiva

LS O OAZ AT

Dii@cqiam

GOBIERNO DE LA

€ Diet

4 ciUDADDE'MEXICO
4]

No.

Responsable de Ia
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Subdireccion de
Recursos
Materiales,
Abastecimientos vy
Servicios

Recibe del area requirente oficio de
solicitud de compra y/o contratacion del
servicio.

1 hora

Analiza que el requerimiento cumpla con
los elementos necesarios para cotizar.

4 horas

¢Cumple con todos los elementos?

No

Remite mediante oficio al érea requirente
las inconsistencias observadas.

2 horas

(Conecta con la actividad 1)

Si

Elabora “Requisicion de Compra” o
“Requisicién de Servicio” y se integra en
el expediente.

2 horas

Solicita la cotizacién de los bienes y/o
servicios requeridos a cuando menos
tres proveedores.

3 horas

Recibe cotizacion y elabora “Cuadro
Comparativo” con precios de las
cotizaciones obtenidas, anexando las
mismas a dicho cuadro.

24 horas

Remite oficio mediante el cual solicita
suficiencia presupuestal a la
Subdireccién de Finanzas.

30
minutos

:Se cuenta con recursos en la partida
presupuestal?

No

Recibe oficio de la Subdireccion de
Finanzas mencionando la insuficiencia
presupuestal.

30
minutos

(Conecta con el Fin del Procedimiento)
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., ,  CAPITAL DE LATR:
i

Responsable de la

PG Actividad Actividad "y Moddmizacion Ad i
Si Procedifientos Organiz
9 Recibe oficio de la Subdi
Finanzas mencionando la suficiencia
presupuestal.
10 Elabora proyecto de bases de licitacion |16 horas
publica y convoca al Grupo Revisor de
Bases.
11 Lleva a cabo la junta revisora de bases, | 2 horas
levanta acta como constancia de la
revision.
12 Realiza modificaciones hechas por el | 2 horas
grupo revisor de bases, imprime la
version final de las Bases de Licitacion
Publica y envia a firma. .
13 Recibe la Firma de las bases de 30 ;/
Licitacion Pudblica por parte de la | minutos
Direccion Ejecutiva de Administracion y
Finanzas de la Secrelaria de Vivienda y
sigue con el tramite.
14 Recibe bases, elabora convocatorza y |32 horas
solicita dictarnen de ante la plataforma.
15 Verifica recepcion de dictamen 30
; minutos
:Se cuenta con dictamen firmado?
No '
16 Subsana observaciones 2 horas
(Conecta con la actividad 15)
Si
17 Elabora oficic de solicitud para la |32 horas
publicacion en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México.
18 Solicita las bases de Licitacion Publica. 30
' minutos
19 Consulta, imprime e integra al 30
expediente la Convocatoria de Licitacion | minutos
publicada en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México.
20 Inicia la venta de bases de Licitacion |24 horas
Publica por un periodo minimo de 3 dias.
:Se venden bases de Licitacion?
No
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CAPITAL DELATRA

Responsable de la
Actividad

Actividad

Declara desierta la Licitacion.

2 GOBIERNO DE LA
| CIUDAD DE MEXICO

Secretarfajde Administracion y Finanzas
Subsecretaria de-Adminjstracion de Recursos
y Modgrnizacion Administrativa
DireccioniEjecutivade Dictaminacion y
Procedimientos’'Organizacionales.

(Conecta con el fin del Procedimiento)

Si

22

Recibe de los interesados a la Licitacion
el pago y entrega “Recibo de compra de
bases”.

30
minutos

23

Envia mediante oficio los comprobantes
de pago a la Subdireccidén de Finanzas
resultado de la venta de bases de
Licitacion e integra al expediente.

2 horas

24

Prepara y tramita oficios de invitacion a
los eventos del procedimiento de
Licitacion Publica para el Organo Intetno
de Control, area requirente' y a la
Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos
e integra acuses.

2 horas

25

Realiza la junta de aclaracion de bases,
con la presencia de los participantes y
los servidores publicos convocados.
Elabora el acta y la firman los presentes.

4 horas

26

Consulia los portales de Sistema
Informatico de Planeacién de Recursos
Gubernamentales (SCG y SFP) para gue
los participantes no se encuentren en las
listas de los proveedores sancionados.

2 horas

27

Realiza el acto de presentacion de
propuestas y apertura de sobres.

4 horas

;Asisten participantes?

No

28

Elabora acta de declaracion desierta con
la firma de todos los presentes.

1 hora

(Conecta con el fin del Procedimiento)

Si

29

Recibe de cada participante el sobre y
procede a abrirlo para verificar su
contenido.

4 horas

(Cumple con los requisitos?

No

30

Elabora acta de declaracion desierta,
misma que firman los presentes.

1 hora

(Conecta con el fin del Procedimiento)
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No.

Responsable de la
Actividad

Si ecE

31

Elabora acta con el result

rrocedimie

'Y GOBIERNQO DE LA

il

Actividad Subsecretarialdep

NTos Organizeg |

revision cuantitativa de la
documentacion presentada por les
licitantes y firman los presentes.

32

Elabora oficio para el Area requirente,
enviando las propuestas técnicas para
su evaluacion y solicita la emisidon del
dictamen técnico.

1 hora

33

Elabora oficio para la Direccion Ejecutiva
de Asuntos Juridicos enviando la
documentacion legal y administrativa
para su revision y solicita la emision de
la opinion juridica.

1 hora

34

Recibe oficio con las
técnicas, documentacion
administrativa.

propuestas
legal vy

30
ninutos

35

Emite y envia a la Subdireccion de
Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios dictamen tecnico y opinion
juridica de los licitantes.

16 horas

36

Revisa el dictamen técnico, propuesta
economica y  opinion legal -
administrativa y efectta la evaiuacuon
cualitativa.

8 horas

3t

Captura en “Sistema de Manifestacion
de no Conflicto de Intereses” de la
Secretaria de la Contraloria General ia
informacién de Licitacion  Publica,
funcionarios publicos que participany de
los licitantes que pasaron la evaluacion
cualitativa.

2 horas

38

Consulta, descarga e integra. al
expediente la Manifestacion de no
Conflicto de Intereses de la Licitacion
Pudblica.

8 horas
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Responsable de la
Actividad

Actividad

ER9l /7, GOBIERNO DE LA
%‘é $44 CIUDAD DE MEXICO

Secretaria;de-Administracion y Finanzas
Subsecretaria dg-Administracion de Recursos
y Modgrnizacion-Administrativa
Bireceion Ejecutivade Bigtaminacion y

Realiza el acto de notific

Pra¢edimientasi Grganizacionales.

Resultado del Dictamen y E
Fallo, en el que comunica el resultado de
fla evaluacion cualitativa de la
documentacion presentada y realiza
procedimiento de subasta descendente
0 de ofrecimiento de precios mas bajos.

40

Elabora acta de fallo con la firma de
todos los presentes. '

1 hora

41

Elabora proyecto de contrato.

16 horas

42

Envia a la Direccion Ejecutiva de Asuntos
Juridicos proyecto de contrato para su
revision y visto bueno.

30
minutos

43

Recibe la Subdireccion de Recursos
Materiales, Abastecimientos y Servicios
el visto bueno del proyecto de contrato.

8 horas

(Requiere garantia de cumplimiento del
contrato?

No

44

Formaliza contrato, envia mediante
oficio a las areas involucradas el
instrumento y en su caso realiza oficio de
economia dirigido a la Subdireccion de
Finanzas.

8 horas

{Conecta con el fin del Procedimiento)

Si

45

Recibe y valida la garantia de
cumplimiento de contrato del proveedor.

30
minutos

46

Formaliza contrato, envia mediante
oficio & las éreas involucradas el
instrumento y en su caso realiza oficio de
economia dirigido a la Subdireccion de
Finanzas.

8 horas

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 13 dias, 6 horas habiles.

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

Aspectos a considerar:
1.

GOBIERNO DE LA

CIUDAD DI R )
2| CIUDAD DE MEXICO

CAPITALDELATR

Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacign Administrativa

El proc:@dimien‘%{) debe apegarse a la Ley de AdQUiSEC Direecion Bjecutivatde Dictaminacion y
México, su Reglamento, las disposiciones de la Secre Rrqbedimienitosi@reanipacionales.

y Finanzas, y los lineamientos internos de la Secretaria de Viviends

Para adquisiciones con cargo al Capitulo 5000, se reqmere autorlzac;on
previa de la Secretaria de Administracidn y Finanzas.

Las adquisiciones en partidas consolidadas requieren liberacion previa del
area normativa competente.

La Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas participa en la revisién
de bases y firma de instrumentos previos a la licitacién.

La Subdireccién de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios
supervisa la integracion del expediente, la elaboracién de bases y su correcta
validacion antes de los actos de licitacion.

La documentacidon generada debe cumplir con las obligaciones de %
transparencia, acceso a la informacion y proteccion de datos personales.

La participacion del Organo Interno de Control, es obhgatona en los actos
establecidos en la normatividad.
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§ CAPITAL DE LA TRANSFORMACION
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y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.
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MANUAL B,
ADMINISTRATIVO CAPITAL DE LA TRA < (P} %ﬁ
6. Nombre del Procedimiento: Contratacion de Bienes y/o Plesliciie 4a

Objetivo General: Formalizar la contratacién de bienes y/o la
requeridos por las areas de la Secretaria de Vivienda, m:

= CIUDAD DE

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

revision, validacion, firma y tramite de pago del contrato o pedido correspondiente,
asegurando el cumplimiento de la normatividad aplicable y de las condiciones
pactadas.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Subdireccion de
Recursos Materiales
Abastecimientos vy
Servicios

Turna la documentacion necesaria para
la elaboracion del contrato tipo o pedido.

1dia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Compras y Control
de Materiales

Elabora el contrato tipo o pedido
conforme a la documentacion recibida y
lo turna a la Subdireccion de Recursos
Materiales, Abastecimientos y Servicios
para su revision.

2 dias

Subdireccion de
Recursos Materiales
Abastecimientos vy
Servicios

Revisa el contenido del contrato o pedido
Y, en su caso, realiza observaciones o
correcciones.

1 dia

Envia el contrato a la Direccién Ejecutiva
de Asuntos Juridicos e Inmobiliarios para
su validacion juridica.

5 dias

Jefatura de Unidad
Departamental de
Compras y Control
de Materiales

Recibe observaciones de la Direccion
Ejecutiva de Asuntos Juridicos e
Inmobiliarios y las turna a la Jefatura de
Unidad Departamental de Compras y
Control de Materiales.

1 dia

Atiende observaciones, realiza las
correcciones correspondientes y reenvia
el contrato a la Subdireccion de Recursos
Materiales, Abastecimientos y Servicios
para su visto bueno.

1 dia

Subdireccidén de
Recursos Materiales
Abastecimientos vy
Servicios

Revisa la version final del contrato y, en
su caso, autoriza y firma.

1 dia
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No. Actividad Actividad / Moderpizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de \5]}‘l’;'\\‘U\‘\'M(‘i("l!‘\ y
Jefatura de Unidad | Recibe el contrato autorizadt Priosedimientos Organizacionales.
8 Departamental  de | la obtencion de las firmas ditesparies 3 dias
Compras y Control | involucradas. -
de Materiales
Inicia la enirega de los bienes o la
prestacion de os servicios conforme a lo
9 establecido en el contrato y en el Anexo
Técnico, Yy emite la factura
correspondiente,
p o
Recibe la factura y verifica que cumpla
10 con los  requisitos  fiscales vy | 2dias
administrativos.
¢La factura cumple con los requisitos?
No
11 Devuelve la factura al proveedor para su 1 dia
correccion y reenvio.
(Conecta con la actividad 10)
Si
Envia la factura mediante oficio al Area
12 Solicitante y/o0 Requirente para su vasto 1 dia
bueno, cuando aplique. :
Revisa la factura y otorqga el visto bueno | . .
13 G : 2 e 3 dias
0 emite observaciones mediante oficio
. Se otorga visto bueno?
No
En caso de incumplirniento, solicita al
proveedor el cumplimiento de lo
contratado y, en su caso, determina la
14 aplicacion de penelizaciones o el inicio | 1 dia
del  procedimiento  de  rescision
administrativa conforme a la
normatividad vigente
(Conecta con la actividad 12)
Si
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Secretarfade Administracion y Finanzas
No Responsable de la Actividad Subsecretaria dedminisiragion de Recursos
’ Actividad _ Yy Modefnizacion Administrativa
Direccidn Ejecutiva de Dictaminaciony
lmegra la documentacion Procedimientos Organizacionales.
15 mediante oficio a la Subdiccoior—e dia
Finanzas para el tramite de pago.
16 Subdi:’egcién de | Registra y gestiona el tramite de pago 1 dia
Finanzas conforme a la normatividad aplicable.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 21 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 21

dias habiles

Aspectos a considerar:

1.

o

c

La contratacion de bienes y/o servicios debera derivarse de
procedimientos de adquisicion previamente autorizados, conforme a la
Ley de Adquisiciones para la Ciudad de México y demas disposiciones
aplicables.

La elaboracidn del contrato o pedido debera apegarse estrictamente a
las condiciones establecidas en el procedimiento de adquisicion
correspondiente, asi como al Anexo Técnico elaborado por el Area
Solicitante o Requirente.

La validacion juridica del contrato es obligatoria y corresponde a la
Direccidn Ejecutiva de Asuntos Juridicos e Inmobiliarios, previo a su
formalizacion.

La recepcién, revision y tramite de las facturas deberd realizarse
tnicamente cuando los bienes o servicios hayan sido efectivamente
entregados o prestados conforme a lo contratado.

La Subdireccién de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios es
responsable de verificar el cumplimiento contractual y, en su caso, de
aplicar las medidas adminisirativas correspondientes.

El tramite de pago se realizard unicamente cuando la documentacion se
encuentre completa, validada y debidamente autorizada por las areas
competentes.
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Lic. Luis Arturo Baez Herrera
Jefe de Unidad Departamental de Control de Personal
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7. Nombre del Procedimiento: Sequimiento del Ejercicio Prejs ig)ca 2k

Objetivo General: Asegurar el correcto seguimiento del Hidt
mediante el registro, control y validacion de los docum

oA Eerutiiade Dig

ryesed ingrios offa

garantizando el cumplimiento de las disposiciones de racicraicas, ausicricas y

disciplina presupuestal.

Descripciéon Narrativa:

Responsable de la

No. Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control
Presupuestal

Recibe el Presupuesto  Anual
Autorizado y el POA; analiza la
informacion para su registro, ejercicio y
control.

2 dias

Comunica el presupuesto autorizado y
lineamientos para su ejercicio.

3 dias

Envia solicitud de suficiencia
presupuestal para analisis.

1 dia

¢Hay suficiencia presupuestal?

No

Informa insuficiencia presupuestal y
sugiere reprogramacion.

3 dias

(Conecta con el Fin de Procedimiento)

Si

Codifica, autoriza y turna suficiencia
presupuestal

1 dia <

Recibe y revisa instrumento juridico,
documentacién y solicitudes de pago
conforme a normatividad.

3 dias

:;Cumplen con los Requisitos?

No

Informa las causas de rechazo y envia a
la Subdireccién de Recursos Materiales
Abastecimientos y Servicios.

1 dia

{Conecta con la actividad 3)

Si

Subdireccion de
Finanzas

Registra presupuestalmente, elabora y
solicita la Cuenta por Liquidar
Certificada ante la Secretaria de
Administracion y Finanzas y verifica
estatus en el sistema.

2 dias

¢Fue registrada la CLC por la SAF?

No

Analiza causas de rechazo, corrige y
gestiona nuevamente la CLC.

2 dias
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(Conecta con la actividad 8)

Si
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10

Registra en controles internos, integra
informes y elabora documentos | 10 dias
multiples cuando corresponda.

11

Reporta a la Subdireccion de Recursos | 4 horas
Materiales, Abastecimientos y Servicios
y archiva.

12

Establece mecanismos para el control 1dia
de los compromisos presupuestales.

13

Emite reportes sobre el ejercicio 1 dia
presupuestal.

14

Concilia con listados de evolucion
presupuestal enviados por instancias | 2 dias
correspondientes y resguarda
documentacion.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 36 dias

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

Aspectos a considerar:

1.

El procedimiento debe realizarse conforme a la Ley de Presupuesto y Gasto
Eficiente, su Reglamento, el Decreto de Presupuesto de Egresos vigente, la
Circular Uno, el Manual de Control del Ejercicio Presupuestal y demas
lineamientos aplicables.

Corresponde a la Subdireccién de Finanzas dar seguimiento al ejercicio
presupuestal y gestionar los documentos presupuestarios ante la Secretaria
de Administracion y Finanzas.

La Subdireccion de Finanzas es responsable de revisar que las solicitudes de
pago cumplan requisitos fiscales y administrativos antes de elaborar una
Cuenta por Liquidar Certificada.

La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios
participa supervisando que las solicitudes y documentacion enviadas para
tramite presupuestal estén completas y alineadas al gasto autorizado.

La Subdireccion de Finanzas debe integrar y resguardar la documentacion
comprobatoria para la elaboracién de Documentos Miltiples o afectaciones
programatico-presupuestales cuando correspondan.

Los informes relacionados con el avance del ejercicio presupuestal deben ser
elaborados y entregados a las instancias correspondientes conforme a los
lineamientos.
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Lic. Luis Arturo Bdez Herrera
Jefe de Unidad Departamental de Control de Personal
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8. Nombre del

Objetivo General: Gestionar la elaboracion y registro de
Certificada (CLC) para el pago indemnizatorio derivalic—e

Procedimiento:
Expropiaciones e Indemnizaciones de Inmuebles y Predios”

KL

CIUDAD DI

o5 CAPITAL DELATR

Pago Indemnizatorio| ]

Direccio
Pr)‘mz\

Secretaria de:Adminis
aria de
’l<>[ \r:‘muw:h:"m

Hdlw]'HHHVl
Administracion de Recurs
/\rh' inistrativa
\i\umeMva
D ganiyg

juw

entos cionales.

expropiaciones e indemnizaciones de predios e ;nmuebles garartl? ando su
validacion ante la Secretaria de Administracion y Finanzas (SAF) a
sistema SAP-GRP, a fin de formalizar el pago correspondiente a los beneficiarios,

Descripcion narrativa:

través del

Responsable de la

N, Actividad

Actividad

Tiempo

Subdireccion de

Finanzas

Recibe  oficio de  solicitud vy
documentacion sopoite para prever
recursos  presupuestales del pago
indemnizatorio y turna a la JUD de
Control Presupuestal.

1 dia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control
Presupuestal

Revisa documentaciéon vy verifica

disponibilidad presupuestal.

1 dia

;Hay suficiencia presupuestal?

No

Elabora  afectacion  presupuestaria
liguida en SAP-GRP y emite solicitud.

1 dia

Envia dictamen valuatorio y dictamen de
procedencia a la Direccion General de
Planeacion Presupuestaria, Control y
Evaluacion del Gasto (Subsecretaria de
Egresos).

1 dia

Emite rechazo en el SAP-GRP y se
replantea  la afectacién liquida
presupuestaria.

3 dias

(Conecta con el fin de procedlmlento)

Si

Registra la afectacion presupuestaria
liquida vy elabora la CLC en SAP-GRP.

1 dia

¢ Autoriza Subsecretaria de Egresos?

No

Atiende rechazo en SAP-GRP y ajusla
documentacion segun observaciones.

3 dias

(Conecta con el Fin del procedimiento)

Si

Contabiliza la CLC en SAP-GRP para su
aplicacion al presupuesto.

4 dias
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: — > 2oy P, —DireccionEjecytivade Digtaminacion y
Subdireccién de | Verifica contabilizacion de |a © Prockdimientos Gtganiacionales.
Finanzas elabora oficio para soliclc |
Direccion Ejecutiva de Admm:stramon y
? Finanzas de la Secretaria de Vivienda la
emision del cheque a favor del
beneficiario.
Emite contra-recibos para sello y firma | 2 dias
de la  Direccidn  Ejecutiva de
- Administracion y Finanzas y tura a la
SAF para autorizacion.
Recibe contra-recibos y espera Ia 1dia
11 enirega del cheque emitido por la
Direccion Ejecutiva de Administracion y
Finanzas de la Secretaria de Vivienda.
19 Recibe cheque y elabora oficio de 1 dia
entrega.
Recaba firma de la Direccion Ejecutiva
de Administracién y Finanzas y envia
13 oficio, contra-recibos y cheque a Iia
Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos
e Inmobiliarios para entrega al
beneficiario.
Recibe documentacion final y turna a ia
14 JUD de Contabi!i.dad y Regis’gfo para su 1 dia
guarda y custodia del expediente de la
CLC.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 20 dias
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1

El procecimiento debe ejecutarse conforme a la Ley de Presupuesto y Gasto
Eficiente, su Reglamento, la Circular Uno vigente, el Manual de Procedimientos
para el Ejercicio Presupuestal y el Decreto de Presupueste de Egresos de la
Ciudad de México.

Ef tréamite del pago indemnizatorio debe cumplir estrictamente con los
requisitos legales y normativos gue regulan las adjudicaciones, expropiaciones
e indemnizaciones, incluyendo dictarmenes valuatorios, dictamen de
procedencia y documentacion juridica emitida por autoridades competentes.
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3. La Subdireccion de Finanzas es responsable de la revi SPEEIRER B Y BT
presupuestaria de las CLC en SAP-GRP, asi como di MREHZacibH Bt
Secretaria de Administracion y Finanzas.

4. La Subdireccién de Recursos Materiales, Abastecimient

como instancia supervisora en la revisién documental que sustenta la solicitud
de pago, asegurando que el expediente esté completo antes de enviarlo para
tramite presupuestal.

5. La Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal realiza la captura,
registro, contabilizacién y seguimiento de la CLC en SAP-GRP y coordina la
atencion de observaciones emitidas por la Subsecretaria de Egresos.

6. Los pagos indemnizatorios se realizan exclusivamente mediante cheque, el cual
debe ser solicitado a la Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas y
entregado con contra-recibo autorizado.

7. La documentacién generada en este procedimiento incluye: oficio de solicitud,
dictamenes técnicos y juridicos, solicitud de afectacion presupuestaria, CLC,
contra-recibos, oficio de entrega de cheque y expediente final archivado.
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Lic. Luis Arturo Baez Herrera

Jefe de Unidad Departamental de Control de Personal
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9. Nombre del Procedimiento: Ingresos que se recaudan |
productos mediante el mecanismo de aplicacién au

(autogenerados).
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Stbsecretaria de 'Administracion de Recursos
yiModernizacion:Agdministrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminaciony
Procedimientos Organizacionales.

Operar los ingresos que se recauden por concepto db—aercy :
productos mediante el mecanismo de aplicacién auioma‘uca de recursos
(autogenerados) por parte de la Secretaria de Vivienda, asegurando su aplicacion
conforme a la normatividad vigente

Descripcion narrativa:

R e}

Responsable de la . "
No. Kelvidad Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad o " ;
Requisita “formato” para actualizar el
Departamental de _ P
1 - monto de la cuota del concepto con el I dia
Contabilidad y '
’ factor determinado en las Reglas.
Registro
5 Elabora “oficio” de envio y entrega a la P ——
Subdireccion de Finanzas.
Subdireccion de | Recibe y envia a la Subtesoreria de i i
3 . ! dia
Finanzas Politica Fiscal.
Elabora “oficic” y "avisc por el que se
dan a conocer las nuevas cuotas’ para
. lic la C ici
Jestatuis: -de. Unidad pl_,fb icar en Ia ‘G_aceta Of!'c\nai de la
_ Ciudad de Meéxico, el listado de
Departamental de ‘ o ,
4 s conceptos vy cuotas que aplicaran 1 dia '
Contabilidad y _ 2 :
- ‘ durante la vigencia de las Reglas y se
Registro ; o
recibe y valida con la firma de Ia
Secretaria  de  Administracion vy
Finanzas (SAF).
Subdireccion de | Recibe y envia a la Direccion General
Finanzas Juridica y de Estudios Legislativos para e
5 Y i 15 dias
su publicacién en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de Mexico.
Elabora "oficio” para informar a la
Direccion General de Control vy
Administracion Urbana la nueva cuota .
6 : iy T 1 dia
vigenie, recaba firma de la Direccion
Ejecutiva de Administracion y Finanzasy
envia.
Jefatura de Unidad | Elabora la “conciliacion bancaria” de la
- Departamental de | cuenta de cheques de autogenerados y 4 horas
Contabilidad y | recaba firma de la Subdireccion de -
Registro Finanzas.
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No.

Responsable de la
Actividad

—Secretarfa e Administracion y Finanzas
P Subsecretarid depAdministracion de Recursos
Actzvsdad y Modernizacion‘Admipistrativa

_ . ——DiregcionEjecutivade Dictaminacion y
Elabora Ila poitza-cheque Proeedimientos Organizacionales.

intereses generados en la L '
cheques de autogenerados a favor de la
Secretaria de Administracion y Finanzas.

EHoid

Subdireccion de
Finanzas

Recibe, efectua el depésito
correspondiente en la Institucion | 1 hora
Bancaria y recibe “ficha de depdsito”.

10

Jefatura de Unidad
Departamental de
Contabilidad y
Registro

Elabora formatos “reporte de ingresos
por aprovechamientos y productos de
aplicacion  automatica  (resumen)’,
‘reporte de ingresos por
aprovechamientos y productos de
aplicacion automdtica (por . cuenta
bancaria)” y “oficio” de envio, y entrega a
ta Subdireccion de Finanzas.

1dia

11

Recibe y envia “oficio” a la Direccion de
ingresos de la Subtesoreria de
Administracion  Tributaria anexando
‘reporte mensual de ingresos por| 4horas
aprovechamientos y productos de
aplicacion  automatica  (resumen)”,
“reporte mensual de ingresos por
aprovechamientos y productos de
aplicacion automatica (por cuenta
bancaria)”, “conciliacion bancaria” vy
copia de la “ficha de depdsito”.

12

Recibe de la Direccidn de Ingresos de la
Subtesoreria, escanea y envia mediante 1dia
correo electronico a la Subsecretaria de
Egresos.

13

Verifica al final de cada ejercicio fiscal el
saldo existente en la cuenta bancaria de | 2 dias
aprovechamientos y productos a fin de
conocer el saldo disponible y ser
reintegrado.

14

Elabora “poliza-cheque” a favor de la
Secretaria de Administracién y Finanzas,
recaba firma de la Subdirecciéon de 1 dia
Finanzas la Direccién Ejecutiva de
Administracién y Finanzas y efectua el
deposito correspondiente.
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Efabora “oficio" para solicitar | o PG FEe T e s
15 entero, recaba firma de la S
de Finanzas.
Envia a la Direccién de Concentracion de
16 Fondqs y Valores de la Secretaria de 1 dia
Administracion y Finanzas anexando la
“ficha de deposito” correspondiente.
Subdireccion de | Recibe “recibc de entero” de la
Finanzas Secretaria de Administracion y Finanzas | 30 dias
17 y entrega a la JUD. de Control
Presupuestal para su integracion en el
‘DM
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 56 dias, 11 hcras habiles
Plazo o Periodo normativo-administrativo méximo de atencion o resolucion: N/A /

Aspectos a considerar:

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

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

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

Pagina 73 de 83




| GOBIERNO, DE LA

- CIUDAD DE MEWRl 8 O DE
S CAPITAL DE LA TR $44 CIUDAD DE MEXICO

@ CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

MANUAL
ADMINISTRATIVC

: ) ; v s o : . .Secretarfa de Administracion y Finanzas
4. La Secretaria de Administracion y FI!"!EM’!ZBS, Sera (2! sghsecretaria dé Administracion de Recursos

autorizar el incremento de cuotas, asi como la inclus|on « e o Mpd%rniza;iéndAdgjirwistqaﬂva

" - : . X ireccion Ejecutiva de Dictaminaciony
distintos a los establecidos, de conformidad a los lin BTl I Oresrizacionales.
las Reglas.

5. La Secretaria de Vivienda recaudara directamente los ingresos por concepto
de aprovechamientos y productos mediante el mecanismo de aplicacion
automatica de recursos {autogenerados), los cuales seran depositados en la
cuenta bancaria de cheques abierta para tal efecto.

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

7. La Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro, debera
flevar un control de los movimientos bancarios a efecto de integrar la
conciliacién bancaria mensual.

8. Se debera tramitar el recibo de entero por concepto de intereses generados
ante la Direccion de Concentraciéon y Control de Fondos de la Secretaria de
Administracion v Finanzas.

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

10.La Subdireccion de Finanzas después de recibir el oficio elaborado por la

> Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro revisa y recaba
firma de la Direccidn Ejecutiva de Administracion y Finanzas en la Secretaria
de Vivienda y devuelve nuevamente a la Jefatura de Unidad Departamental
de Contabilidad y Registro.
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Objetivo General: Operar el fondo revolvente asignado ¢
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cuenten con los recursos necesarios para atender de maners agii, ias aaquisicicne S
de bienes y contratacion de servicios, que por su naturaleza sean urgentes y de poca
cuantia
Descripcion narrativa:
Responsable de la ” ;
No. Actividad Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad | Recibe “oficio” por concepto de fondo
. Departamental de | revolvente y elabora “C.L.C." yturnaala
Contabilidad y | J.U.D. de Contabilidad y Registro para 1 dia
Registro informar la disponibilidad de recursos.
Recibe “C.L.C." y verifica en la cuenta
2 bancaria que los recursos del fondo ,
. 1dia
revolvente se encuentren liberados.
Prepara “propuesta de los importes que
se asignaran” a cada area responsable
3 del fondo revolvente y la turna a la ;
. . : : 1 dia
Subdireccién de Finanzas para su visto
bueno.
Recibe “propuesta de los importes que
. . g se asignaran” a cada Area Responsable
Subdireccidn de :
4 ‘ del Fondo Revolvente, analiza, otorga .
Finanzas . : o 1 dia
visto bueno y presenta a la Direccion
Ejecutiva de Administracion y Finanzas.
Recibe autorizacion de la DEAF e
5 instruye para la elaboracién de la poliza- 1 dia
cheque y pagarés correspondientes.
Jefatura de Unidad | Recibe instruccion, elabora “pdliza-
Departamental de | cheque” y “pagaré” a nombre del titular
6 Contabilidad y | de cada Area Responsable del Fondo
Registro Revolvente y entrega anexando los 1 dia
“Lineamientos para la Operacién y
Comprobacién del Fondo Revolvente”.
Recibe “péliza” y “pagare”, verifica firma
7 . i .
y archiva para su guarda y custodia. 1 dia
Recibe “Relacion de comprobantes de
Subdireccién de | fondo revolvente” y “documentacion ,
8 : . . 1 dia
Finanzas comprobatoria” y turna para su tramite
correspondiente.
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Actividad

Jefatura de Unidad
Departamental de
Contabilidad y
Registro

Recibe “Relaciéon de compr T
fondo  revolvenie”,  “doc

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

comprobateria” y verifica que cumplan
con los  requisitos  fiscales vy
administrativos.

cCumple con los requisitos?

No

10

Elabora “oficio” para su devolucion,
recaba firma de la Subdireccién de
Finanzas y entrega al Area Responsable
del Fondo Revolvente para su correccién
0 reposicién.

(Conecta con la actividad 8)

Si

11

Clasifica E “documentacion
comprobatoria” por partida
presupuestaria.

12

Elabora formato “Suficiencia
presupuestal” y envia a la J.U.D. de
Control Presupuestal para que se
efectile la elaboracion de la CLC.

1dia

13

Verifica saldo en la cuenta de cheques,
elabora “poliza-cheque” para reembolso
de fondo revolvente para cada Area
Responsable del Fondo Revolvente,
recaba firma de la Subdireccién de
Finanzas y la DEAF en la Secretaria de
Vivienda y entrega.

10 dias

14

Recibe "pdliza”, verifica firma y archiva
para su guarda y custodia. :

19

Verifica al final de cada ejercicio fiscal el
saldo existente en la cuenta bancaria a
fin de conocer el saldo disponible y ser
reintegrado. '

16

Elabora “péliza-cheque” a favor de Ia
Secretaria de Administracion y Finanzas,
recaba firma de la Subdireccién de
Finanzas y la Direccion Ejecutiva de
Administracién y Finanzas y efectta @l
depésito correspondiente.

1 dia
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—SecretarfadeAdministracion y Finanzas
N Responsable dela Actividad Subsecretarig de-Administragion de Recursos
o Actividad y Modernizacion‘Administrativa
= T - Dfreccidrrrfjectrtivade Dictaminaciony
Elabora “oficio” para solicitar « Proe&dimientos Organizacionales.
17 entero, recaba firma de la St :
de Finanzas.
Envia a la Direccion de Concentracion y
18 Control de Fondos de la Secretaria de 1 dia
Administracion y Finanzas anexando la
“ficha de depssito” correspondiente.
Recibe “recibo de entero” y entrega a la 1dia
19 J.U.D. de Control Presupuestal para su
integracién en el "D.M.".
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucidn: 29 dias
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1.

Con el fin de dar cabal observancia al cumplimiento de las leyes gue nos rigen,
fa operacion del fondo revolvente, deberé estar apegada al Codigo Fiscal de la
Federacion, Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion, Decreto de
Presupuesto de Egresos, la Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente, la Circular
Ung, el Clasificador por Objeto del Gasto de la Ciudad de México y el Manual de
Reglas y Procedimientos para el ejercicio presupuestario de la Administracion
Ptklica de la Ciudad de México; asi mismo, se debera operar de conformidad a
los Lineamientos para la Operacion y Comprobacién del Fondo Revolvente,
emitidos por la Direccion General de Administracion y Finanzas de la Secretaria
de Administracion y Finarizas para cada ejercicio.

Se entenderd por Area Responsable del Fondo Revolvente, a las diversas
Unidades Administrativas de la Secretaria de Vivienda que les sea asignado
recursos para el manejo de fondo revolvente.

La Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Vivienda
sera el area facultada para autorizar el monto del fondo revolvente para las
Areas Responsables del Fondo Revolvente de la Secretaria.

El fondo revolvente otorgado a cada Area Responsable del Fondo Revolvente de
la Secretaria, serd entregado mediante un pagaré, que tendrd el caracter de
resquardo, el cual sera elaborado por la Jefatura de Unidad Departamental de
Contabiiidad y Registro con la autorizacion de la Subdireccion de Finanzas y la
Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Vivienda.
l.a Subdireccién de Finanzas a traves de la Jefatura de Unidad Departamental
de Contabilidad y Registro, notificard a las Area Responsable del Fondo
Revolvente de la Secretaria, los Lineamientos para la Operacion y Comprobacion
del Fondo Revolvente.
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La Subdireccion de Finanzas, a través de la .Jefatura de Unidad Departamental
de Contabilidad y Registro, serd la encargada de recibir la documentacion
comprobatoria (facturas o recibo de pasajes) para su revision v reembolso
correspondiente y sdlo efectuara reembolsos por la comprobacidn de gastos
que correspondan exclusivamente a las necesidades del area y conforme al
monto autorizado.

Las Areas Responsables del Fondo Revolvente de la Secretaria, deberan
verificar que las facturas emitidas por los proveedores cumplan con los
requisitos fiscales vigentes, no presenten borrones, tachaduras, enmendaduras
o alteraciones e indiquen lugar y fecha en que se realizé el gasto.

En ningun caso se aceptaran copias fotostaticas. Las facturas deberan detallar
los materiales, los articulos de consumo o servicios adquiridos y el valor total,
asi como una justificacion concisa y clara que indigue el motivo de la erogacion.

10.Serd responsabilidad de Area Responsable del Fondo Revolvente de la

11.

Secretaria, verificar la "No existencia” en el Almacén con respecto al bien que
se adquiera mediante el fondo revolvente, antes de realizar la compra.

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

12.El fondo revolvente sera utilizado exclusivamente para realizar gastos urgentes

para la adquisicién de bienes o prestacién de servicios de poca cuantia, que
sean para consumo o utilizacion en forma inmediata y que dichos gastos
afecten conceptos presupuestales de conformidad a lo establecido en el
Manual de Reglas y Procedimientos para el Ejercicio Presupuestal de la
Administracion Publica de la Ciudad de México emitido por la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

13.En el caso de ios gastos que afecten la partida 2211 “Productos alimenticios y

bebidas para personas” se sujetaran Unica vy exclusivamente a cubrir
necesidades del servicio, asf como a los criterios de racionalidad v selectividad,
y soio se efectuaran cuando se cuente con suficiencia presupuestal y con la
autorizacion expresa del Titular de la Dependencia, apegandose a la
normatividad vigente. Asimismo, deberan especificar el motivo de la compra de
alimentos y del personal de la Secretaria de Vivienda que participaron. Cabe
sefialar, que no procedera el pago de aquellas facturas en las.que se incluyan
bebidas alcohdlicas, ni se pagara la propina que se incluya en ellas.
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2 % p 3 Secretaria de Administracion y Finanzas
14.Para la comprobacion del gasto, so6lo se aceptaran flp C8ubsseratdria dediministacion de Recursos

cuales deberdn reunir los requisitos fiscales sefialados e} 2! o dMedernizacion Administrativa
E o ‘ J Direccién Ejecutiva de Dictaminacion y
Federacion y su Reglamento. Procedimientos Organizacionales.

15. Asimismo, las facturas deberan reunir los requisitos adnr
a. Contar con el visto bueno del titular del Area Responsabie del Fondo
Revolvente.
b. Sello de “No existencia” por parte del Almacén.

16.Las facturas que no rednan los requisitos fiscales y administrativos
mencionados anteriormente, seran devueltas.

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

18. Al final de cada ejercicio presupuestal, se informaré a las Areas Responsables
del Fondo Revolvente, la fecha para el reintegro o comprobacion de los recursos
asignados a efecto de Integrar la informacién de cierre para el reintegro a Ia
Secretaria de Administracion y Finanzas de los recursos no utilizados por
concepto de Fondo Revolvente.
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Lic. Luis Arturo Baez Herrera
Jefe de Unidad Departamental de Control de Personal
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1. AP’s: Afectaciones Presupuestales Programaticas.
2. APCDMX: Administracion Publica de la Ciudad de Mé
3. CAMBS: Catalogo de Adquisiciones, Bienes Muebles y Servicios.
4. CARECI: Comité de Administracion de Riesgos Evaluacion de Control Interno.
5. CLC: Cuentas por Liguidar Certificadas.
6. COTECIAD: Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos.
7. DEAF en la SEVIVIENDA: Direccion Ejecutiva de Administracién y Finanzas

en la Secretaria de Vivienda.

8. DEDyPO: Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y Procedimientos
Organizacionales.

9. DGRM: Direccion General de Recursos Materiales de la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

10.DM’s : Documentos Multiples.

11.DNSS: Deteccion de Necesidades de Servicio Social.

12.EA: Educacion Abierta

13.GCDMX: Gobierno de la Ciudad de México

14.GOCDMX: Gaceta Oficial de la Ciudad de México. ¥
15.1SR: Impuesto Sobre la Renta.

16.1SSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado.

17.1VA: Impuesto al Valor Agregado.
18.LADF: Ley de Adquisiciones del Distrito Federal.
19.LFRSP: Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

20.PAAAPS: Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios.

21.PAC: Programa Anual de Capacitacion.

22.Pl: Dictamen de Procedencia de Pago.
23.POA: Programa Operativo Anual.

24.PP: Practicas Profesionales.

25.SAF: Secretaria de Administracion y Finanzas.
26.SCGC: Secretaria de Contraloria General.
27.SEVIVIENDA: Secretaria de Vivienda.

28.SUN: Sistema Unico de Nomina.
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Secretaria de Administracién y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa

APQOBACIGN DEL CAPITULO Direccion Ejecutiva de Dictaminaciony

Procedimientos Organizacionales.

APROBO

Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas en
' la Secretaria de Vivienda

Por ausencia de Titular de la Direccion Ejecutiva de
Administracion y Finanzas en la Secretaria de Vivienda, con
fundamento en los articulos 2, 12, 16 fraccion ll, 18 v 27 ce la
Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracion
Publica de la Ciudad de México; asi como los articulos 1, 3,
fraccion |, 7 fraccion I, inciso b), 19 fraccion Il y Gltimo parrafo,
28, 238 fraccion XVII, del Reglamento Interior del Poder
Ejecutivo v de la Administracion Publica de la Ciudad de
Meaxico; firma el Jefe de Unidad Departamental de Contrcl de
Personal

iy,

17 T

o

Lic. Luis Arturo Baéz Herrera
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